


Acuerdo de 4 de diciembre de 2008 de la Junta de Gobierno de la Ciudad de
Madrid por el que se aprueba el Cédigo de Buenas Practicas Administrativas
del Ayuntamiento de Madrid.
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CAPITULO I
Objeto y &mbito de aplicacion
Articulo 1. Objeto.

El Cbédigo de Buenas Practicas
Administrativas (en lo sucesivo,
“Cbdigo™) tiene por objeto definir los
principios, criterios e instrumentos
que permitan incrementar los
niveles de transparencia en la
gestion publica, el comportamiento
ético de los servidores publicos y
mejorar las relaciones de confianza
entre el Ayuntamiento de Madrid y
los ciudadanos.

-

Articulo 2. Ambito de aplicacion.
1. Este Codigo seréa de aplicacion:

a) A la Administracion  del
Ayuntamiento de Madrid.

b) A los Organismos publicos del
Ayuntamiento de Madrid.

c) A las sociedades mercantiles del
Ayuntamiento de Madrid o de sus
Organismos publicos cuyo capital
social sea integramente municipal.

2. Sin perjuicio de lo dispuesto en la
normativa de general aplicacion, el
Ayuntamiento de Madrid adoptard
las medidas oportunas para que las
entidades no pertenecientes a su
sector publico que gestionen
servicios de titularidad del
Ayuntamiento sometan su actuacion
a los principios recogidos en este
Cddigo, en aquello que les resulte
de aplicacion.

3. A los efectos de este Acuerdo, se
entendera por “Ayuntamiento de
Madrid” o por “Ayuntamiento”, los
entes, organismos Yy entidades
mencionados en el apartado 1 de
este articulo.

CAPITULO 11

Principios de actuacion y buenas
practicas administrativas

SECCION 1.2 PRINCIPIOS
JURIDICOS GENERALES

Articulo 3. Legalidad.

1. El Ayuntamiento actuard en todo
momento con sometimiento pleno a
la ley y al Derecho, y aplicara las
normas y procedimientos
establecidos en la normativa. En
particular, velara por que los actos




administrativos que puedan afectar
a los derechos e intereses legitimos
de los ciudadanos se basen en la ley
y no sean contrarios al
ordenamiento juridico.

2. Las potestades administrativas se
ejerceran  Unicamente con la
finalidad para las que han sido
otorgadas por las disposiciones
pertinentes. En  particular, el
Ayuntamiento evitara utilizar dichas
potestades para objetivos que no
posean fundamento legal o que no
estén motivados por un interés
publico.

Articulo 4. Seguridad juridica.

El Ayuntamiento otorgara certeza y
confianza a los ciudadanos frente a
cambios normativos o de criterio
gqgue no sean razonablemente
previsibles, con respeto del principio
de buena fe, lo que no impedira la
modificacion de las normas o de
esos criterios instituidos, debiendo
el Ayuntamiento de Madrid, en tales
casos, justificar de modo explicito y
riguroso cualquier cambio que
pueda tener efectos negativos en
derechos, principios y bienes
juridicamente protegidos o0 en
expectativas legitimas.

Articulo 5. Proporcionalidad.

1. El Ayuntamiento garantizara que
las medidas adoptadas sean
proporcionales al objetivo que se
persigue. En particular, se evitara
restringir los derechos de los
ciudadanos o imponerles cargas
cuando no sean razonables con
respecto al objetivo perseguido.

2. Toda actividad del Ayuntamiento
tendera a facilitar el ejercicio por los
ciudadanos de sus derechos vy
libertades en el marco de lo que
dispongan las leyes.

Articulo 6. Imparcialidad.

1. El Ayuntamiento de Madrid
actuara de manera imparcial, justa y
razonable en toda su actividad.

2. En la adopciébn de actos
administrativos, el Ayuntamiento
ponderara los intereses particulares
de los ciudadanos y los intereses
generales y buscara la conciliacion
entre ambos.

3. La prevalencia del interés publico
del  Ayuntamiento  sobre los
intereses particulares, en los casos y
momentos en que ambos intereses
sean incompatibles, exigira la
justificacion expresa y racional en la




correspondiente disposicion o acto
administrativo.

4. El Ayuntamiento podra introducir
diferencias de trato justificadas y
objetivas cuando, con su actividad,
persiga la promocion de las
condiciones para que la libertad y la
igualdad del individuo y de los
grupos sociales en que éste se
integra sean reales y efectivas, la
remocion de los obstaculos que
impidan o dificulten su plenitud, o la
participacion de todos los
ciudadanos en la vida politica,
economica, cultural y social.

SECCION 2.2 PRINCIPIOS
GENERALES DE TRANSPARENCIA
DE LA ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA

Articulo 7. Transparencia.

El Ayuntamiento actuar4 de forma
transparente en sus relaciones con
los ciudadanos, en beneficio de sus
intereses y del bien comdn, sin otros
limites que los impuestos por el
respeto de los derechos
fundamentales y las leyes.

Articulo 8. Atencion al Ciudadano.

1. La atencion al ciudadano es un
servicio basico que garantiza el
Ayuntamiento y que tiene como
finalidad mejorar y facilitar a la
ciudadania el ejercicio de sus
derechos, el cumplimiento de sus
obligaciones y el acceso a los
servicios publicos.

2. Mediante este servicio el
Ayuntamiento proporcionara
instrumentos de informacién general
sobre los servicios publicos que
presta, su estructura organica y
funcional y la ubicacion de sus
unidades administrativas, y los
procedimientos que se hayan de
seguir en las actuaciones ante las
distintas unidades administrativas
del Ayuntamiento.

