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INSTRUCCION 1/2016, DE LA ALCALDESA

Por la Secretaria General se ha puesto de manifiesto ante esta Alcaldia la
necesidad de recordar las normas de funcionamiento interno (Instrucciones 1y 2/2013 y
la de 8/10/2015) cuya finalidad es agilizar y coordinar la gestion administrativa de
expedientes, resoluciones, actos y acuerdos municipales, en el marco de la regulacion
establecida en el ordenamiento juridico vigente.

En este sentido, es responsabilidad de cada Departamento, Area o Servicio, la
gestion planificada de los asuntos de su competencia

Ello es especialmente importante en cuanto se refiere a cumplimiento de plazos,
sobre todo cuando la naturaleza del tramite exige su pase por algin 6rgano colegiado
(Pleno, Junta de Gobierno, Comisién Delegada, Junta de Distrito, JLS, etc, que requiere
acreditar en cada caso, por la Secretaria General, una serie de formalidades y
actividades cumpliendo plazos preceptivos, segin el expediente de que se trate:
convocatorias, 6rdenes del dia de sesiones, actas, certificados, dictdmenes, acuerdo,
publicaciones, notificaciones, etc.

Tramites todos ellos que, de no cumplirse adecuadamente, puede viciar de
nulidad o anulabilidad la actividad administrativa en que debe plasmarse, con arreglo a
Derecho, la accién de gobierno en el ejercicio de las competencias municipales.

Estas y otras consideraciones de orden juridico-formal, y de acuerdo con las
atribuciones propias de la Alcaldia, a tenor del art. 14.3 ROGA (BOP 213 de 8-9-2011),
aconsejan su recordatorio formal a todos los Servicios y Departamentos municipales,
para incentivar su cumplimiento, en aras a una gestién administrativa eficaz, coordinada y
eficiente.

A tal efecto se pueden consultar en la intranet municipal a través de la siguiente
ruta «Normativa Municipal/ Normativa de funcionament intern/ Alcaldia», y anexadas
a la misma (paginas de la 2 a la 22), las Instrucciones 1y 2 de 2013, asi como la
Instruccion 6 de 10 de octubre de 2015, para su observacion y cumplimiento, del que
periddicamente informara a esta Alcaldia, la Secretarfa General del Ayuntamiento.

Gandia, 7 de abril de 2016
LA ALCALDESA

Diana Morant Ripoll
(Firmado electrénicamente, segun codificacion al margen)
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DECRETO

INSTRUCCION DE LA ALCALDIA 1/2013, DE 20 DE MAYO, APROBANDO
CIRCULAR SOBRE ITINERARIO PARA LA MATERIALIZACION
ADMINISTRATIVA DE LAS PROPUESTAS DE ACCION DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DE GANDIA.

Siguiendo instrucciones de la Alcaldia, y con ocasién de la reciente reuniéon mantenida
por ésta y los responsables técnicos de los diversos departamentos municipales, se ha
encargado al Titular de la Asesoria Juridica, Interventor General Municipal y Secretario
General del Pleno, en el marco del ejercicio de sus funciones directivas, la elaboracion
de una breve guia de tramitacion de los expedientes administrativos mas habituales en
la cual, sin perjuicio de su futura adecuacién como proceso en el marco del programa
de reingenieria de procedimientos por la Unidad encargada de ello en el Archivo
Administrativo, se resuman, con una finalidad eminentemente pragmatica para el
funcionamiento diario de los servicios administrativos municipales, los requisitos
minimos de acuerdo con la legislacién vigente, por lo que respecta a una serie de
expedientes y acuerdos de gran repercusion en la gestion municipal.

Dicha ‘Circular de Tramitacién Administrativa’ se articulara a través de la oportuna
instrucciébn de la Tenencia de Alcaldia de Administracién, Modernizacion vy
Coordinacién de Gobierno.

Por otra parte, de forma complementaria, por esta Alcaldia se considera necesario
articular ordenadamente la forma de materializar, con arreglo al procedimiento
legalmente aplicable en cada caso, las propuestas de accién que se acuerden por
parte de los miembros del Gobierno Municipal y sus érganos directivos.

