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I. Presentacion

La Jefatura de Personal de la Armada publica la Carta de Servicios de los
Organismos de Apoyo al Personal con la intencién de exponer, de forma clara y
sencilla, los servicios que prestan y los compromisos de calidad de éstos.

El Real Decreto 951/2005, de 29 de julio, por el que se establece el marco
general para la mejora de la calidad en la Administracion General del Estado,
dispone que las Cartas de Servicio se integrardn dentro del conjunto de
acciones sucesivas, impulsadas desde el Ministerio de Administraciones
Pdblicas, para construir una nueva Administracion que sitde al administrado en
el centro de sus decisiones. En este sentido, resalta el papel fundamental de
las mismas en la difusion de los compromisos de calidad de las unidades de la
Administracién entre los ciudadanos, y de cudles son los esfuerzos de mejora
emprendidos.

En linea con las dltimas tendencias apuntadas en el citado Real Decreto, esta
Jefatura de Personal ha asumido el reto de adaptarse a los cambios
acontecidos en su entorno y promover el desarrollo e implantacién de diversos
proyectos orientados a consolidar en su dmbito una Administracion moderna,
eficaz y orientada a la gestidn y asistencia integral del personal.

Se trata de fomentar la transparencia mediante la informacién y difusion del
nivel de calidad ofrecido, y de promover la participacién activa de los miembros
de la Armada para que fransmitan sus necesidades, expectativas, quejas,
sugerencias o su grado de satisfaccién con los servicios recibidos.

En este sentido, se orientardn todos los esfuerzos a que los Organismos de
Apoyo al Personal introduzcan en la forma de prestar sus servicios similares
estdandares de calidad acordes con los que rigen en la Administracion General
del Estado, con un frato hacia el personal que sea cordial, cercano y
personalizado.

Este nuevo compromiso por la calidad de los servicios supondrd un paso
importante para la consolidacién de la cultura de calidad emprendida en la
Administracién Militar.
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II. Datos identificativos y fines de los Organismos de Apoyo
al Personal

Los Organismos de Apoyo al Personal (OAP) son elementos subordinados al
Almirante Jefe de Personal, que se constituyen como unidades administrativas
con la funcién de garantizar, facilitar y agilizar el apoyo al personal en sus
dreas geogrdficas de competencia.

Estos organismos asumieron las competencias relacionadas con el personal que
los Almirantes Jefes de las Zonas Maritimas ejercian como autoridades
territoriales.

Por Orden Ministerial 216/2004, de 30 de diciembre, se crearon las Oficinas
de Apoyo al Personal Militar de las Fuerzas Armadas y se aprobaron las normas
sobre su organizacidn, estructuray cometidos.

La entrada en vigor de la Ley Orgdnica 5/2005, de 17 de noviembre, de la
Defensa Nacional, dejé sin efecto la organizacion territorial, sin excepciones.
En su virtud, y por razones de homogeneidad, la Instruccion 50/2007, de 28 de
marzo, del Almirante Jefe de Estado Mayor de la Armada, por la que se
establece la dependencia orgdnica de determinadas Unidades, Centros y
Organismos de la Armada ubicados en el Archipiélago Canario, dispuso la
constitucion del Organismo de Apoyo al Personal en Las Palmas de Gran Canaria,
bajo la dependencia orgdnica del Almirante Jefe de Personal.

La experiencia adquirida en estos afios motivé la promulgacién de la Instruccidn
83/2010 del AJEMA, de 21 de diciembre, por la que se reorganiza la
estructura de los Organismos de Apoyo al Personal, remodelando su estructura
interna y racionalizando los cometidos de cada una de sus secciones. Esta
Instruccion, ademds, redistribuye los cometidos generales del dmbito de apoyo
al personal en el drea geogrdfica de Madrid.

Los Organismos de Apoyo al Personal, situados en San Fernando, Rota,
Cartagena, Ferrol y Las Palmas de Gran Canaria, tienen como cometido principal
proporcionar apoyo a los miembros de las Unidades Centros y Organismos de la
Armada y a sus familias, asi como facilitar las labores de gestion vy
administrativas del personal en reserva, retirado o en activo sin mando
orgdnico en sus dreas geogrdficas de responsabilidad.

En la actualidad, los Organismos mencionados en el pdrrafo anterior se
encuentran ubicados en:
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a) San Fernando: en las antiguas dependencias de la Escuela de Aplicacion
de Infanteria de Marina, excepto la REASPER, que se encuentra en la
Residencia Logistica de San Carlos.

b) Rota: en la Base Naval de Rota.