Las solicitudes de informacion
general deberan ser resueltas en un
plazo no superior a 48 horas.

3. Los ciudadanos podran obtener la
misma informacién por cualquiera
de los canales de atencion al
ciudadano, ya sea presencialmente,
por escrito, telefonicamente o por
cualquier medio electroénico.
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4. Todos los érganos y unidades
administrativas son responsables de
mantener actualizada la informacion
de su competencia.

Articulo 9. Identificacion personal.

1. En aquellos puestos de trabajo
cuya actividad principal sea la
atencion directa al ciudadano, la
identificacibn de los empleados
publicos se realizara por los
siguientes medios:

a) Rotulo de despacho. En los
despachos de wuso individual se
colocar4d en la entrada un rétulo
identificativo con el nombre vy
apellidos del empleado que lo ocupa
y el cargo o puesto de trabajo que
desempefia; igualmente, en el caso
de despachos de utilizaciébn comun,
figurard en el rotulo de despacho la
relacion de los nombres y apellidos
del personal que lo ocupa y el cargo
0 puesto de trabajo que
desempefian.

b) Rétulo de mesa. En aquellas
unidades en las que exista una
relacion verbal directa con el
ciudadano, ademéas del rotulo de
despacho, en el caso de que exista,
debera colocarse un rotulo en cada
mesa identificando de forma
individual el nombre y apellidos del
empleado que la ocupa y el puesto
de trabajo o la funcion mas
significativa que desempefie.

c) Distintivo personal. En el
supuesto de que existiendo relacion
verbal directa con el ciudadano no
haya posibilidad alguna de situar el
rétulo de mesa individualizado, la
identificaciébn del empleado publico
se realizara mediante un distintivo
personal que, prendido en su ropa,

reflejard su nombre, apellidos y la
actividad o puesto que desempeifie,
de tal forma que el ciudadano
pueda leerlo desde una distancia
prudencial.

d) Identificacion telefonica. Al
responder al teléfono, el empleado
publico identificara la unidad
administrativa a la que pertenezca
y, cuando le sea solicitado por el
ciudadano, se identificara por su
nombre o conforme a las reglas de
seguridad que estén establecidas.

2. lLa tarjeta corporativa de
identificacién personal sera el medio
comun de identificacion del personal
al servicio del Ayuntamiento de
Madrid, en su actividad profesional.
Dicha tarjeta tendrd4 caracter
personal e intransferible y servira
igualmente de acreditacion para la
entrada en edificios publicos,
seguimiento de cumplimiento
horario e incorporacién de la firma
electronica. Para aquellos
empleados o miembros de cuerpos
de seguridad, y con motivo de las
especiales caracteristicas de su
actividad, se adaptaran las tarjetas
corporativas a tales circunstancias,
especificando en estos casos los
usos correctos de las tarjetas.

Es obligacion de todos los
empleados cuidar con diligencia esta
tarjeta y notificar cualquier pérdida,
sustraccion o deterioro.




3. ldentificacién electronica. En el
marco de lo establecido por la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso
electronico de los ciudadanos a los
servicios publicos, los titulares de
organos superiores y directivos y los
empleados publicos utilizaran los
distintos sistemas de identificacion o
firma electronica que sean
establecidos por el Ayuntamiento de
Madrid en sus relaciones con los
ciudadanos.

Todos los empleados publicos seran
responsables de mantener
actualizadas y en vigor sus firmas
electrénicas y claves, de cumplir las
medidas de seguridad que se
determinen 'y de  comunicar

cualquier incidencia en la seguridad
gue se haya podido producir.

Articulo 10. Acceso a archivos y
registros.

1. Todos los ciudadanos tienen
derecho a obtener copias vy
certificaciones acreditativas de los
acuerdos del Ayuntamiento y sus
antecedentes, asi como a consultar
los archivos y registros, en los
términos establecidos en la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo
Comun, y en el Reglamento
Organico de Participacion Ciudadana

del Ayuntamiento de Madrid, de 22
de junio de 2004.

2. La denegacion de la solicitud para
el ejercicio de este derecho debera
efectuarse mediante  resolucion
motivada.

Articulo 11. Sistema de Cartas de
Servicios.

1. El Ayuntamiento de Madrid
desarrollara su Sistema de Cartas de
Servicios con el objetivo de disponer
de cartas de servicios aprobadas en
todos los servicios del Ayuntamiento
con impacto directo en la ciudadania
o0 en la ciudad de Madrid. Ademas
promovera la aprobacién de cartas
de servicios en las empresas
municipales.

CARTA DE SERVICIOS

Clases y Escuelas Deportivas

2. El seguimiento y evaluacién de
las cartas de servicios se plasmara
en un informe, de periodicidad al
menos anual, en el que se incluira
una valoracién sobre el grado de
cumplimiento de los indicadores
previstos en las cartas de servicios,
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de forma que los resultados del
informe se incorporardn a la
Memoria de cumplimiento de los
objetivos presupuestarios. El
informe de seguimiento y evaluacion
de las cartas de servicios incluira:

a) La evaluacion del contenido de
las cartas de servicios, vigencia de
la informacibn 'y compromisos
establecidos.

b) La evaluacién de las éareas de
mejora detectadas.

c) Las acciones de comunicacion
interna realizadas.

d) La disponibilidad de las cartas de
servicios para la ciudadania.

3. En todas las cartas de servicios se
incluira la fecha de aprobacion por
la Junta de Gobierno de la Ciudad
de Madrid asi como la fecha de la
Gltima evaluacion por el Organo
directivo responsable.