A tal fin, al amparo de lo dispuesto en el art. 14.3 del ROGA, a propuesta del
Secretario General del Pleno, se dicta la presente Instruccion, para su cumplimiento en
el ambito del funcionamiento interno del Ayuntamiento de Gandia, y que tiene por
objeto el itinerario para la materializacion administrativa de las propuestas de accién
del Gobierno Municipal, y a dichos efectos,

DISPONGO

PRIMERO.- Aprobar la Instrucciéon 1/2013 que contiene la Circular sobre itinerario para
la materializacion administrativa de las propuestas de accidon del Gobierno Municipal,
cuyo contenido figura como Anexo | a la presente.

SEGUNDO.- Hacer publico su contenido entre el Personal Municipal a efectos de su
cumplimiento, mediante la oportuna difusién en la Intranet Municipal y comunicacion
por correo electrénico a los Responsables Técnicos de los diferentes Departamentos
Municipales.
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TERCERO.- Poner su contenido en conocimiento de las distintas Concejalias,
Coordinaciones Generales y Direcciones Generales, a efecto de disponer las
previsiones correspondientes en los departamentos y areas a su cargo.

Gandia, 20 de mayo de 2013

EL ALCALDE EL SECRETARIO GENERAL DEL PLENO
(R.C. Presidéncia 13/12/12 DOCV 26/12/12)
Arturo Torré Chisvert Lorenzo Pérez Sarrién

(Firmado electrénicamente, segtin codificacién al margen)
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ANEXO |

Circular sobre itinerario para la materializacion administrativa de las
propuestas de accion del Gobierno Municipal de Gandia.

1.- Decisién politica (DEP): Por el respectivo Responsable Politico (Alcalde,
Tenientes de Alcalde, Concejales, Coordinadores Generales o Directores Generales)',
se suscribira en cada caso la oportuna Providencia que contendra, de forma sucinta y
concreta, la correspondiente propuesta de acciéon o actividad a desarrollar en el
respectivo ambito de competencias.

2.- Informe de viabilidad juridico-econémica de la DEP: Para su adecuada
tramitacion la DEP se trasladara al Coordinador General en Asuntos Juridicos, quien
solicitara formalmente al Titular de la Asesoria Juridica informe sobre viabilidad juridica
(IVlJ) de la DEP, en el que determinara e indicara el régimen juridico aplicable y el
procedimiento a seguir, que se emitird en el plazo maximo de 10 dias y en su caso de
otros 10, si considerara necesario que el Interventor General Municipal se manifieste
en esta fase sobre los aspectos econémicos (IVIJ-E) que conlleve aparejados en su
caso la DEP.

3.- Designacién _de Responsable Gestor y fijacion de cronograma: Verificado
conforme el IVIJ (y en su caso IVIJ-E), por el Coordinador General en Asuntos
Juridicos, se designara, en base al mismo, el Departamento Gestor de la propuesta
asi como su Responsable Administrativo de Gestién, quien debera remitir en 10 dias al
propio Coordinador General, informe-propuesta de tramitacién, con arreglo a la
legislacion aplicable indicada por el servicio juridico y que incluira necesariamente un
cronograma de actuaciones, de acuerdo con el procedimiento administrativo sefialado,
previamente, en el informe sobre la viabilidad juridica, el cual constituira la guia de
referencia para el seguimiento de dicho expediente.

4.- Seguimiento cronograma: El Responsable Gestor mantendra permanentemente
informado de cada expediente al Coordinador General de Asuntos Juridicos, y de
forma especial respecto de cualquier dificultad o incidencia en el mismo que implique
una desviacion del cronograma iniciaimente previsto (IN-CRO).

5.- Informacién a la Alcaldia: En cada uno de los expedientes que se genere para las
respectivas DEP, por la Alcaldia se designara en su caso a la/s personals con acceso
al mismo en todas sus fases de tramitacién, quien podra recabar del responsable -
tanto administrativo como politico- del departamento gestor, asi como del Coordinador
General, la informacién que precise en cada caso la Alcaldia.

6.- Difusién de la Instruccidén: A la presente instruccién se le dara la difusién
oportuna entre los miembros corporativos, Coordinadores Generales y Directores

" Cuando la propuesta no nazca de la Alcaldia, se comunicara a ésta, a través de la persona de contacto
que al efecto se designe.
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Generales; Titular de la Asesoria Juridica, Interventor General Municipal y Secretario
General del Pleno, asi como a los responsables de los distintos departamentos para
su observancia y cumplimiento.

