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Ajuntament d’Alzira

Hisenda i Modernitzacio

D. HILARIO SANCHIS PELLICER, ADVOCAT, SECRETARI GENERAL DE L’EXCM.
AJUNTAMENT DE LA CIUTAT D’ALZIRA. --

CERTIFIQUE: Que la Junta de Govern Local d’este Excm. Ajuntament, en
sessio celebrada el dia quinze de juliol de dos mil nou, adopta el segiient ACORD:

21).- EXP. MODERNITZACIO.- APROVACIO DEL MODEL D'INSTANCIA
GENERAL PER A L'AJUNTAMENT D'ALZIRA.

Continuant amb el Projecte de Modernitzacié iniciat per este Ajuntament i previ
a la publicaci6 WEB del nou “Portal de la Ciutadania” on es presentaran al ciutada
informacid util sobre els tramits més demandats pel ciutada i empreses.

| seguint amb l'imperatiu d’oferir una major qualitat de servici i I'obligacié
ineludible d’evolucionar al ritme dels temps. Es planteja des de la regidoria d'Hisenda i
Modernitzaci6 atendre dos de les principals demandes dels ciutadans davant de
I'Administracié Publica com sén: la_millora i la simplificacié de les seues relacions
amb ella. Es per aix0, que préviament a publicar el cataleg de servicis i procediments
que oferixen totes les arees de I'Ajuntament d'Alzira, la tramitacié de les quals podra
realitzar-se també de forma electronica.

Entenem que és el moment de revisar els diferents i molt variats models
d’instancies que s'utilitzen en l'actualitat en I'Ajuntament i adaptar-los a un nou model
normalitzat d’instancia general, que puga servir com a punt de partida per a la revisié
de totes les instancies particulars i que se n’aniran definint gradualment a mesura que
es vagen analitzant i publicant els procediments especifics.

L'elaboracié i acoblament de la instancia s’ha realitzat per la técnic que
subscriu, seguint els canons de modernitat, homogeneitat, claredat i senzillesa.

Com a pas seguent i tenint en compte I'acord adoptat per la Junta Local de
Govern d'este Ajuntament en data 8 de juliol del 2009, en relaci6 amb el protocol
d’actuacions per a la publicacié dels procediments en el “Portal de la Ciutadania” s’ha
donat compte tant als servicis de Secretaria i Intervencid, com al gabinet linglistic per
a la seua supervisié. Adjunt informes d’ambdds unitats, aportant connotacions que per
descomptat s’han plasmat en la instancia hui presentada a esta Junta.

D’acord amb la Llei d'Accés Electronic dels Ciutadans als Servicis Publics, el
ciutada podra iniciar un tramit a nivell presencial, com sempre ho ha vingut fent, i
també ho podra fer a través de mitjans electronics, obrint una nova via d’accés als
servicis publics. Es per aixd que les instancies es presentaran tant en format paper,
com en format electronic.

A nivell presencial, les instancies s’oferiran en les dependéncies municipals en
castella i valencia separadament i ambdds en paper autocopiatiu, per a facilitar el
duplicat per a I'Administracié i el de l'interessat. Es tractaria d’acabar les existéncies en
magatzem del format anterior d’instancia i que adjunt com a document annex i a partir
de llavors introduir el nou model, que haura de ser elaborat per la impremta.
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Com a novetat implantada per la Llei d'Accés Electronic dels Ciutadans als
Servicis Publics les instancies també estaran disponibles des de la WEB i sera
possible la seua tramitacio telematica. D'esta manera el ciutada accedira a la instancia
bé en castella o valencia, segons siga el seu idioma seleccionat i podra escriure sobre
ella, de manera que en introduir text en la pagina de l'interessat, eixa dada s'escriura al
seu torn en la copia o exemplar per a I'administracié, aconseguint d'esta manera
l'autocopiat.

La instancia telematica, disposara també d'un boté situat sobre el cantd
superior dreta del formulari, que li permetra esborrar completament tots els camps del
formulari i iniciar la instancia de nou.

El model d'instancia general que es presenta, ha de servir com a base per a
'adequacié i personalitzacié de les diferents instancies que s'utilitzen actualment en
I'Ajuntament, com a part dels més de 400 procediments administratius que se
substancien davant d’esta Administracié Local i que van ser catalogats dins del nostre
pla director, elaborat I'any 2008, dins ja del procés de modernitzacié.