4. Los ciudadanos podran realizar el
seguimiento de los indicadores
establecidos para medir el grado de
cumplimiento de los compromisos
relacionados en las cartas de
servicios através del sitio Web del
Ayuntamiento de Madrid.

5. El Ayuntamiento de Madrid
realizard, con una periodicidad al
menos anual, una evaluacion global
del Sistema de Cartas de Servicios
gque comunicara a través del
Observatorio de la Ciudad en el sitio
Web del Ayuntamiento de Madrid.

Articulo 12. Publicidad de la
programacion anual y plurianual.

1. Los programas de actuacion, ya
sean anuales o plurianuales, que se

aprueben por el Ayuntamiento de
Madrid definirdn objetivos concretos
y las actividades y medios
necesarios para ejecutarlos, asi
como el tiempo estimado para su
consecucion. Igualmente
determinaran los organos
responsables de su ejecucion.

2. Se promoveran férmulas para que
las personas, individualmente o por
medio de las organizaciones Yy
asociaciones reconocidas por la ley
que las agrupen o representen,
puedan participar en el disefio y
elaboracion de estos programas en
los términos en que se determine
legalmente.

3. El sitio Web del Ayuntamiento de
Madrid contendrd la informacion
sobre los programas y sus objetivos,
y las formas de participacion
contempladas en el apartado 2 de
este articulo, que también podra
obtenerse a través del resto de
canales establecidos para la
atencion al ciudadano.

Articulo 13.
reclamaciones.

Sugerencias y

@ MADRID
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1. ElI Ayuntamiento garantizara la
puesta a disposicion de los
ciudadanos, por cualquiera de los
canales de atencion y en los
términos que la normativa
establezca, de un sistema de
sugerencias 'y reclamaciones a
través del cual puedan ejercer su
derecho a presentar sugerencias
relativas a la creacion, ampliacion o
mejora de los servicios prestados y
reclamaciones por tardanzas,
desatenciones, incidencias 0
cualquier otra anomalia en su
funcionamiento.

2. Los criterios de calidad que han
de regir en las contestaciones a las
sugerencias y reclamaciones de los
ciudadanos seran:

a) Personalizacion de la respuesta,
evitando las cartas tipo.

b) Respuesta ajustada a lo
planteado en la sugerencia o
reclamacion. Debera hacerse
referencia a los informes internos
recabados para formular la
contestacion y a su contenido en el
caso en que dichos informes sean
determinantes.

c) Analisis y aclaracion de los
hechos.

d) Omision de términos técnicos,
precisdndose su significado cuando
su empleo sea necesario.

e) Contestacion rapida, procurando
gue se lleve a cabo dentro de los
quince dias habiles siguientes a la
recepciéon. Dicho plazo no podra ser
superior, en ninguan caso, a tres
meses, de acuerdo con o
establecido en el Reglamento

Organico de Participacion Ciudadana
del Ayuntamiento de Madrid, de 31
de mayo de 2004.

3. Anualmente se emitira un
informe-resumen, que se publicara a
través del Observatorio de la Ciudad
en el sitio Web del Ayuntamiento, y
gue contendra los datos relativos a
las principales reclamaciones
planteadas por los ciudadanos por
areas tematicas, de forma que
permita verificar la capacidad y el
grado de respuesta del
Ayuntamiento respecto de las
sugerencias y reclamaciones
planteadas.

4. Analizadas las reclamaciones
planteadas por el organo
competente en la materia, las
distintas unidades administrativas
redactaran, anualmente, un
programa de mejora que verse
sobre las materias, acciones o0
comportamientos objeto de las
reclamaciones presentadas.

SECCION 3.2 PRINCIPIOS
PROCEDIMENTALES
Articulo 14. Administracion
electronica.

1. El Ayuntamiento impulsard la
aplicacion y plena efectividad de
todos los derechos reconocidos a los
ciudadanos en la normativa sobre
acceso electronico a los servicios
publicos, para lo cual todas las
unidades adaptaran sus
procedimientos a los niveles de
tramitacion electrénica que sean
posibles en cada momento. Para
ello, colaboraran en el disefio de los
procedimientos, en la incorporacion
de la informacion al ciudadano,
tanto de inicio como de tramitacion




de sus expedientes, en la
tramitacion mecanizada, asi como
en la modificacion de la normativa,
organizacion de la unidad y formas
de trabajo, en su caso, para lograr
dicha adaptacion.

2. Con caracter general, y segun la
disponibilidad informatica del
Ayuntamiento, para todos los
procedimientos se ofrecerda la
posibilidad de su inicio mediante la
presentacion de la solicitud en
registro electrénico, la aportacion
electronica de la documentacion, el
pago electrénico de tasas e
impuestos, las notificaciones
electrénicas y la consulta electrénica
de expedientes.

3. Hasta la plena efectividad de
estos derechos se realizaran planes
anuales de adaptacion por el 6rgano
competente  en materia  de
administracion  electronica  que
contara con la colaboracion de todas
las unidades implicadas.

4. En el sitio Web municipal se
informara de las posibilidades de
acceso electrénico de los ciudadanos
a cada uno de los procedimientos o
servicios.

conoce madrid

Instalscienes y Sarviciss

Articulo 15. Proteccién de datos.

1. Todas las unidades
administrativas del Ayuntamiento
que procedan a recabar, registrar y
utilizar datos personales deberan
cumplir los mandatos contenidos en
la legislacion de proteccion de datos
personales, en especial, en lo que se
refiere a la creacion de los ficheros
automatizados o manuales que les
den soporte, al tratamiento de la
informacién contenida en ellos, a su
libre circulacion, asi como a su
confidencialidad.