¢) Cartagena: en el edificio de Servicios Generales, excepto la OFAP, que
estd ubicada en el Arsenal de Cartagena.

d) Ferrol: en el edificio de Herrerias, excepto la OFAP, que se encuentra
ubicada en el Arsenal de Ferrol (Antiguo cuartel de marineria).

e) Canarias: en el Arsenal de las Palmas de Gran Canaria, excepto la
REASPER, que estd ubicada en la C/Carvajal 1.

Cada uno de los Organismos de Apoyo al Personal cuenta con una Secretaria,
una Jefatura de Integracion y Reclutamiento, compuesta por una Seccion de
Apoyo al Reclutamiento y una Oficina de Apoyo al Personal Militar (OFAP), asi
como una Representacion de Asistencia al Personal.

III. Principales servicios que prestan

Secretaria

Auxilia directamente al Jefe del Apoyo al Personal y apoya
administrativamente al resto de las Secciones y Oficinas. Entre otros, tiene
asignados los cometidos de:

a) Control y administracién del personal en servicio activo pendiente de
asignacion de destino (SAPAD), en servicio activo no destinable (SANDE),
en servicios especiales, en excedencia voluntaria y suspenso de funciones,
prestdndole el apoyo hecesario, incluida la instruccién de expedientes
psicofisicos.

b) Gestidn de pasaportes.

c) Asistencia en la tramitacién de expedientes de indemnizacion por
traslado de residencia.

d) Gestion de la Seguridad Social del personal civil.
Junto a la Secretaria, con excepcion del OAP de Las Palmas de Gran Canaria, se
ubica el personal encargado de la atencién al pulblico de la Seccién de

Indemnizaciones por Razén del Servicio de la Intendencia de su localidad.

5
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Seccion de Apoyo al Reclutamiento (SAR)

En la Seccién de Apoyo al Reclutamiento se llevan a cabo las actividades
relativas a la obtencién del recurso humano, dentro de las responsabilidades
asignadas a la Armada y sin menoscabo de las funciones encomendadas a las
Delegaciones de Defensa en esta materia.

Dependen funcionalmente de esta Seccidn, en materia de su competencia, los
Puntos de Informacion de las Comandancias y Ayudantias Navales.

Oficina de Apoyo al Personal Militar (OF AP)

Esta oficina desempefia los siguientes cometidos:

a) Difunde informacion tanto de contenido profesional como general. Entre
otros medios gestiona el sistema informdtico de informacion y consulta
vigente en cada momento conforme a su procedimiento de utilizacidn y sus
correspondientes normas de funcionamiento (INFOTROPA).

b) Facilita el asesoramiento profesional y general.
c) Colabora en la gestion y coordinacion de los cursos de formacién de apoyo.

d) Facilita informacién dtil para la vida en las Unidades, Centros vy
Organismos, al personal de nueva incorporacion.

e) Gestiona, en su dmbito, los sistemas de incorporacion laboral de los
militares con una relacion de servicio de cardcter temporal, mediante la
orientacion laboral, difusiéon de ofertas de empleo e informacion sobre la
gestion de empleo del Ministerio de Defensa.

f) Promueve y organiza actividades de cardcter social, cultural, deportivo y
de ocio.

g) Proporciona apoyo en la gestion de asuntos no oficiales.

h) Da informacion y apoyo a las familias para servir de elemento de unién
entre éstas y el personal embarcado y/o desplegado en operaciones,
misiones maniobras o ejercicios fuera de la base.

i) Apoya a la Seccién de Reclutamiento en las actividades de divulgacidn,
asesoramiento y comunicacion.
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J) Informa y asesora a extranjeros en materia de tarjetas de residencia,
adquisicién de la nacionalidad, reagrupacién familiar y otros asuntos.

k) Atiende y orienta a las familias de los militares en caso de fallecimiento.

Representacion de Asistencia al Personal (REASPER)

Esta oficina desempefia los cometidos de difundir informacién y tramitar las
solicitudes para:

a) Residencias Militares de descanso.

b) Apartamentos vacacionales.

c) Becas y ayudas econdmicas.

d) Prestacidn Asistencial.

e) Asesoramiento administrativo en defunciones.
f) Guarderia Grumete.

g) Residencias militares de paises OTAN (CLIMS).

