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DECRETO./ Visto el Decreto 12625/2018 de fecha 26 de octubre de
2018, por el que se dicta la Instruccion de Servicio y propuesta de delegacion al
amparo de la Disposicion Adicional Octava de la Ley 7/85 de 2 de abril, que
formula la Titular del Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno Local sobre
empleados publicos habilitados en las Oficinas de asistencia en materia de
Registros, copias auténticas de documentos administrativos y privados, practica
de notificaciones, comunicaciones y otras delegaciones, en virtud del apartado
Décimo de la citada instruccion y a peticion de los Negociados de Estadistica y
Padron de Habitantes y Responsabilidad Patrimonial, se hace necesario ampliar
dicha instruccion.

Por todo ello, en ejercicio de las competencias que me estan conferidas por
la legislacion vigente, en especial el articulo 124.4.b) de la Ley de Bases de
Régimen Local, en cuanto que atribuye a esta Alcaldia la direccion de la politica,
el gobierno y la administracion del municipio, en materia de organizacion de la
Administracion.

HE RESUELTO

PRIMERO.- Ampliar la Instruccion de Servicio y propuesta de
delegacion dictada con fecha 22 de octubre de 2018, aprobada mediante Decreto
12625/2018 de 26 de octubre, al amparo de la Disposicion Adicional Octava de la
Ley 7/85 de 2 de abril, que formula la Titular del Organo de Apoyo a la Junta de
Gobierno Local, modificando el Anexo III “Funcionarios habilitados para la
expedicion de copias electronicas auténticas y para la firma de las diligencias de
copia auténtica” y Anexo IV “Funcionarios habilitados para la firma de Fe de
Vida, Certificaciones y volantes de empadronamiento”, en los siguientes términos:

“INSTRUCCION _DE __SERVICIO Y _PROPUESTA DE
DELEGACION AL AMPARO DE LA DISPOSICION ADICIONAL
OCTAVA DE LA LEY 7/85 DE 2 DE ABRIL, QUE FORMULA LA
TITULAR DEL ORGANO DE APOYO A LA JUNTA DE
GOBIERNO LOCAL SOBRE EMPLEADOS PUBLICOS
HABILITADOS EN LAS OFICINAS DE ASISTENCIA EN
MATERIA _DE _REGISTRO, COPIAS AUTENTICAS DE
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y PRIVADOS. PRACTICA
DE NOTIFICACIONES, COMUNICACIONES Y OTRAS
DELEGACIONES.
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De conformidad con lo dispuesto en el art 126.4 de la Ley 7/85 de 2 de
abril Reguladora de las Bases de Régimen Local, existird un Organo de Apoyo a
la Junta de Gobierno Local y al Concejal-Secretario de la misma, cuyo titular
sera nombrado entre funcionarios de Administracion Local con habilitacion de
cardcter nacional. Sus funciones seran las siguientes:

® a) La asistencia al Concejal-Secretario de la Junta de Gobierno Local.

® b) La remision de las convocatorias a los miembros de la Junta de
Gobierno Local.

® ) El archivo y custodia de las convocatorias, ordenes del dia y actas de
las reuniones.

e d) Velar por la correcta y fiel comunicacion de sus acuerdos.

Ademas mediante Decreto de la Alcaldia- Presidencia se ha atribuido a la
Titular del Organo de Apoyo la funcion de coordinacion de la implantacion de la
Administracion electronica.

En el ejercicio de las funciones atribuidas y con el fin de avanzar en el
cumplimiento de las obligaciones impuestas por la Ley 39/2015 se dicta la
presente Instruccion.... ..............”

“TERCEROQ: EXPEDICION DE COPIAS AUTENTICAS POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Una vez producida la entrada en vigor de la Ley 39/2015 de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
instaurada en la misma el Procedimiento Electronico como unica forma de
tramitacion de los procedimientos administrativos, desaparece de la legislacion
de Procedimiento Administrativo el concepto de compulsa para ser sustituido por
el concepto de copia y de copia auténtica, tal como dispone el articulo 27
“Validez y eficacia de las copias realizadas por las Administraciones Publicas”.