7.- Entrada en vigor y cumplimiento: Asimismo la presente Instruccién se publicara,
como norma de funcionamiento interno, en la Intranet Municipal, para su conocimiento
y cumplimiento en todos los ambitos de gestion del Ayuntamiento de Gandia, entrando
en vigor desde dicha publicacién, de la cual se remitira enlace de acceso directo (link)
a la presente Instruccién tanto a los Jefes y Responsables de Areas, Servicios y
Departamentos, como a los Concejales competentes por razdn de la materia,
Coordinadores Generales y Directores Generales, a efectos que en el seno de cada
ambito se adopten las medidas oportunas para su puesta en funcionamiento.
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AJUNTAMENT DE GANDIA
DECRETO

INSTRUCCION 2/2013, APROBANDO LA CIRCULAR SOBRE
TRAMITACION ADMINISTRATIVA DE EXPEDIENTES MUNICIPALES: GUIA
DE TRAMITACION

(T. Alcaldia Administracion, Modernizaciéon y Coordinacién de Gobierno)

Siguiendo instrucciones de la Alcaldia, y con ocasién de la reciente reunién mantenida
por ésta y los responsables técnicos de los diversos departamentos municipales, por
parte de esta Tenencia de Alcaldia se ha encargado al Técnico de la Asesoria Juridica,
Interventor General Municipal y Secretario General del Pleno, en el marco del ejercicio
de sus funciones directivas, la elaboracién de una breve gufa de framitacion de los
expedientes administrativos mas habituales en la cual, sin perjuicio de su futura
adecuaciéon como proceso en el marco del programa de reingenieria de
procedimientos por la Unidad encargada de ello en el Archivo Administrativo, se
resuman, con una finalidad eminentemente pragmatica para el funcionamiento diario
de los servicios administrativos municipales, los requisitos minimos de acuerdo con la
legislacion vigente, por lo que respecta a una serie de expedientes y acuerdos de gran
repercusion en la gestion municipal.

Vista la Instruccion de la Alcaldia 1/2013, de 20 de mayo, aprobando Circular sobre
itinerario para la materializaciéon administrativa de las propuestas de accién del
Gobierno Municipal de Gandia.

Un vez verificados dichos trabajos a través de la correspondiente propuesta técnica,
en el gjercicio de las competencias propias de esta Tenencia de Alcaldia y de las
delegadas por la Alcaldia, a propuesta conjunta de la Asesoria Juridica, Secretaria
General del Pleno e Intervencion General Municipal,

DISPONGO:

PRIMERO.- Aprobar la Instruccion 2/2013 que contiene la Circular sobre tramitacién
administrativa de determinados expedientes municipales, cuyo contenido figura como
Anexo | a la presente.

SEGUNDO.- Hacer publico su contenido entre el Personal Municipal a efectos de su
cumplimiento, mediante la oportuna difusién en la Intranet Municipal y comunicacion
por correo electrénico a los Responsables Técnicos de los diferentes Departamentos
Municipales.

TERCERO.- Poner su contenido en conocimiento de las distintas Concejalias,
Coordinaciones Generales y Direcciones Generales a efecto de disponer las
previsiones correspondientes en los departamentos y areas a su cargo.

Gandia, a 29 de mayo de 2013

CONCEJAL DE GOBIERNO TITULAR EL SECRETARIO GENERAL DEL
DEL AREA DE ADMINISTRACION, PLENO
MODERNIZACION, COORDINACION (R. C. Presidencia 13/12/12 DOCV 26/12/12)
ADMINISTRATIVAY JUVENTUD
Victor Soler Beneyto Lorenzo Pérez Sarrién

(Firmado electrénicamente segtn codificacién al margen)
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ANEXO |

CIRCULAR SOBRE TRAMITACION ADMINISTRATIVA DE EXPEDIENTES
MUNICIPALES: GUIA DE TRAMITACION

Instrucciones sobre criterios de eficacia y eficiencia

Antecedentes y Objeto

En el sentido de lo expuesto en la parte expositiva del Decreto que aprueba la
Instruccién 2/2013 que contiene la presente Circular, por ésta se pretende, como se
expuso en la reunion de la Alcaldia con técnicos de departamentos municipales del
pasado 6/05/2013, sobre la base del documento ‘Guién reunién’, elaborado y difundido
en su contexto, y en especial su punto 2°, una mayor coordinacién interdepartamental,
eficacia, seguridad juridica para la gestién y eficiencia en el empleo de recursos
publicos. A tal fin, y de forma sistematica a través de la presente Guia, se recuerda a
todo el personal la necesidad del cumplimiento de las siguientes indicaciones de orden
juridico-administrativo y procedimental.