IV. Derechos del personal objeto de los servicios prestados
en relacion con los mismos

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comin, y la Ley
Orgadnica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Cardcter
Personal, los ciudadanos, en su relacion con la Administracién y por lo tanto el
personal objeto de los servicios prestados por los Organismos de Apoyo al
Personal, en general tienen los siguientes derechos:

A conocer, en cualquier momento, el estado de tramitacion de los

procedimientos en los que tengan la condicion de interesados.

- A obtener copia de los documentos que forman parte de los expedientes en
los que tengan la condicion de interesados.

- A obtener copia sellada de los documentos que presenten, aportdndolos
junto con los originales, asi como a la devolucién de éstos salvo cuando los
originales deban obrar en el expediente.

- A obtener informacién y orientacién sobre los requisitos juridicos que las
disposiciones vigentes exigen para acceder a sus derechos.

- A ser auxiliados en la cumplimentacion de las solicitudes.

- A formular alegaciones y aportar documentos en cualquier fase del
procedimiento anterior al frdmite de audiencia.

- A obtener informacion rdpida y veraz de manera presencial, telefénica,

escrita o telemdtica.
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A ser tratados con respeto y deferencia.

A la privacidad y confidencialidad de la informacion de cardcter personal
contenida en las bases de datos informdticos, asi como a instar la
rectificacion de los datos inexactos o incompletos.

A participar en la mejora de los servicios a través de la presentacién de
quejas y sugerencias.

Formulas de colaboracion y participacion del personal en la

mejora de los servicios prestados.

Los usuarios podrdn colaborar en la mejora de los servicios que ofrece el
Organismo de Apoyo al Personal a través de los siguientes medios:

Mediante la formulacién de quejas y sugerencias, conforme a lo previsto en
el capitulo VII de esta Carta de Servicios.

Mediante la expresién de sus opiniones en la encuesta de satisfaccidn
(Anexo I) puesta a su disposicion al finalizar el servicio prestado por las
distintas Secciones del Organismo de Apoyo al Personal.

Haciendo llegar al Organismo de Apoyo al Personal su opinién sobre el
servicio prestado por cualquier otro medio.

VI. Normativa reguladora de las prestaciones y servicios

De cardcter general

Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Cardcter Personal.

Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Pdblicas y del Procedimiento Administrativo Comdn,
modificada por la Ley 4/1999.

Ley 6/1997, de 14 de abril, de Organizacion y Funcionamiento de la
Administracion General del Estado.

De cardcter especifico

Ley Orgdnica 5/2005, de 17 de noviembre, de la Defensa Nacional.

Ley 39/2007, de 19 de noviembre, de la Carrera Militar.

Ley 8/2006, de 24 de abril, de Tropa y Marineria.

Ley 26/1999, de 9 de julio, de apoyo a la movilidad geogrdfica de los
miembros de las Fuerzas Armadas.

Real Decreto 1418/2005, de 25 de noviembre, por el que se modifica el
Real Decreto 991/2000, de 2 de junio, por el que se desarrolla la Ley
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26/1999, de 9 de julio, de medidas de apoyo a la movilidad geogrdfica de
los miembros de las Fuerzas Armadas.

- Real Decreto 1551/2004, de 25 de junio, por el que se desarrolla la
estructura orgdnica bdsica del Ministerio de Defensa.

- Real Decreto 912/2002, de 6 de septiembre, por el que se desarrolla la
estructura bdsica de los Ejércitos.

- Orden DEF/3537/2003, de 10 de diciembre, por la que se desarrolla la
estructura orgdnica bdsica de los Ejércitos.

- Instruccién 83/2010, de 21 de diciembre del Almirante Jefe de Estado
Mayor de la Armada, por la que se reorganiza la estructura de los
Organismos de Apoyo al Personal.

- Instruccién permanente 01/2011, de 7 de febrero, del Almirante Jefe de
Personal, por la que se regula el funcionamiento de los Organismos de
Apoyo al Personal.

VII. Quejas y sugerencias

Segln establece el articulo 15 del Real Decreto 951/2005, de 29 de julio, se
podrdn formular quejas y sugerencias sobre el funcionamiento del servicio
prestado por los Organismos de Apoyo al Personal, con objeto de recoger las
manifestaciones de insatisfaccién de los usuarios con los servicios recibidos y
las iniciativas para la mejora de su calidad.