La aplicacion del citado articulo requiere que las Administraciones
Publicas se ajusten a lo previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad
(ENI) y el Esquema Nacional de Seguridad (ENS), y en sus normas técnicas de
desarrollo. Para obtener una copia electronica auténtica de un documento en
soporte papel, ademas de los requisitos relativos al proceso de digitalizacion
contemplados en la NTI de Digitalizacion de Documentos es necesario cumplir lo
establecido en la NTI de Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre
documentos electronicos y en el articulo 27 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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En la Guia de aplicacion de la NTI de Digitalizacion de Documentos, se
indica que un documento electronico digitalizado sera fiable e integro y
completamente conformado si, entre otros, "...durante el proceso de digitalizacion
se asignan, ademds de todos los metadatos minimos obligatorios establecidos en
la NTI de Documento Electronico y en su caso los complementarios al proceso de

digitalizacion, la firma/firmas al fichero imagen obtenido."

Los mecanismos de firma electronica seran los establecidos en los
articulos 42 y 43 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico. El matiz radica en que la firma sirve para dar fe de que la imagen
es copia fiel del original y en la medida en que es requerida la intervencion de un
funcionario (que debera validar como copia auténtica el documento que aparezca
en la pantalla de su ordenador), con anterioridad a la firma del documento,
determinaria que no nos encontremos ante un proceso automatizado. Por tanto, si
la fidelidad de la copia electronica respecto al documento original en papel es
revisada por un empleado publico, debe ser ese empleado publico el que firme
con su certificado.

A los efectos de cumplir lo previsto por el art. 27.1 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, que obliga a cada Administracion Publica a determinar los organos
que tengan atribuidas las competencias de expedicion de copias auténticas de los
documentos publicos administrativos o privados y, teniendo en cuenta lo
dispuesto por el art. 92. bis de la Ley 7/1985, de 2 de abril, RBRL que establece
que son funciones publicas necesarias en todas las Corporaciones locales, cuya
responsabilidad administrativa esta reservada a funcionarios de administracion
local con habilitacion de cardcter nacional, entre otras, la de Secretaria,
comprensiva de la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo, el organo que
tiene atribuidas las competencias de expedicion de copias auténticas de los
documentos publicos administrativos o privados en la Entidad Local es el titular
del puesto de titular del organo de apoyo o funcionarios en quien delegue esta
facultad.

La Secretaria titular del Organo de Apoyo ha decidido delegar la
expedicion de copias auténticas de los documentos publicos administrativos o
privados en los funcionarios de diferentes unidades y servicios administrativos.
Las copias auténticas se expediran a partir de documentos con calidad de
original o copia auténtica

Dado que al dia de la fecha el Ayuntamiento de Marbella no dispone de
un software que permita dar cumplimiento a la Resolucion de 19 de julio de 2011,
de la Secretaria de Estado para la Funcion Publica, por la que se aprueba la
Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos de copiado auténtico y
conversién entre documentos electrénicos, esta Titular del Organo de Apoyo se ve
obligada a mantener, a fin de no paralizar la actuacion administrativa, y en aras
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de intentar dar servicio al ciudadano, el sistema de copia auténtica y copia
simple de

documentos publicos o privados, mediante cotejo con los documentos
presentados, que deberdan ser originales para poder expedir copia auténtica y en
los que se estampara la correspondiente diligencia de copia auténtica o copia
simple, conforme a los modelos de sellos que acompaiian a la presente
instruccion en el Anexo I1.

En el caso de existir un sistema de gestion de documento electronico que
permita dar cumplimiento a ambas Normas Técnicas de Interoperabilidad, se
procedera a la atribucion del metadato correspondiente al estado de elaboracion
del documento que corresponda, atendiendo a la naturaleza del documento
origen.