2. Por el organo competente se
estableceran las principales
funciones y obligaciones que el
personal del Ayuntamiento de
Madrid debe observar y cumplir en
el acceso a los datos personales
incluidos en todos los sistemas de

informacion municipales,
obligaciones a las que se dara la
maxima difusion para su

conocimiento y que se actualizaran
periédicamente.

Proteccidon

de

datos madrid

Articulo 16. Impresos normalizados.

Los impresos que deban utilizarse
por los ciudadanos recogeran
Unicamente los datos que sean
indispensables para la resolucion del
procedimiento y los necesarios para
la evaluacién del servicio prestado.
En concreto, se observaran los
siguientes criterios:

a) No se podran solicitar al
ciudadano documentos que se




encuentren en poder del
Ayuntamiento de Madrid.

b) Se adecuaran a los manuales e
instrucciones de elaboracion de
impresos y de identidad corporativa.

—
-

c¢) Se cuidara el lenguaje conforme a
las prescripciones establecidas en el
manual de lenguaje administrativo
del Ayuntamiento de Madrid.

d) Se informara de forma clara del
uso que se realizard de los datos
solicitados, se identificara a la
unidad responsable del tratamiento
y se incluiran todas las
prescripciones que se determinen
por la normativa.

e) Se elaboraran de forma que sea
posible su difusion y publicacion
electrénica en todo caso.

f) Se incorporaran, en los canales de
informacion del Ayuntamiento, como
parte de la informacion del
procedimiento o de los servicios a
los que se refieran.

Articulo 17. Competencia.

1. En caso de que se dirija una
solicitud para iniciar un
procedimiento a un 6rgano o a una
unidad administrativa que no sea la
competente para tramitarla, se
garantizara que el expediente en

cuestion se remita a la unidad
competente sin demoras
injustificadas.

2. La unidad administrativa que
originariamente recibié la solicitud
notificard al interesado la remisién e
indicard el nombre de la unidad
administrativa competente.

Articulo 18.
administrativa.

Tramitacion

1. Los ciudadanos tendran derecho
a conocer el estado de tramitacion
de los procedimientos en los que
tengan la condicion de interesado y
a obtener copias de los documentos
contenidos en ellos, asi como a
recibir informacion y orientacion
acerca de los requisitos exigidos
para las actuaciones que se
propongan realizar y de los plazos
de tramitacion.

2. En el disefio y revision de los
procedimientos administrativos se
establecera como primer objetivo la
simplificacion en la tramitacion en
aquello que concierne a los
ciudadanos.

3. Los procedimientos
administrativos deberan ser objeto
de revision aplicando los principios
basicos de reducciéon o eliminacién
de la documentacion no
imprescindible, solicitud de los datos
estrictamente necesarios, utilizaciéon
de todos los medios electronicos al
alcance de la Administracion,
actualizacion de la informacién
necesaria con indicacion de los
formularios, formas de entrega y
plazos, utilizacion de declaraciones
responsables, autorizaciones de
solicitud de informacibn a otras
Administraciones y todos aquellos




que redunden en una mayor
sencillez, claridad y facilidad para
los ciudadanos.

4. En el momento de aprobar un
procedimiento se justificar4d el
cumplimiento de los principios
seflalados anteriormente o las
razones objetivas que imposibiliten
su aplicacién inmediata, asi como
las propuestas de mejora que sobre
las tramitaciones anteriores se
introducen y las iniciativas
adoptadas para la incorporacion del
acceso electronico.

Articulo 19. Resoluciones y recursos.

1. Los Organos Yy unidades no
adoptaran resoluciones basadas en
motivos indeterminados e
inconcretos 0 que no contengan un
razonamiento aplicable al caso,
utilizando un lenguaje comprensible
para el ciudadano y explicando los
términos 0 expresiones técnicas,
reduciendo su uso a lo
estrictamente necesario.

2. Se notificara por escrito todo acto
o resolucibn que afecte a los
derechos o intereses legitimos de
los ciudadanos, en papel o mediante
las formas de notificacion
electrénica que estén habilitadas y a
las que haya prestado su
conformidad.

3. Los organos y unidades
administrativas adoptaran las
medidas oportunas para que todo
escrito se conteste en forma y en un
plazo razonable, sin indebidas
dilaciones y, en cualquier caso,
antes de transcurrido el periodo que
establezca la normativa aplicable.

4. Las notificaciones de las
resoluciones dictadas por los
organos del Ayuntamiento de
Madrid indicaran el recurso que
proceda, el plazo de interposicion y
el d6rgano ante el que ha de
interponerse.

5. Las unidades administrativas del
Ayuntamiento procurardn elaborar
modelos y formularios que faciliten
la  interposicion de  recursos
administrativos por los ciudadanos
con la informacion necesaria para el
ejercicio de este derecho.

Articulo 20.
documental.

Identificacion

1. En la notificacibn de las
resoluciones y acuerdos
administrativos, incluso referidos a
actos de tramite, el Ayuntamiento
identificara siempre a la autoridad
gue los dictd, con indicacién de su
nombre y del cargo que ostenta.
Asimismo, se hara constar la
direccion postal, el teléfono y la
direccion institucional de correo
electrénico a que el interesado
podrd dirigir sus solicitudes de
informacion adicional en relacion
con el acto notificado, y que seran
contestadas por el medio solicitado
por el interesado en el
procedimiento.