- Las quejas y sugerencias podrdn realizarse de forma presencial, por correo
postal o por medios telemdticos.

- Si se presentan por correo electrénico o a través de internet, deberdn
tener la firma electrénica del interesado.

- Si las quejas o sugerencias se realizan de forma presencial, el usuario
rellenard y firmard el formulario establecido y podrd solicitar la ayuda
para cumplimentarlo.

- En las dependencias de los Organismos de Apoyo al Personal existe un lugar
en el que los usuarios podrdn presentar sus quejas y sugerencias que estard
sefializado de forma visible y serd de fdcil acceso.

- Formulada la queja o sugerencia, el usuario recibird constancia de su
presentacion.

- La unidad responsable de la tramitacion deberd informar al interesado de
las actuaciones realizadas y, en su caso, de las medidas adoptadas, en el
plazo mdximo de los 20 dias hdbiles siguientes a la fecha de su
presentacion. Este plazo podrd suspenderse cuando sea preciso solicitar al
interesado las aclaraciones necesarias para la correcta resolucion.



ARMADA
ESPAROLA

I commno  mmsTERO Jefatura de
: S DEESPANA  DE DEFENSA Personal

Existe un formulario normalizado para emitir las quejas (Anexo II), si bien
puede ser utilizado cualquier otro formato o carta, siempre y cuando se
presente por escrito, indicando en el mismo el nombre, apellidos y el domicilio
del interesado, a efectos de notificaciones. Las quejas deben ser firmadas al
final de la correspondiente hoja/escrito.

La presentacién de cualquier queja o sugerencia no tendrd la calificacion de
recurso administrativo, no interrumpird los plazos establecidos en el
procedimiento al que pudiera afectar, ni condicionard el ejercicio de las
restantes acciones o derechos de los interesados.

10
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I. Niveles de Calidad que se ofrecen

Los compromisos de los Organismos de Apoyo al Personal se dirigen a facilitar
al personal de la Armada el ejercicio efectivo de sus derechos y a garantizar, a
los usuarios de los servicios que se prestan, el eficaz cumplimiento de los
objetivos especificos establecidos por los Organismos superiores y directivos
de la Armada; reducir y, en todo caso, cumplir los plazos legalmente
establecidos y mejorar de forma continua los servicios prestados.

Por lo expuesto se asumen los siguientes compromisos:

Agilidad en la gestion

Tramitar al dia siguiente de su registro la documentacion presentada.
Contestar las quejas y sugerencias en un plazo mdximo de 20 dias hdbiles.

Atencion e informacion presencial

Iniciar la atencion presencial al interesado en un tiempo de espera inferior a 10
minutos.

Mantener actualizada la informacién ofertada, en el tablén de anuncios, al
menos una vez por semana.

Atencion e informacion por escrito

Contestar las peticiones y consultas recibidas en un plazo no superior a 7 dias.
Se excluyen aquellas que necesiten ser remitidas oficialmente a instancias
superiores para consulta.

Atencion e informacion por teléfono

A las consultas realizadas por esta via se les dard atencién inicial al momento.
La respuesta a peticiones y consultas segun los plazos del parrafo anterior.

Atencion e informacion por Internet

El plazo de acuse de recibo a las solicitudes de informacion general que se
realicen telemdticamente a las distintas direcciones de correo electrdnico que
se resefian en los apartados de direcciones postales, telefénicas y telemdticas
(Seccion de Informacién de Cardcter Complementario) no serd superior a 2
dias, contados desde el dia siguiente a su peticion. La respuesta, conforme a lo
indicado en los pdrrafos anteriores.

12
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II. Medidas que facilitan el acceso y mejoren las condiciones
de la prestacion del servicio

Los componentes de los Organismos de Apoyo al Personal estdn imbuidos en el
desarrollo de su actividad profesional de acuerdo con los principios de
legalidad, imparcialidad, independencia y objetividad. También se ha apostado
por implantar sistemas normalizados de gestion de calidad, gestion
medioambiental y de ahorro de energia.

Los Organismos de Apoyo al Personal estdn aplicando medidas que facilitan el
acceso a los servicios y mejoran las condiciones de su prestacién.

Las actuaciones en las instalaciones responderdn a criterios de calidad espacial,
material y ambiental, adecudndose progresivamente a los requisitos exigidos
por la normativa vigente en materia de seguridad y salud laboral con:

- Dependencias amplias y cémodas
- Sefializacién y accesos adecuados
- Supresion de barreras arquitectonicas

Para asegurar el respeto a la igualdad de trato entre hombres y mujeres

Analizar y corregir las actuaciones y conductas que impidan o dificulten el
respeto al principio de igualdad de trato entre hombres y mujeres.