Per a molts d’eixos 400 procediments mencionats, sera necessari personalitzar
i adaptar el model d'instancia general amb les singularitats que caracteritzen al
procediment particular, indicant per exemple documentacié a aportar, termini maxim
per a resoldre o inclls el sentit del silenci administratiu. EI model de totes elles haura
de mantindre els parametres basics de la instancia general, de manera que siga senzill
diferenciar-les, perd al seu torn totes tinguen un format molt semblant, amb les
mateixes capcaleres, peus, colors, tipus de lletres, marges etc...

Per a garantir la integritat, idoneitat, senzillesa i normalitzacié de totes les
instancies futures, sera necessari establir també un protocol que ens assegure la
correccio en tots els seus aspectes de forma, normativa, contingut, etc. Els passos que
es proposen i que cal seguir, sén els seglients

1.- Al personal del negociat o unitat administrativa li correspondra elaborar la
instancia en format Word, a partir del model general que hui s’aprova.

Des del departament d'Informatica es redactaren unes instruccions que cal
seguir pel que fa a I'adaptacié de les instancies al nou format, que vindran a ser una
“Guia d'estils”. Estes instruccions es presentaran també per a la seua aprovacio per
esta Junta i es remetran a tots els departaments.

2.- El cap del Servici o técnic/a de Gestid, haura de supervisar la instancia.

3.- Un vegada finalitzat el treball en Word, es traslladara al departament
d'Informatica i sera la técnic que subscriu I'encarregada de crear els formularis en
format “pdf”, incloure camps, botons, escuts, marques d'aigua, etc, passos necessaris
per a la seua publicaci6 en el Portal de la Ciutadania.
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4.- Posteriorment es remetra als servicis de Secretaria i Intervencid, per a la
seua comprovacio juridica i econdmica, respectivament.

5.- Validat juridica i/o econdmicament la instancia tant en castella com en
valencia, es remetra al gabinet linglistic per a la seua revisio ortografica i sintactica, i
la seua adaptaci6 a les normes d’estil del llenguatge administratiu,

6.- La regidoria d'Hisenda i Modernitzacié proposara a la Junta de Govern
Local la seua aprovacio, impressio en els departaments i publicacié en la part publica
del Portal de la Ciutadania.

Correspondra al departament d'Informatica determinar les questions técniques
del procés: carpetes electroniques on hauran de depositar-se les instancies, seleccio
d'un sistema de codificacié de les instancies per departaments, que ens permeta
conéixer el nombre d’instancies en cada departament, numeracié de versions d'eixes
instancies, etc.

Vist I'informe juridic favorable emés pel cap de Servici de Secretaria, Sr. Carlos
Capella Sales, de data 8 de juliol de 2009, sobre el model d’instancia general de
I'Ajuntament d’Alzira.

Vist I'informe emés pel técnic de Promocid Linguistica, Sr. Jesus Leonardo
Giménez Giménez, sobre consideracions a tenir en compte respecte a I'elaboracio
dels documents administratius normalitzats per a Us de I'Ajuntament d'Alzira, i per a la
ciutadania en general, de data 10 de juliol de 2009

Vist linforme emés per la técnica d’Informatica, el cap del departament
d’'Informatica i el cap de Servici d’Economia i Hisenda, que compta amb la conformitat
de la regidora delegada d’Hisenda i Modernitzacié, de data 13 de juliol de 2009.

La Junta de Govern Local, després de deliberaci6 i per unanimitat, ACORDA:

APROVAR el model d'Instancia General que es detalla a continuacio, i el
protocol d’'actuacions que cal seguir per a definir les diferents instancies
particulars associades als diferents procediments administratius que s'utilitzen en
I'Ajuntament d'Alzira.
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_ Ajuntament
e -
d’Alzira
o ESRD:,E 4GB0 ALZIRA
Tal.: 96 24004 50 - Fax 86 24013 81

www.alzlra.es / aluntamentilazira.es
CIF: P-4E01700

INSTANCIA GENERAL

DADES PERSONALS (*)

Mom i cognoms DMIFCIF

En representacia da DMIICIF

Corrau electrénic Fax Tal. Tel. mbil

Domicili Localitat C. Postal

Autoritze que merwvien natificacions i comunicacions a esta adrega de correu electronic o al teléfon mabil par SMS, dnicament a s D NO D
efactes informatius.