Una copia auténtica es un nuevo documento, expedido por una
organizacion con competencias atribuidas para ello, con valor probatorio pleno
sobre los hechos o actos que documenta, equivalente al documento original. La
copia auténtica acredita la autenticidad de la copia desde la perspectiva de su
identidad con el original y tiene efectos certificantes en cuanto que garantiza la
autenticidad de los datos contenidos. Como tal los efectos de las copias
auténticas de documentos publicos (ya sean generados por la Administracion o
por el Ciudadano) no se limitan al marco de un procedimiento administrativo
determinado, sino que tienen la misma validez y eficacia que los documentos
originales produciendo idénticos efectos frente a las organizaciones y los
interesados.

La copia auténtica puede consistir en la transcripcion del contenido del
documento original o en una copia realizada por medios informaticos,
electronicos o telematicos). Por otro lado, todos los documentos digitalizados en
las oficinas de asistencia en materia de registros, conforme a lo sefialado en el
articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, seran considerados una imagen
codificada, fiel e integra del documento presentado y tendran la misma validez
para su tramitacion, por parte de las unidades, que los documentos aportados.

En cuanto a la expedicion de copias auténticas de documentos el criterio
a aplicar serd el siguiente, partiendo de la naturaleza del documento sobre el
que se realiza la copia:

a) Originales o copias auténticas de documentos publicos
administrativos. Se expedirdn copias auténticas.

b) Originales o copias auténticas de documentos privados (certificados
médicos, contratos privados, etc.). Se expedirdn copias auténticas.
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¢) Originales o0 copias auténticas de documentos publicos no
administrativos (documentos notariales o judiciales). No podra expedirse copia
auténtica, serdn meras copias simples.

d) Cualquier otro tipo de documento no incluido en los apartados
anteriores. No podra expedirse copia auténtica, seran meras copias simples.

Por todo ello, se propone habilitar a los funcionarios publicos que
presten sus servicios en las diferentes unidades administrativas que se reflejan
en el Anexo IIl de la presente instruccion para la expedicion de copias
electronicas auténticas y para la firma de las diligencias de copia auténtica,
debiendo esta relacion de funcionarios habilitados para la expedicion de copias
hacerse publica en la Sede Electronica, Portal de Transparencia y BOP de la
provincia.”

“CUARTO: FE DE VIDA, CERTIFICACIONES Y VOLANTES DE
EMPADRONAMIENTO.

La Resolucion de 30 de enero de 2015 por la que se dictan instrucciones
técnicas a los Ayuntamientos sobre la gestion del Padron municipal, detalla lo
siguiente:

La certificacion es el documento que acredita fehacientemente el hecho del
empadronamiento. Conforme establecen el art. 61 del Reglamento de Poblacion y
Demarcacion Territorial de las Entidades Locales y 204 y 205 del Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, la
certificacion debe estar suscrita por el Secretario del Ayuntamiento y conformada
por el Alcalde, o por quienes les sustituyan o cuenten con su delegacion, ya sea
mediante firmas manuscritas o electronicas conforme a la legislacion vigente.

El Consejo de Empadronamiento en su ultima sesion de julio de 2018
hizo hincapié en que, para las certificaciones firmadas con sello electronico de la
Secretaria del Ayuntamiento (sello de organo) sean validas, es preciso que
previamente se haya dictado por el organo municipal competente una
resolucion/acuerdo donde se determine que se trata de una de actuacion
administrativa automatizada con los requisitos que establece el art. 41.2 de la
Ley 40/2015, asi como que para tal actuacion puede utilizarse el sello de organo
(42 de la Ley 40/2015), previamente creado, con los requisitos establecidos en los
arts. 40 de la Ley 40/2015.

Hasta que el Ayuntamiento disponga de la tecnologia suficiente para
expedir certificados y volantes de empadronamiento electronicos mediante
actuacion administrativa automatizada, y con la finalidad de agilizar la
expedicion de los citados documentos y de las fe de vida, esta titular propone
delegar en el personal que tenga la condicion de funcionario de carrera o
interino del Area de Estadistica y Padrén de Habitantes adscrito tanto en la Casa
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Consistorial como en los Distritos, la firma de la fe de vida, previa comprobacion
de los datos del titular de la pension y que los mismos se encuentren presentes,
asi como la firma certificaciones y volantes de empadronamiento. La relacion
del citado personal se refleja en el Anexo IV. .........cuevuevueieisl”

“NOVENQ.- PRACTICA DE LAS NOTIFICACIONES.