2. Asimismo, para facilitar la
actividad del ciudadano, los
documentos administrativos
incorporaran, en su caso, el numero
de referencia del expediente que
corresponda, asi como la naturaleza
del tramite administrativo que se
esté realizando.

3. Las contestaciones de
informacion adicional a que se




refiere el apartado primero tendran
caracter meramente informativo
para el solicitante, si bien no
tendran efectos en la interrupcion o
suspension de plazos, caducidad o
prescripcion.

SECCION 4.2 PRINCIPIOS Y
MEDIDAS ESPECIFICAS DE
TRANSPARENCIA EN
DETERMINADOS PROCEDIMIENTOS

Articulo 21. Contratos publicos.

1. Los drganos de contratacion
correspondientes daran a los
operadores econdémicos un
tratamiento  igualitario 'y no
discriminatorio 'y actuaran con
transparencia, garantizando la
libertad de acceso a las licitaciones.

2. En los procedimientos de
contratacion en que, de
conformidad con la normativa de
contratos publicos, sea preceptivo,
los o6rganos de  contratacion
difundiran a través del Perfil de
Contratante del Ayuntamiento de
Madrid, la publicacion de anuncios
de licitacién, en la que se incluiran
los datos fundamentales del
contrato y de la licitacion,
incorporandose los pliegos de

clausulas administrativas
particulares, los pliegos de
prescripciones técnicas y toda
aquella documentacion

complementaria que resulte de
interés  para los licitadores.
Asimismo se publicaran en el Perfil
de Contratante las adjudicaciones
provisionales y definitivas de los
contratos, o los puntos de contacto
y medios de comunicacién para
relacionarse con el Organo de
contratacion.

La informacion que han de contener
los anuncios de informacion previa
de los contratos, los de licitacion y
los de publicidad de la adjudicacion
provisional y la definitiva que se
publiquen en el Perfil de Contratante
del Ayuntamiento de Madrid, deben
ajustarse a los requisitos previstos
en la normativa vigente en materia
de contratacion administrativa.

Los 6rganos de contratacion podran
publicar en el Perfil de Contratante
toda aquella informacién que resulte
relevante en relacion con su
actividad contractual y que facilite el
acceso publico a las licitaciones
contribuyendo a  reforzar la
transparencia en la contratacion.
Con este objetivo, los Organos de
contratacion podran proceder a su
publicacion, con caracter voluntario,
en el Boletin Oficial del
Ayuntamiento de Madrid.

3. Los drganos de contratacion no
podran divulgar la informacion
facilitada por los empresarios que
estos hayan designado como
confidencial. A su vez, los 6rganos
de contratacion adoptaran las
medidas necesarias para que en la
tramitacion de los expedientes de
contratacion se  extremen las
cautelas en cuanto a la custodia y

archivo de la referida
documentacion al objeto de
garantizar debidamente su

confidencialidad.

Asimismo, no sera publicada aquella
informacion relativa a la
adjudicacion del contrato en caso de
que su divulgacion constituya un
obstaculo para aplicar la legislacion,
sea contraria al interés publico o
perjudique los intereses comerciales
legitimos de los  operadores




econémicos publicos o privados, o
pueda perjudicar la competencia leal
entre ellos, debiendo motivarse la
concurrencia de estas circunstancias
en cada caso.

4. En los contratos adjudicados por
procedimiento abierto o restringido
en los que se tengan en cuenta un
conjunto diverso de criterios, se
definiran criterios econdmicos y
cualitativos que en su conjunto
deben permitir determinar la oferta
econdmicamente masventajosa. La
determinacion de esos criterios
dependera del objeto del contrato,
de modo que los mismos permitan
evaluar el nivel de rendimiento de
cada oferta respecto del objeto del
contrato tal como se define en las
especificaciones técnicas, asi como
evaluar la relacion calidad/precio de
la oferta.

5. Se detallaran en los pliegos de
clausulas administrativas los
diferentes mecanismos de control y
vigilancia que se reserva el 6rgano
de contratacion para ejercer la
supervision de la ejecucion del
contrato que garantice su correcto
cumplimiento, definiendo el sistema
de penalidades como medida para
conseguir 0 restablecer el
cumplimiento y la correcta ejecucion
del contrato, cuando el contratista
incurra en actos u omisiones que
dificulten o impidan su normal
desarrollo.

jmanso]

perfil de contratante

Articulo 22.
colaboracion.

Convenios de

1. Cada Area de Gobierno y
Organismo  publico, remitira al
Boletin Oficial del Ayuntamiento de
Madrid, dentro de los primeros
veinte dias de los meses de enero,
mayo Yy septiembre de cada afio,
una relaciébn de los convenios de
colaboracion, a los que hacen
referencia las letras c¢) y d) del
articulo 4.1 de la Ley de Contratos
del Sector Puablico, suscritos en el
cuatrimestre anterior.

A los efectos de su difusibn en
Internet, el Ayuntamiento de Madrid
hara puablica, dentro de los primeros
veinte dias de los meses de enero,
mayo Yy septiembre de cada afio,
una relacibn de los convenios
suscritos referida al cuatrimestre
anterior. La  informacién se
mantendra disponible en Internet
durante todo el ejercicio
presupuestario.  Igualmente, se
mantendra disponible en Internet la
informacion referida al ejercicio
inmediatamente anterior.

2. Se informara a los Grupos
Municipales del Ayuntamiento de la
celebracibon de convenios de
colaboracion con la periodicidad que
establezca el Reglamento Orgéanico
del Pleno.