I) ORGANOS COLEGIADOS

1.- En los expedientes en que se requiera el pronunciamiento, en algun tramite, de un
érgano colegiado, el Responsable Administrativo (Jefe de Area, Servicio o
Departamento) asegurara la puesta a disposicion de la secretaria del mismo, con la
antelacion suficiente para garantizar el cumplimiento formal de las reglas especificas
aplicables a la formacién de voluntad de dichos 6rganos colegiados, ademas del resto
de exigencias normativas aplicables, con especial atencién a los plazos legales de
convocatoria.

A tal efecto, en el aplicativo de la plataforma electrénica de framitacién ‘Gestiona’ se
abrird el oportuno expediente y se asigharad a quienes tengan que intervenir en el
proceso. En particular:

1.1.- Cuando el asunto se tenga que someter a Junta de_Gobierno de la Ciudad de.

Gandia (JGCGQG), ya sea como proyecto ya sea como acuerdo ejecutivo, el expediente
se remitird completo, con todos los informes preceptivos firmados electronicamente, al
Titular del érgano de apoyo de la JGCG y su secretario (actualmente Secretario
General del Pleno), una semana antes de su fecha de celebracién (lunes anterior), a
fin de posibilitar el cumplimiento de los plazos previstos en la Instruccién del Teniente
Alcalde de Modernizacién'.

1.2.- Cuando el asunto precise de aprobacion con caracter decisorio por la Comisién

Delegada del Pleno correspondiente, el expediente completo se remitira a la
Secretaria General del Pleno como minimo con 3 dias de antelacion a aquel en que se
realice la respectiva convocatoria. A estos efectos debe recordarse el calendario de

! Instruccion sobre el procedimiento para celebrar las reuniones de los érganos colegiados y
entidades municipales de fecha 14/02/2012.
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sesiones ordinarias en periddicas vigente?

1.3.- Cuando el asunto requiera acuerdo plenario®, como quiera que éste precisa del
dictamen previo de la Comisién Delegada del Pleno correspondiente, debera cumplirse
igualmente con lo sefialado en el punto 1.2.

1.4.- Si el asunto que se someta a pleno tiene caracter normativo, de disposicion de
caracter general, y por lo tanto requiere la aprobacion del proyecto por parte de la
JGCG, debera cumplirse ademas lo previsto en el apartado 1.1.

1) ORGANOS UNIPERSONALES

(Decretos de: Alcaldia, Tenientes Alcaldes Delegados, Concejales; y Resoluciones de
Coordinadores Generales y Directores Generales.

Sin perjuicio del contenido, forma y plazos de emisién de los informes preceptivos, con
caracter previo a la firma electrénica del Decreto por el érgano competente, éste
vendra validado por el Jefe o Responsable del Servicio, Area o Departamento, a través
de la plataforma de gestién telematica ‘Gestiona’. Dicha validacién comporta la
acreditacién del expediente completado en todos sus tramites exigibles con arreglo a
la normativa de aplicacion.

De no constar dicha validacion, por el Titular del 6rgano de apoyo de la JGCG vy su
secretario (actualmente Secretario General del Pleno), al dar fe publica —con su firma
digital— del acto administrativo en el expediente incorporado a “Gestiona”, se hara
constar expresamente dicha circunstancia mediante diligencia (apartado Ill), 7) de la
presente Circular).

ll) INFORMES PRECEPTIVOS

1. Emisién: Corresponderd, segln los casos previstos en la normativa respectiva de
aplicacioén, con el alcance y contenido que ésta establezca a:

- Los Jefes de Departamento, Area o Servicio.

- Los Técnicos competentes por razén de la materia.
- Titular Asesorfa Juridica.