En cuanto a la practica de las notificaciones la Ley 39/2015 de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, en su articulo 40, establece “El organo que dicte las resoluciones y
actos administrativos los notificard a los interesados cuyos derechos e intereses
sean afectados por aquéllos...”. La introduccion de este articulo supone un
cambio en la practica del Organo competente para la practica de la notificacién,
lo cual ha tenido su reflejo en el Decreto 128/18 de 16 de marzo, por el que se
regula el régimen juridico de los funcionarios de la Administracion Local con
Habilitacion de cardcter Nacional, que en su articulo 3 h) determina que la
funcion de fe publica que corresponde a la Secretaria comprende “Anotar en los
expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan, asi como
notificar dichas resoluciones y acuerdos en la forma establecida en la normativa
aplicable.”

Es por ello que, dado que la Ley reserva la prdctica de la notificacion al
Organo que dicta la resolucion o acuerdo, sélo en el caso de acuerdos adoptados
por Organos Colegiados en los que la fe piiblica corresponde a la Titular del
Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno Local, le corresponde a la misma la
prdctica de la notificacion. En el resto de los casos, y particularmente en el de
notificaciones de resoluciones de Organos unipersonales, la notificacion habra
de ser practicada por el Jefe de la dependencia adscrita al Organo unipersonal
que dicta la resolucion, sin que ello constituya un supuesto de delegacion de
firma por parte de la Titular del Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno Local.

En el caso de la adopcion de acuerdos por la Junta de Gobierno Local, la
notificacion habrad de ser firmada por el Concejal Secretario de la citada Junta o
funcionario en quien delegue, o en el caso de implantarse un sistema de gestion
documental electronico, con cumplimiento de lo establecido en el Esquema
Nacional de Seguridad (ENS) y Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI), y
tratarse de wuna actuacion administrativa automatizada, mediante el
correspondiente sello de organo del Concejal Secretario.

En cualquier caso y en el ejercicio de las funciones de asistencia
atribuidas se recuerda a los empleados publicos municipales que en cuanto a la
prdctica de notificaciones, los arts. 41 y 42 de la Ley 39/2015 establecen que las
notificaciones se practicaran preferentemente por medios electronicos y, en todo
caso, cuando el interesado resulte obligado a recibirlas por esta via. Los
interesados que no estén obligados a recibir notificaciones electronicas, podran
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decidir y comunicar en cualquier momento a la Administracion Publica, mediante
los modelos normalizados que se establezcan al efecto, que las notificaciones
sucesivas se practiquen o dejen de practicarse por medios electronicos. En los
procedimientos iniciados a solicitud del interesado, la notificacion se practicara
por el medio senialado al efecto por aquel. Esta notificacion sera electronica en
los casos en los que exista obligacion de relacionarse de esta forma con la
Administracion.

Todas las notificaciones que se practiquen en papel deberdn ser puestas a
disposicion del interesado en la sede electronica de la Administracion u
Organismo actuante para que pueda acceder al contenido de las mismas de
forma voluntaria.

Es por ello que cuando la notificacion se practique ya sea de forma
electronica o en papel, siempre se debe poner en sede electronica a disposicion
del interesado, que es el titular de la notificacion, por tanto a su CIF, NIF o
NIE. No obstante, cuando el titular hubiera designado representante, el mismo
tiene la condicion de destinatario de la notificacion y por lo tanto también
debera ponerse la notificacion en sede electronica a su CIF, NIF o NIE para
que pueda acceder a su contenido y todo ello sin perjuicio de la practica de la
notificacion en papel cuando corresponda.”

“DECIMO.- DEROGACION.-

Mediante las presentes instrucciones y su aprobacion por Decreto de
Alcaldia-Presidencia, se dejan sin efecto las delegaciones expedidas con
anterioridad mediante “Instrucciones de Servicio del Titular del Organo de
Apoyo a la J.G.L. relativas a delegaciones de firma y otras.”