3. Se mantendra un registro
informatizado de convenios en el
qgue figuren todos los convenios de
colaboracion, excluidos los
urbanisticos. El registro podra
contar con secciones, en cada una
de las Areas de Gobierno
competentes por razén de la
materia, para aquellos convenios




que por sus  caracteristicas
especiales o por sus contenidos asi
lo aconsejen.

Articulo 23. Gestion indirecta de
servicios publicos.

1. El Ayuntamiento de Madrid velara
por que la gestién indirecta de los
servicios publicos se realice dando
cumplimiento a los principios vy
criterios de eficiencia, calidad vy
equidad.

2. Los adjudicatarios que gestionen
servicios publicos titularidad del
Ayuntamiento deberan regirse en su
actuacion por el principio de
transparencia en la gestion.

3. Los pliegos de clausulas
administrativas y los pliegos de
prescripciones técnicas 0, en su
caso, el anteproyecto de explotacion
del servicio publico, contendran las
previsiones necesarias para
garantizar en la ejecucion del
contrato la efectividad de los
derechos de los usuarios del servicio
publico, definidos en el régimen
juridico bésico del correspondiente
servicio.

En este sentido, debera preverse, al
menos, la posibilidad de que los
usuarios:

a) Dispongan de mecanismos
adecuados para presentar
reclamaciones sobre el
funcionamiento del servicio, que
habran de ser contestadas de forma
razonada, y se prevean
instrumentos para que las mismas
sean conocidas por el d&rgano
responsable del seguimiento de la
prestacion del servicio.

b) Puedan exigir del Ayuntamiento
de Madrid el ejercicio de sus
facultades de direccidn, inspeccién y
control y, en su caso, la adopcion de
medidas para la subsanacion de las
irregularidades que eventualmente
se hayan acreditado.

c) Tengan garantizado un
tratamiento igualitario en el uso del
servicio, velando particularmente
por el cumplimiento de esta
obligacion para el caso de las
personas con discapacidad.

Articulo 24. Actividad de fomento.

1. La gestibn de subvenciones y
ayudas publicas del Ayuntamiento
de Madrid se ajustard a los
siguientes principios:

a) Publicidad, concurrencia,
objetividad, transparencia, igualdad
y no discriminacion.

b) Eficacia en el cumplimiento de los
objetivos fijados por la
Administracion otorgante.

c) Eficiencia en la asignacion vy
utilizacion de los recursos publicos.

2. El registro y la publicidad de las
ayudas y subvenciones otorgadas
por el Ayuntamiento se sujetaran a
lo dispuesto en la normativa en
materia de  subvenciones del
Ayuntamiento de Madrid y demas
normativa que resulte de aplicacion,
y en especial, a lo establecido en la
Ley Orgénica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos
de Caréacter Personal.

3. Cada Area de Gobierno,
Organismo publico o entidad
vinculada o dependiente  del




Ayuntamiento de Madrid que realice
actividades de fomento, mediante el
otorgamiento de fondos publicos,
debera remitir la  siguiente
informacion al sitio Web del
Ayuntamiento:

a) Una relacién actualizada de las
lineas de ayudas o subvenciones
que vayan a convocarse durante el
ejercicio presupuestario, con
indicacion de los importes
destinados a las mismas, su objetivo
o finalidad y la descripcion de los
posibles beneficiarios.

b) ElI texto integro de Ila
convocatoria de las ayudas o
subvenciones donde se hara constar
gue los datos de los beneficiarios se
publicarén en el sitio Web.

c) Las concesiones de dichas ayudas
0 subvenciones, dentro de los cinco
dias siguientes al de su notificacion
0 publicacién, indicando Unicamente
la relaciébn de los beneficiarios, el
importe de las ayudas y la
identificacibn de la normativa
reguladora. 4. Se exceptuan de lo
dispuesto en el apartado anterior:

a) Aquellos supuestos en que la
publicacion de los datos del
beneficiario, en razon del objeto de
la ayuda, pueda afectar a su honor
0 a su intimidad personal y familiar
en virtud de lo establecido en la Ley
Organica 1/1982, de 5 de mayo, de
proteccion civil del derecho al honor,
a la intimidad personal y familiar y a
la propia imagen y, con caracter
general, en la normativa reguladora
de la proteccion de datos de
caracter personal.

b) Aquellos datos que estén
protegidos por el secreto comercial
o industrial.

c) Con caracter general, aquellos
supuestos o datos especificos en
que asi lo exijan o aconsejen
razones prevalentes por la
existencia de un interés publico
necesitado de un mayor nivel de
proteccién, que, en todo caso, habra
de motivarse expresamente.

Articulo 25.
urbanistico.

Planeamiento

1. El Ayuntamiento dispondra de
una seccibn en el sitio Web
municipal dedicada al urbanismo.

2. El Plan General de Ordenacion
Urbana (PGOU), asi como sus
modificaciones, seran publicados en
dicho sitio.

Articulo 26. Licencias urbanisticas.
Principios generales.

1. Todas las unidades gestoras de
licencias urbanisticas tendran como
criterio  prioritario  resolver las
solicitudes en los plazos establecidos
por la normativa vigente.

2. ElI personal encargado de
gestionar las licencias urbanisticas
actuard siempre con objetividad,
imparcialidad y de forma
independiente de intereses
personales o corporativos.

3. Dentro de las posibilidades
marcadas por la  normativa
urbanistica el Ayuntamiento de
Madrid reducird al méximo los
supuestos sometidos a licencia
previa, primando este criterio en las
revisiones y adaptaciones cuando
surjan nuevas actividades.