Para facilitar el acceso a los servicios de los Organismos de Apoyo al
personal

Disponer de oficinas de atencién publica en los Organismos de Apoyo al
Personal, que garanticen el fdcil acceso a ellas por parte de los usuarios,
adaptdndolas para que las unidades orgdnicas que las componen relnan las
siguientes condiciones ambientales, materiales y espaciales que faciliten un
entorno adecuado para la comunicacion:

- Fdcilmente identificables y visibles

- Imagen institucional definida e inconfundible

- Sin barreras arquitecténicas o soluciones alternativas
- Disefio funcional, sencillo y comodo

Lograr la plena accesibilidad a los servicios de atencién e informacion para las

personas con discapacidad, eliminando barreras de comunicacién, facilitdndoles
los servicios y las gestiones que precisen realizar en los Organismos de Apoyo

13
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al Personal, mediante la existencia de documentos e impresos con formatos
alternativos, utilizando tipografia grande o ampliada. Como alternativa, se
contard con personal de apoyo para facilitar su cumplimentacion.

Para mejorar las condiciones de la prestacion de los servicios de los
Organismos de Apoyo al Personal

Disponer de personal suficientemente formados en el régimen juridico de los
servicios prestados por la Administracién Militar y en las imprescindibles
habilidades de comunicacion para la atencién al publico, que atenderdn a los
usuarios de acuerdo con los siguientes criterios de comportamiento:

- Amabilidad, respeto y cortesia

- Atencidny trato individualizado

- Receptividad

- Escucha activa

- Lenguaje comprensible

- Adecuacidn a las actitudes y aptitudes de los usuarios

- Respeto a la confidencialidad

- Resolucién, en el menor tiempo posible y sin errores, de las cuestiones
planteadas

Redactar las comunicaciones escritas con un lenguaje claro, directo y
comprensible, siguiendo los criterios y recomendaciones del Manual de Estilo y
el Manual de Imagen Institucional de la Administracién General del Estado.
Ademds, en los escritos se indicard, claramente, el asunto de que se trate, la
unidad administrativa que lo gestiona, el domicilio de ésta y los nimeros de
teléfono y de fax a donde se pueden dirigir los interesados para obtener mds
informacion o pedir aclaracién.

14
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Direcciones postales, telefonicas y telematicas donde se
prestan los servicios

Organismo de Apoyo al Personal en Cartagena

- SECRETARIA, SECCION DE APOYO AL RECLUTAMIENTO (SAR) Y
REPRESENTACION DE ASTSTENCIA AL PERSONAL:

Direccion postal:
Calle Muralla del Mar, ndm. 10
30290 Cartagena-Naval
Teléfonos:

LSY=1el 4= (¢ 1T« NN 968127238 / Fax 968127197

968567638 / 968127132
Seccidon de Apoyo al Reclutamiento......... 968127131 / Fax 968127228
968127061
Representacion Asistencia al Personal..968127367 / Fax 968127099
968567708

Correo electronico:
Secretaria
oap-secretaria-cartagena@fn.mde.es
Seccién de Apoyo al Reclutamiento
infosubdirec_sarcart@fn.mde.es
Representacion Asistencia al Personal
reasper_cartagena@fn.mde.es

- OFICINA DE APOYO AL PERSONAL (OFAP):
Direccion postal:
Arsenal Militar - Calle Real, s/n
Residencia MTM "San Pedro”
30290 Cartagena-Naval

Teléfonos:
Informacion...............oeecenesscennenn.... 968567768
Documentalista.........cccccooovveeeeooeccrereereee, 968127410
Apoyo a las familias.........c.cccceeverereerennnnn. 968127414 / 680407066 (24 h.)
(e D TSRO Lo 1< ¥ V- 474°)°

Correos electrénicos:
ofapar201@fn.mde.es

apoyo-familia-cartagena@fn.mde.es
infosubdirec_ofapcart@fn.mde.es

16
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Organismo de Apoyo al Personal en San Fernando

- SECRETARTA, SECCION DE APOYO AL RECLUTAMIENTO SAR) Y
OFICINA DE APOYO AL PERSONAL (OF APY:

Direccion postal:
Paseo Capitdn Conforto, s/n.
Antigua Escuela de Aplicacién de Infanteria de Marina
11100 San Fernando (Cadiz)

Teléfonos:
5CretariQ.. ..., 956599321 / 956599320
Seccion de Apoyo al Reclutamiento......956599348 / Fax 956599419
Oficina de Apoyo al Personal (OFAP)............. 956545528/ 956599038
Fax 956599300
Asistencia (24 horas).............................628129921

Correos electronicos:
Secretaria
secretariaoapsanfernando@fn.mde.es
Seccién de Apoyo al Reclutamiento
infosubdirec_sarsanfer@fn.mde.es
reclutamientooapsanfernando@fn.mde.es
Oficina de Apoyo al Personal (OFAP)
ofapar301@mdef.es
infosubdirec_ofapsanfer@fn.mde.es

- REPRESENTACION DE ASISTENCIA AL PERSONAL:
Direccion postal:
Residencia Logistica de Oficiales "San Carlos”
Poblacién Militar de San Carlos
Paseo Capitdn Conforto, s/n.
11100 San Fernando (Cadiz)

Teléfonos:
Atencion al publico..............ccccrn.e.........956599115 / Fax 956599115
Oficina de asuntos generales..................956545191

Correo electronico:
reasperoapsanfer@fn.mde.es
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Organismo de Apoyo al Personal en Rota

SECRETARIA, JEFATURA DE INTEGRACION Y RECLUTAMIENTO,
SECCION DE APOYO AL RECLUTAMIENTO (SAR), OFICINA DE APOYO
AL PERSONAL (OFAP) Y REPRESENTACION DE ASISTENCIA AL
PERSONAL:

Direccion postal:
BASE NAVAL DE ROTA
(Antiguo edificio del REM)
11530 Rota-Naval (Cadiz)

Teléfonos:

5eCretariQ.. ... 956826760 / Fax 956826759
956826765 / Fax 956826762

Jefatura de integracién y reclutamiento..956826843/Fax

956826800

Seccion de apoyo al reclutamiento...........956826906/Fax 956826800

Oficina de Apoyo al Personal (OFAP).....956826890 / Fax 956826890

Representacion Asistencia al Personal..956568187 / Fax 956568190

Emergencias (24 h.)......cccceeeveeeereeerene, 660982612

Correos electronicos:
Secretaria
oap-rota-secretaria@fn.mde.es
Seccion de Apoyo al Reclutamiento
infosubdirec_sarrot@fn.mde.es
Oficina de Apoyo al Personal (OF AP)
ofap601@fn.mde.es
infosubdirec_ofaprot@fn.mde.es
Representacion Asistencia al Personal
reasper_rota@fn.mde.es
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Organismo de Apoyo al Personal en Ferrol

- SECRETARIA, SECCION DE APOYO AL RECLUTAMIENTO (SAR) Y
REPRESENTACION DE ASISTENCIA AL PERSONAL:

Direccion postal:
Centro “Herrerias"”, Cantén de Molins, s/n
15490 Ferrol-Naval (La Corufia)

Teléfonos:
5eCretariQ.... .o 981336099 / Fax 981336472
981336090 / Fax 981336401
Unidad periférica de gestion y afiliacion....981336401
Seccién de apoyo al reclutamiento........... 981336294 /Fax 981336355
Representacion de asistencia al personal...981338955/Fax
981336232

Correo electronico:
Secretaria:
Grupo2619@interno.mde.es
Seccién de Apoyo al Reclutamiento
infosubdirec_sarfer@fn.mde.es
Representacion Asistencia al Personal
reasperferrol@fn.mde.es

- OFICINA DE APOYO AL PERSONAL (OFAP):

Direccion postal:

Arsenal Militar de Ferrol - Cuartel de Marineria
15490 Ferrol-Naval (La Coruiia)

Teléfonos:
Informacion.........coeeceeneecvscennnnn... 981336199 // 981336431
Emergencias. Canal familias (24 horas)....660624895
FOXoooireeee et 981336402

Correo electronico:
ofaparl01@fn.mde.es
infosubdirec_ofapfer@fn.mde.es
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Organismo de Apoyo al Personal en Las Palmas de Gran Canaria

- SECRETARIA, SECCION DE APOYO AL RECLUTAMIENTO (SAR)
Y OFICINA DE APOYO AL PERSONAL (OF AP):