- Interventor General Municipal.

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.- Secretario General Pleno.

2comIssIO DIA (semana anterior al de la convocatoria del
pleno ordinario: 2 dias habiles antes del 1er.
Jueves de cada mes

Assumptes Socials, Igualtat i Dona Dilluns

Administracié, Modernitzacié i Coordinacid
Govern Dimarts

Urbanisme, MA, Territori, Sostenibilitat, Hab i Svs
Urb Dimecres

Economia i HisendaDijousAlcaldia i Régim
Interior Divendres

Cultura, Educacié, Joventut, Esports [ Part
Ciutadana Divendres

% El Pleno celebrara sesion ordinaria el primer jueves de cada mes (Acuerdo Pleno de 16 de junio
de 2011)
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1.6.- Otros empleados publicos municipales cuando asi se disponga.
1.7.- Informes externos que en su caso sean solicitados.

2. Supuestos: En los casos previstos en la normativa general: Ley Reguladora de las
Bases del Régimen Local (LRBRL); Texto Refundido de la Ley de las Haciendas
Locales (TRLHL), Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comuin (LRJ y PAC), Ley Régimen Local de la
Comunidad Valenciana (LRLCV), Reglamento Organico del Gobierno y de la
Administracion Municipal (ROGA), Reglamento Organico del Pleno (ROPLE),
Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales(ROF) y en Legislacion Sectorial (Estatal o Autonémica).

3. Contenido: El previsto en las disposiciones de aplicacién: ROGA, ROF, LRJ y PAC,
TRLHL".

4. Plazo: Los informes se emitiran en el plazo maximo de 10 dias habiles desde que
fuera requerido, salvo previsidon normativa diferente.

5. Acreditacion: el informe se emitird, en el seno del expediente tramitado, y se
firmara digitalmente en la plataforma de gestién electrénica ‘Gestiona’.

6. Documentacion minima: Con caracter general, en los expedientes administrativos,
relativos a encomiendas de gestién, convenios, subvenciones, contratos,
planeamiento y gestién urbanistica, deberan constar, sin perjuicio de los que la
respectiva normativa imponga, como minimo, los siguientes documentos:

6.1. Propuesta del concejal ordenando una determinada actuacién, en
atencién a la competencia que gestiona (PRO), con referencia, en
su caso, a la decision politica (DEP) correspondiente®.

6.2. Informe del Jefe de la Dependencia, en los términos del articulo 172
del ROF.

6.3. Si dicha propuesta puede conllevar gasto para el erario municipal,
se incorporara la preceptiva retencion de crédito (RC).

6.4. Informe, si procede, de la Asesoria Juridica.

6.5. Informe, si procede, de la Secretaria General del Pleno.

6.6. Informe propuesta del Jefe de la Dependencia gestora, con el visto
bueno, en su caso del Concejal competente, para su elevacion al
organo que adopte el acuerdo.

6.7. Informe de Fiscalizacién a emitir por la Intervencién General
Municipal.

7. Lo sefialado en el apartado anterior Unicamente se entendera acreditado en el
expediente mediante la validacion electronica en ‘Gestiona’ del Decreto o
Resolucion del 6rgano unipersonal de que se trate, sin la cual, por éste se
rechazara la firma del documento correspondiente. Caso de dictarse el acto
administrativo sin dicha validacién, por el fedatario actuante (Titular del érgano de
apoyo de la JGCG), se anotara dicha circunstancia en el expediente mediante la
diligencia que a tal efecto se incorpore.

4 Normas citadas en Anexo Il, ‘Breviario Normativo’: Articulos 122.5.e, 129.1 y 136.1y 2 LRBRL; 83 LRJ y
PAC; 213 2222 TRLHL; 172, 174.1y 175 ROF; 56 y 59 ROGA; y 50 ROPLE.

® De acuerdo con lo dispuesto en el Decreto de la Alcaldia de 2013/3300 de 24/5/2013 por el que se
aprueba la Instruccion 1/2013.
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8. La verificacion del cumplimiento del apartado 6), cuando la propuesta se someta a
la consideracion del 6rgano colegiado competente (Pleno, JGCG, CDP) se
acreditard por el Titular del 6rgano de apoyo en el caso de la JGCG o por el
Secretario General del Pleno (para el Pleno y CDP) motivando, en su caso, el
rechazo a su inclusién en la relacion de expedientes conclusos previa a la
elaboracion del correspondiente orden del dia, incorporando en Gestiona la
oportuna Diligencia.