Los diversos servicios y unidades administrativas podran someter a la
consideracion de esta Titular la practica de nuevas delegaciones en ambitos no
contemplados en la presente instruccion.

Marbella, 6 de noviembre de 2018
LA TITULAR DEL ORGANO DE APOYO A LA
JUNTA DE GOBIERNO LOCAL
Fdo.: Maria Isabel Alcantara Leonés”
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ANEXO 111

FUNCIONARIOS HABILITADOS PARA LA EXPEDICION DE COPIAS

ELECTRONICAS AUTENTICAS Y PARA LA FIRMA DE LAS
DILIGENCIAS DE COPIA AUTENTICA

ARCHIVO MUNICIPAL

- FRANCISCO DE ASIS LOPEZ SERRANO
- JOSE ANDRES URDIALES PERALTA

ASESORIA JURIDICA

- ANTONIO RUBIO MORALES

- MIGUEL AGUA FLORIDO

- MARIA JOSE RODRIGUEZ SERRANO
ASUNTOS JUDICIALES

- ANA REJON GIEB

- SUSANA QUERO COLLADO

- FRANCISCO ORTIZ PERAL
CEMENTERIOS

- MARIA JOSE ORTIZ NAVAS
COMERCIO

- ANA MARIA TAMAYO LEIVA

- PEDRO LOPEZ ABECASSIS

- PEDRO URBANEJA ORTIZ
CONTRATACION

- LOURDES MARTIN-LOMENA GUERRERO

DERECHOS SOCIALES
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- MARIA DOLORES JUARROS PACHECO

- JUAN LUIS SANCHEZ MIGUEL

- MARIA DEL CASTILLO RAMOS ROMERO
- JERONIMO PEREZ MARTIN

ANEXO 111
EDICTOS

- FRANCISCO TORRISCO AGUILAR
ESTADISTICA Y PADRON DE HABITANTES
- PEDRO J. GARCIA MATA

FIESTAS

- AURELIO GOMEZ GUTIERREZ
- MANUEL BLANQUEZ VENZALA

GESTION TRIBUTARIA

- LAURA URBANEJA VIDALES
- MANUEL SANCHEZ NUNEZ

- CARMEN MONTERO GARCIA
- ANA NIETO MOLINA

- SERGIO PAVON LOPEZ

INDUSTRIA

- PEDRO LOPEZ ABECASSIS
- MARIA ANGELES LOPEZ MUNOZ
- PEDRO URBANEJA ORTIZ

INTERVENCION

- JOSE CALVILLO BERLANGA

- M* BELEN FERNANDEZ LOPEZ
- ANTONIA PULIDO SANCHEZ

- ALICIA RUIZ MARTIN

- DANIEL GARCIA RUIZ

- M* CARMEN ARIZA QUINTANA
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ANEXO I11

OBRAS E INFRAESTRUCTURAS

- ANTONIA PENA GUERRERO
- ROSA QUERO ZUMAQUERO

ORGANO DE APOYO JUNTA DE GOBIERNO LOCAL

- INMACULADA CHAVES POZO
- M* CARMEN GUERRERO LOPEZ

| D DOCUMENTO: 9TzsReT5zg
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PATRIMONIO Y BIENES

- JOSE MIGUEL MODELO FLORES
- JOSEFA CRUCES GUERRERO

INVENTARIO
- FRANCISCO MERINO MATA
ORDENACION DEL TERRITORIO Y VIVIENDA

- ARANTXA AGUILAR RODRIGUEZ

- ROBERTO DIAZ GRANA

- JUAN MUNOZ RUZ

- ENRIQUE ARRABAL SANCHEZ

- ANA LOPEZ MARQUEZ

- ELISABET LOPEZ-PUERTAS LAMY

- M* JOSE LOVERA HERNANDEZ

- MONICA ANON LARES

- MARIA CONCEPCION BARRANTES LOPEZ
- JOSEFA MACIAS GOMEZ

- JOSE ENRIQUE VAZQUEZ GALIANO
- M?* JESUS GUTIERREZ CAMARA

- JOSE CALVO VERA

- CARMEN BARRANTES LOPEZ
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- MARIA ANTONIA MITRE VEGA
- LAUREANO GONZALEZ ROCA
- CARLOS MANUEL RUBIO GOMEZ