4. Los titulares de los Organos
superiores y directivos de los que
dependan las unidades de concesion
de licencias urbanisticas seran
responsables de controlar la gestion
y elaborar una memoria anual de
actividad, que sera publica y en la
que se refleje el cumplimiento de los
objetivos y principios basicos de
actuacion.

Mejora de la gestiébn administrativa.

5. Se facilitaran a los ciudadanos el
apoyo y asesoramiento
personalizado que puedan requerir
en los procesos de informacion,
preparacion de documentos,
presentacion de solicitudes 'y
conocimiento de los expedientes en
los que ostenten la condicion de
interesados, con objeto de agilizar
su tramitacion administrativa.

6. Los sistemas informaticos sirven
de soporte a la gestibn de estos
expedientes y deberan asegurar el
control de la gestibon de la
tramitacion de las licencias, facilitar
informacion de los  procesos
administrativos y dotar de eficacia a
los procedimientos.

7. Se potenciara la utilizacion de las
nuevas tecnologias de la
informacion y las comunicaciones
por parte de los ciudadanos en sus
relaciones con el Ayuntamiento de
Madrid, facilitando el cumplimiento
de la normativa en materia de
administracion electronica.

8. Se publicara y se mantendra
actualizada la normativa e
interpretaciones que de la misma se
apliguen en todas las unidades
gestoras al objeto de mantener la
uniformidad  necesaria en la

aplicacion de la normativa
reguladora  de las licencias
urbanisticas.

9. Los titulares de los d&rganos
directivos responsables de la
concesion de licencias potenciaran
la consulta urbanistica comdan para
dotar de mayor seguridad juridica a
los ciudadanos respecto del régimen
urbanistico  aplicable  en un
determinado emplazamiento.

CAPITULO 111

Principios éticos y de conducta de
los empleados publicos del
Ayuntamiento de Madrid

Articulo 27. Deberes de los
empleados publicos del
Ayuntamiento de Madrid.

De conformidad con lo previsto en la
Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado
Publico, los empleados publicos
deberan desempefiar con diligencia
las tareas que tengan asignadas y
velar por los intereses generales con
sujecibn 'y observancia de la
Constitucion 'y del resto del
ordenamiento juridico.

Asimismo, deberdan actuar con
arreglo a los siguientes principios:
objetividad, integridad, neutralidad,
responsabilidad, imparcialidad,
confidencialidad,  dedicacién  al
servicio  publico, transparencia,
ejemplaridad, austeridad,
accesibilidad, eficacia, honradez,




promocion del entorno cultural y
medioambiental, y respeto a la
igualdad entre mujeres y hombres.

Los principios y reglas establecidos
en este Capitulo informaran la
interpretacion y aplicacion  del
régimen  disciplinario de los
empleados publicos.

Articulo 28. Principios éticos.

De conformidad con lo previsto en el
Estatuto Basico del Empleado
Pablico, los empleados publicos del
Ayuntamiento de Madrid deberan
respetar los siguientes principios
eticos:

1. Respetaran la Constitucion y el
resto de normas que integran el
ordenamiento juridico.

2. Su actuacibn perseguira la
satisfaccion de los intereses
generales de los ciudadanos y se
fundamentarqd en consideraciones
objetivas orientadas hacia la
imparcialidad y el interés comun, al
margen de cualquier otro factor que
exprese  posiciones  personales,
familiares, corporativas, clientelares

0 cualesquiera otras que puedan
colisionar con este principio.

3. Ajustaran su actuacion a los
principios de lealtad y buena fe con
la Administracibn 'y con sus
superiores, compairieros,
subordinados y con los ciudadanos.

4. Su conducta se basara en el
respeto de los derechos
fundamentales y libertades publicas,
evitando toda actuacion que pueda
producir discriminacién alguna por
razon de nacimiento, origen racial o
étnico, género, sexo, orientacion
sexual, religibn o convicciones,
opinion, discapacidad, edad o
cualquier otra condicion 0
circunstancia personal o social.

5. Se abstendrdan en aquellos
asuntos en los que tengan un
interés personal, asi como de toda
actividad privada o interés que
pueda suponer un riesgo de
plantear conflictos de intereses con
su puesto publico.

6. No contraerdn obligaciones
econémicas ni intervendran en
operaciones financieras,
obligaciones patrimoniales 0
negocios juridicos con personas o
entidades cuando pueda suponer un
conflicto de intereses con las
obligaciones de su puesto publico.

7. No aceptaran ningun trato de
favor o situacion que implique
privilegio o ventaja injustificada, por
parte de personas fisicas o
entidades privadas.

8. Actuaran de acuerdo con los
principios de eficacia, economia y
eficiencia, y vigilaran la consecucion
del interés general y el




cumplimiento de los objetivos de la
organizacion.

9. No influirdn en la agilizacion o
resolucion de tramite 0
procedimiento  administrativo  sin
justa causa y, en ningun caso,
cuando ello comporte un privilegio
en beneficio de los titulares de los
cargos publicos o su entorno
familiar y social inmediato o cuando
suponga un menoscabo de los
intereses de terceros.

10. Cumpliran con diligencia las
tareas que les correspondan o se les
encomienden 'y, en su caso,
resolveran dentro de plazo los
procedimientos o expedientes de su
competencia.

11. Ejerceran sus atribuciones segun
el principio de dedicacion al servicio
publico absteniéndose no sélo de
conductas contrarias al mismo, sino
también de cualesquiera otras que
comprometan la neutralidad en el
ejercicio de los servicios publicos.