EXPOSE

SOL-LICITE

DOCUMENTS QUE S'ADJUNTEN A LA SOL-LICITUD SIGMATURA PERSONA SOL-LICITANT

EXEMPLAR PER A L'ADMINISTRACIO

Alzira deid’ 200

81 00CA — Ry 01 - ZOOGITD 2

(") Segons | Llei Onganica 151999 de Proteccid de Dades de Caracter Personal, linformem que IAjuntament d'Alkzira incorporara les seues dades s fileers, que
sutilitzaran per als fins d'esta eollicitud | no s cediran a cap temer, excepte per cbligacions |egals | a aliras sdministracions pdbliques que siguen las destinataries del
tractament. Addicionalment autoritza |'Ajuntament dAlzira 8 comprovar | completar les dades necessdries par a esta el licitud, consultant tant els seus propis arxius com als
d'altres administracions pibliques que siguen necessaris. Per 8 exemcir els seus drets d'accés, rectificacid, cancellacid i oposicd s'ha de dingr per esoit a [Auntament a
I'adrega qua vord en la capgalera, i adjuntar-hi una fotocdpia del seu Document Nadcnal d'ldentitat o squivalent.

SRA. ALCALDESSA PRESIDENTA DE L’AJUNTAMENT D’ALZIRA

SANT ROC, 6 - C.P. 46600 - TEL. 962 400 450 - FAX 962 401 391 - CIF P-4601700-j - N° REG.E.L. 01460174.
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EXEMPLAR PER A L'INTERESSAT

. Ajuntament
[ i

~ d’Alzira

[} ERD’.:.E 4EE00 ALZIRA

Tal.: 96 24004 50 - Fax 96 401381

WWW.BIZIre.85 | BJuntamentdEa zira.es
CIF: P48 T00d

INSTANCIA GENERAL

DADES PERSONALS (*)

Mom i cognoms DMIICIF

En representacid da DMIICIF

Carrau electrénic Fax Tel. Tel. mahil

Domicili Localitat C. Postal

Autoritze gue menvien notificacions i comunicacions a esta adrega de corneu electrénic o al teléfon makil per 2MS, Unicament a s D NOD
efectes informatius.

EXPOSE

SOL-LICITE

DOCUMENTS QUE S'ADJUNTEN A LA SOL-LICITUD SIGNATURA PERSONA SOL-LICITANT

Alzira de/d" 200

DI00C0 — R 1 - 20 EITI2

i*) Segons la Llei Organica 151999 de Proteccid de Dades de Cardcter Personal, linformem que IAjuntament d'Alzira incorporera les seuss dades a fibkers, que
s'utilitzaran per ale fins d'esta sollicitud | no se cediran & cap temer, excepte per obligadons legals i a alires adminietracions plbliques qua siguan las destinatires del
tractament. Addicionalment autoritza 'Ajuntament dAlzira 8 comprovar | completar les dades necessdries par 8 esta sol-licitlud, consultant tant els seus propis amxius com els
d'altres administracions pibliquas que siguen necessaris. Par 8 exercir sle seus drats d'aceés, rectificacid, cancel|ads | oposidd s'ha de dingir per escrit a PAjuntament a
I'adrega qua word en la capedera, | adjuntar-hi una fotoctpia del ssu Docurment Nadonal d'ldentitat o equivalent

SRA. ALCALDESSA PRESIDENTA DE L'AJUNTAMENT D’ALZIRA

SANT ROC, 6 - C.P. 46600 - TEL. 962 400 450 - FAX 962 401 391 - CIF P-4601700-j - N° REG.E.L. 01460174.
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DIAGRAMA DEL PROCES

Negociat o
administrativa

unitat | Cap de
técnic@ gestio

Servici/

Ana Rodriguez

Gabinet linglistic

Junta de
Govern Local

Elaborar
Instancia

A

A 4

A

NO

Revisar i
supervisar
|

Formats
“Word” i
“PDF”

Revisar i/
0 corregir

Si

APROVACIO

| PER QUE CONSTE EN L’EXPEDIENT DE LA SEUA RAO | DAVANT
L'ORGANISME PUBLIC QUE PROCEDISCA, EXPEDISC LA PRESENT D'ORDRE |
AMB EL VISTIPLAU DE LA SRA. ALCALDESSA QUE SUBSCRIU, A ALZIRA, A
DIVUIT DE NOVEMBRE DE DOS MIL NOU.

VIST | PLAU,
L’ALCALDESSA, P.D.,

SANT ROC, 6 - C.P. 46600 - TEL. 962 400 450 - FAX 962 401 391 - CIF P-4601700-j - N° REG.E.L. 01460174.