ANEXO III
POLICIA LOCAL
- JOSE BERNAL MARQUEZ
- JESUS TOMAS PRIETO MARCOS
RECURSOS HUMANOS
- CARLOS DIAZ CACERES

- MIGUEL ANGEL CALVILLO OLIVERA
- ADELAIDA DOMINGUEZ PEREZ

- MIGUELINA MORON HARO

SALUD, CONSUMO Y SERVICIOS

- JOSE RAMON SIERRA IGLESIAS
- JUAN ANTONIO IBORRA MORALES

TESORERIA

- FRANCISCO JAVIER MORENO ALCANTARA
- ELOISA DE JUAN MONTES

TRAFICO Y TRANSPORTES

- MARGARITA AGUDO BRUNET
- RAFAEL TOSCANO SAEZ

TURISMO

- INMACULADA MARQUEZ RIBES

- PATRICIA DE LA HABA CONTRERAS
- PILAR GARCIA GUTIERREZ

VIA PUBLICA

- PEDRO LOPEZ ABECASSIS
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- PEDRO URBANEJA ORTIZ

ANEXO 111

DISTRITO SAN PEDRO ALCANTARA

- JESUS ESCAMILLA FERRO
- ANA ORTEGA VERA

- AFRICA REAL MATEOS

- MANUEL GUILLEN BELTRAN

- ANTONIA VERA RAMOS

- M* CARMEN GARCIA MEDINA

- ANTONIO CONTRERAS NEVADO
- PEDRO GUERRA PORTILLO

DISTRITO LAS CHAPAS

- ANTONIO JESUS GUERRERO GONZALEZ
- CAROLINA GOMEZ MARTINEZ

- ANA MARIA ORTIZ FERNANDEZ

NUEVA ANDALUCIA

- JUAN FRANCISCO SERRANO GARCIA
- JOSE LUIS RODRIGUEZ HERRERA

RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

- BELEN SANTAELLA LUQUE
- MARIA DEL MAR CUENCA MARIN
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ANEXO IV

FUNCIONARIOS HABILITADOS PARA LA FIRMA DE FE DE VIDA
CERTIFICACIONES Y VOLANTES DE EMPADRONAMIENTO

MARBELLA
e PEDRO JESUS GARCIA MATA

e MARIA EUGENIA DIAZ MATEOS

SAN PEDRO ALCANTARA
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Verificacion cadigo: https://sede.marbella.es/verifica

e MANUEL GUILLEN BELTRAN

e CARMEN LEON JIMENEZ

NUEVA ANDALUCIA

e JOSE LUIS RODRIGUEZ HERRERA

LAS CHAPAS
e ANTONIO JESUS GUERRERO GONZALEZ
e ANA ORTIZ FERNANDEZ

MARBELLA
e MARIA JOSEFA SIERRA CALVILLO

e DAVID MOLINERO ROMERO
e FELISAISABEL FLORES DIAZ
e LUIS RICARDO GIL MUNOZ

e RAFAEL CINTRANO MARQUEZ
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e MARIA JOSE SANCHEZ MESCUA
e MARIA BELEN SANCHEZ CERVERA
e ANDRES ORTIZ MARQUEZ
SAN PEDRO ALCANTARA
e ROGELIO JESUS ESCAMILLA FERRO
NUEVA ANDALUCIA

e JUAN FRANCISCO SERRANO GARCIA

SEGUNDO.- Dar traslado del presente decreto a las Areas y Delegaciones
Municipales afectadas, asi como a los empleados publicos y funcionarios a los
que se atribuye delegacion en la Instruccion transcrita anteriormente, y su
publicacion en el Portal de Transparencia, Pagina Web Municipal y Sede
Electronica.

En Marbella, a la fecha de la firma
LA ALCALDESA - PRESIDENTA
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