12. Guardaran secreto de las
materias clasificadas u otras cuya
difusion esté prohibida legalmente,
y mantendran la debida discrecion
sobre  aquellos asuntos que
conozcan por razoén de su cargo, sin
que puedan hacer uso de la
informacion obtenida para beneficio
propio o de terceros, 0 en perjuicio
del interés publico.

Articulo 29. Principios de conducta.

De conformidad con lo previsto en el
Estatuto Bésico del Empleado
Pablico, los empleados publicos del
Ayuntamiento de Madrid deberan
observar los siguientes principios de
conducta:

1. Trataran con atencion y respeto a
los ciudadanos, a sus superiores y a
los restantes empleados publicos.

2. El desempefio de las tareas
correspondientes a su puesto de
trabajo se realizard de forma
diligente y cumpliendo la jornada y
el horario establecidos.

3. Obedeceran las instrucciones y
ordenes  profesionales de los
superiores, salvo que constituyan
una infraccibn  manifiesta del
ordenamiento juridico, en cuyo caso
las pondran inmediatamente en
conocimiento de los Organos de
inspeccion procedentes.

4. Informardn a los ciudadanos
sobre aquellas materias o asuntos
gue tengan derecho a conocer, y
facilitaran el ejercicio de sus
derechos y el cumplimiento de sus
obligaciones.

5. Administraran los recursos y
bienes publicos con austeridad, y no
los utilizaran en provecho propio o
de personas allegadas. Tendran,
asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

6. Se rechazara cualquier regalo,
favor o servicio en condiciones
ventajosas que vaya mas alla de los
usos habituales, sociales y de
cortesia, sin perjuicio de lo
establecido en el Cédigo Penal.

7. Garantizardn la constancia y
permanencia de los documentos
para su transmision y entrega a sus
posteriores responsables.

8. Mantendrdn actualizada su
formacion y cualificacion.




9. Observaran las normas sobre
seguridad y salud laboral.

10. Pondran en conocimiento de sus
superiores 0 de los oOrganos
competentes las propuestas que
consideren adecuadas para mejorar
el desarrollo de las funciones de la
unidad en la que estén destinados.

CAPITULO 1V

Cumplimiento del Cédigo de Buenas
Practicas Administrativas

Articulo 30. Comité de Etica Publica.

Con el objeto de realizar funciones
de asesoramiento, informe,
seguimiento y evaluacion de la
aplicacién de los principios, criterios
e instrumentos contenidos en el
presente Codigo, el titular del Area
de Gobierno de Hacienda vy
Administracion Publica procedera a
crear un Comité de Etica Publica,
estableciendo su régimen de
organizacién y funcionamiento, asi
como a la designacibn de sus
miembros.

Asimismo, el citado Comité sera
competente para informar los
codigos deontoldgicos, de conducta
y de buenas practicas
administrativas que sectorialmente
puedan desarrollarse en aplicacion
de los principios establecidos en el
presente Acuerdo.

Articulo 31. Seguimiento y
cumplimiento del Cadigo.

1. Dentro del Plan Anual de la
Inspeccion General de Servicios, se
incluirdn los oportunos mecanismos
de control que tengan por objeto
detectar el grado de cumplimiento

de los principios, criterios e
instrumentos  previstos en el
presente Cédigo.

Anualmente, por la Inspeccion
General de Servicios, se elaborara
un informe en el que se dara cuenta
del seguimiento y cumplimiento del
Cddigo. Dicho informe sera remitido,
para su conocimiento, debate y
consideracion, a la  Comision
Permanente de Hacienda vy
Administracion Publica del Pleno del
Ayuntamiento de Madrid, previo
conocimiento del Comité de Etica

Publica.

2. EI Plan de Formacion del
Ayuntamiento de Madrid concretara,
anualmente, el conjunto de acciones
formativas y otras iniciativas que
atiendan a la divulgacion y el
conocimiento del conjunto de
principios e instrumentos previstos
en el presente Codigo.

3. La Administracion del
Ayuntamiento de Madrid promovera
las actuaciones necesarias para que
el sistema de evaluacion del
desempefio que se establezca, en
aplicacion de la Ley 7/2007, de 12
de abril, del Estatuto Bésico del
Empleado Publico, incluya, dentro
de la valoracion de la conducta
profesional del empleado, criterios
gue permitan la observancia de los




deberes y principios establecidos en
este Cadigo.

CAPITULO V
Consideraciones finales

Articulo 32. Acceso publico vy
difusion.

El Ayuntamiento adoptara las
medidas necesarias para garantizar
que este Codigo reciba amplia
difusion entre las distintas oficinas
publicas, unidades administrativas,
empleados publicos, y los
ciudadanos. En  concreto, se
garantizara su publicidad, entre
otros medios, a través del sitio Web
municipal y de su intranet, Ayre.

- e——

Articulo 33. Desarrollo.

El titular del Area de Gobierno de
Hacienda y Administracion Puablica
desarrollar4d cuantas medidas sean
necesarias para llevar a efecto lo
dispuesto en el presente Cadigo, asi
como para resolver las dudas que
puedan surgir en su interpretacion y
aplicacion.

Articulo 34. Eficacia.

Las medidas incluidas en el presente
Cddigo, surtiran efectos desde la
fecha de su publicacion. No
obstante, la efectiva implantacion
aquellas medidas que requieran del
desarrollo de medios técnicos,
organizativos 0 tecnologicos
adicionales se realizardan a lo largo
del afio 2009 y conforme a las
disponibilidades presupuestarias.