IV) FORMATO EXPEDIENTES

Como ya era una exigencia juridico-formal consolidada y pacifica en la legislacion del
siglo pasado sobre procedimiento administrativo, procedimiento administrativo comun,
y procedimiento administrativo local, los expedientes deben conformarse completos y
ordenados, para facilitar los subsiguientes tramites y, especialmente, posibilitar una
adecuada manifestacion de la voluntad administrativa, a través de sus organos, ya
sean colegiados o unipersonales.

Razones de fehaciencia formal, transparencia administrativa y elemental seguridad
juridica refuerzan esta pauta en la gestion administrativa exigible en cualquier
Administracién Publica. El desarrollo de las nuevas TIC en el marco de la legislacion
sobre Administracién Electrénica se apoya en estas ideas al tiempo que apunta —y
exige— avanzar en la tramitacion de expedientes electrénicos.

Por todo ello resulta imprescindible que los expedientes se formen —completos y
ordenados—, en el aplicativo dispuesto a tal fin: la plataforma de tramitacion
electrénica ‘Gestiona’, que desde 2011 viene dando soporte a la actividad
administrativa y que ha permitido que los actos y acuerdos municipales se produzcan
exclusivamente mediante firma electrénica, que a todos los efectos ha sustituido la
anterior firma holégrafa en soporte papel.

En los supuestos excepcionales en que los recursos informaticos y tecnolégicos no lo
permitan en algun tramite o gestion en el seno del correspondiente expediente abierto
en ‘Gestiona’, a fin de preservar la unidad e integridad del expediente, dicha
circunstancia debera acreditarse en éste, por el responsable del departamento
tramitador, para la debida constancia, consulta y acreditacion tanto interna (entre
departamentos municipales, con especial relevancia para el érgano que firma y adopta
el consecuente acto administrativo), como externa a terceros: otras Administraciones
Publicas, Juzgados, etc.

V) PLANIFICACION PERIODICA DE CADA DEPARTAMENTO

1.- Calculo de plazos para los tramites en los procedimientos en funcién de las
especificidades y directrices de cada Departamento. Bajo la direccion del Concejal
responsable competente, cada Departamento programara su actividad técnica y
administrativa para que las directrices del Gobierno puedan llevarse a cabo con
celeridad y sin demoras, con las adecuadas garantias juridicas y procedimentales
exigibles.

2.- Comunicacién Interdepartamental con Coordinacion de Gobierno (Teniente de

Alcalde) y Alcaldia. A los fines sefialados en el punto anterior, la programacion de cada
Departamento se comunicard a la Tenencia de Alcaldia de Administracion,
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Modernizaciéon y Coordinacién Administrativa, a efectos de su coordinacion y
operatividad en el funcionamiento del resto de la administracion municipal.

V1) AGENDA CORPORATIVA

La Agenda Corporativa Municipal, integrada en la Intranet Municipal, implantada desde
el Area de Administracion, Modernizacién y Coordinacion de Gobierno a propuesta de
la Secretaria General del Pleno, es un instrumento de gestion eficaz del tiempo y de
coordinacion de la celebracién de reuniones por los érganos colegiados municipales,
asi como la principal via de acceso y consulta de la informacién por quienes forman
parte de éstos, para adoptar los acuerdos que procedan y conformar adecuadamente
su voluntad administrativa.

Es imprescindible que los expedientes que deben ser examinados para su aprobacion
o dictamen estén completos, y de acceso a través de ‘Gestiona’ para permitir la
consulta de los respectivos archivos PDF firmados electrénicamente. Cuando ello no
fuera técnicamente posible, se facilitara el acceso al resto de documentos de que se
trate mediante la insercion de hipervinculos en los servidores municipales
correspondientes. En todo caso, se exige que la documentacién a que se refiere el
orden del dia de la reunién del érgano correspondientie esté debidamente insertada y
accesible en la Agenda Corporativa, en tiempo y forma.