Direccion postal:
Ledn y Castillo 310
35007 Las Palmas de Gran Canaria

Teléfonos:

5€CretariQ.... ..o 928443093 / Fax 928443093

Jefe Secretaria... ...928443448

Seccion de Apoyo al Reclu‘ramlen‘ro ........ 928443103 / Fax 928443103
928443410

Jefe SAR.... ..928443179

Oficina de Apoyo al Per'sonal (OFAP) 928443451 / 928443449

Jefe OFAP.......iscsr .. 92844 3178

Teléfono de Urgencias para personal EMBARCADO servicio 24 horas
629203013
Correos electronicos:

Secretaria
secretariaoaplaspalmas@fn.mde.es

Seccién de Apoyo al Reclutamiento
infosubdirec_sarcan@fn.mde.es

Oficina de Apoyo al Personal (OFAP)
ofapar401@fn.mde.es
infosubdirec_ofapcan@fn.mde.es
info401@fn.mde.es

- REPRESENTACION DE ASISTENCIA AL PERSONAL:
Direccion postal:
C/ Carvajal, 1 (Esquina Avenida Maritima)
35004 Las Palmas de Gran Canaria

Teléfonos:
INFOrmMaCION.....oov oo, 928242217 / Fax 928292148

Correo electronico:
reasperlaspalmas@fn.mde.es
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oIS ORGANISMO DE APOYO AL PERSONAL. JEFATURA DE PERSONAL

DE DEFENSA DIRECCION DE PERSONAL

CUESTIONARIO DE SATISFACCION.

ANEXO |

Para mejorar confinuamente la calidad en la prestacion de nuestro servicio, solicitamos su colaboracion
cumplimentando este sencillo cuestionario de evaluacion. El O AP. tendra en cuenta sus opiniones,
valoraciones y sugerencias, ya que son de gran importancia para safisfacerle.

SU CONSULTA HA SIDO SOLICITADA EN:

SECRETARIA - TRAMITES SAPAD / SANDE

SECRETARIA — TRAMITACION PASAPORTES / TRASLADOS RESIDENCIA
SECCION APOYO AL RECLUTAMIENTO

OFAP

REPRESENTACION DE ASISTENCIA AL PERSONAL

CALIFIQUE LAS SIGUIENTES CUESTIONES SEGUN SU GRADO DE SATISFACCION:
(valorar de 0 a b)

Instalaciones 0.- No aplicable
Trato personal 1.- Muy malo
Trato Telefonico 2.- Malo
Utilidad de la informacion recibida 3.- Regular
Rapidez 4 - Bueno
Satisfaccion general 5.- Muy bueno

SUGERENCIAS Y MEJORAS

GRACIAS POR SU COLABORACION.



ANEXOII

LIBRO N° FORMULARIO N°

de formularios de quejas y sugerencias

FORMULARIO DE
QUEJA
SUGERENCIA

MARQUE LO QUE PROCEDA

Los dates persenales recepidos mediante este formularie serin tratados de forma confidencial ¥ podrin ser registrados, en su caso, en ficheros automatizades titlaridad del Ministerio del Iterier
Para ejercer el derecho de acoeso, tectificasion y cancelacién podrin dirigirse ala Inspecciin de Servicios correspondiente del Winisterio del Intericr (*)

DATOS PERSONALES

Nombre
Apellidos
- Bloque Escalera Piso
Domicilio
Munisipio
Provincia Cadigo Postal
DNINIE/PASAPCRTE

Teléfono de contacto E-mail

DATOS DE LA UNIDAD

Orpanismo donde se produjo Fecha de la incidencia
la meidencia
Hora de la incidencia

MOTIVO DE LA QUEJA O SUGERENCIA

Ejemplar para...

Recibida la queja o la sugerencia, la unidad responsable de su gestidn informard al interesado de las actuaciones realizadas en el plazo
de 20 dias hibiles (articulo 16.1 del RD 951/2005).
En los supuestos de falta de contestacion puede dirigirse a la Inspeccién de Servicios correspondiente del Ministerio del Interior (*).

A RELLENAR POR LA ADMINISTRACION
Codigo de la incidencia Incumplimiento de compromisos de Carta de Servicios: Si No

Fecha y firma del interesado )

Importante: las quefas formuladas conforme a lo previsto en este real decreto no tendrén, en ningiin caso, la calificacion de recurso administrativo ni su
presentacion interrumpird los plazos establecidos en la normativa vigente.
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