De no cumplirse lo anterior, por quien ostente la responsabilidad de la Agenda
Corporativa, se hara constar dicha circunstancia al Departamento responsable del
expediente, dando cuenta de ello tanto a la Secretaria General del Pleno como a la
Alcaldia y la Tenencia de Alcaldia de Administracion, Modernizacion y Coordinacién de
Gobierno, para la adopcion de las medidas que correspondan.

Vi) RECURSOS TECNOLOGICOS AL SERVICIO DE LA ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA

Por parte del Servicio de Informatica se pondran a disposicion de los distintos
departamentos gestores, y de forma especial a los servicios horizontales de Asesoria
Juridica, Intervencién General Municipal, Organo de apoyo a la JGCG y Secretaria
General del Pleno, los recursos tecnoldgicos precisos que posibiliten el cumplimiento
de lo dispuesto en la presente Instruccién, y también propondran a éstos las mejoras
que contribuyan a hacer el sistema mas eficiente, sobre la base del ahorro de costes
que por economias de escala supone la implantacion de mejoras en la gestion
administrativa municipal.

NI RESRET
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Asimismo, se informara al 6érgano del que dependan los servicios de informatica (T.
Alcaldia de Modernizacién) las limitaciones, dificultades o impedimentos para ello, a fin
de programar y disponer los recursos necesarios.

VIil) REDISENO FUNCIONAL DE PROCEDIMIENTOS

Sin perjuicio de las presentes directrices de funcionamiento, la Tenencia de Alcaldia de
Modernizacion y Administracion programara y priorizara los procesos de redisefio
funcional de los procedimientos afectados por la Instrucciéon por parte del Archivo
Administrativo adscrito a la Secretaria General del Pleno, asi como su aprobacion

Cod. Validacion: 3KSYPXKNJHSZZ4RYE2ZRSDT4D | Verificacion: hitp://gandia.sedelectronica.es/
Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 6 de 16

@ c-mail: ajuntamente gandia.org Plaga Major, 1 * 46701 GANDIA & Tel. 96 295 94 00 Fax: 96 295 94 80




12

1

Ao

1]
AJUNTAMENT DE CANDIA

i

corporativa, automatizacion y gestion electrénica, difusidon, conocimiento y
cumplimiento por parte de toda la organizacion.

En todo caso deberan tramitarse, con arreglo a los procedimientos debidamente
aprobados por la Junta de Gobierno de la Ciudad de Gandia, los expedientes a que
estos se refieren®.

IX) EFECTOS ECONOMICOS

1.- El contenido de la presente Instruccién no supone incremento de gasto para el
Ayuntamiento.

2.- Bien al contrario, la simplificacién administrativa y la aprobacion de las respectivas
propuestas de reingenieria comportan una reduccion de cargas a la ciudadania asi
como el ahorro de costes internos para su tramitaciéon, que seran objeto de evaluacion
econdmica.

X) SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA INSTRUCCION

A fin de evaluar el grado de cumplimiento de la presente Instruccion, incorporar ajustes
y posibilitar politicas de mejora continua, se crea una Comisién Técnica compuesta por
el Titular de la Asesoria Juridica, el Interventor General Municipal y el Secretario
General del Pleno, bajo la presidencia y coordinacion del Teniente de Alcalde de
Administracién, Modernizacién y Coordinacion de Gobierno.

Dicha Comisién efectuara con caracter peridédico actuaciones de seguimiento con los
diferentes departamentos municipales. La Comisién Técnica de Seguimiento podra
incorporar personal técnico a sus trabajos si asi lo considera, y elevara en su caso a la

8 Aprobacién relacién 1/2010 (JGCG 8/03/2010):
= Certificaciones de obra
= Solicitudes y aportacién de documentacion en Bienestar Social
Aprobacién 2/2010 (JGCG 29/03/2010):
Matriculacién en las Escuelas Infantiles Municipales
Liquidacion de plusvalia
Autoliquidacion de plusvalia
Aprobacién 3/2010 (JGCG 3/05/2010):

= Certificado compatibilidad urbanistica
= Concesién tarjeta zona aparcamiento a discapacitados
Aprobacién 4/2010 (JGCG 27/09/2010):
u Ayudas de emergencia para necesidades basicas familiares: manutencion.
Aprobacion 1/2011 (JGCG 14/02/2011):
= Subvenciones a deportistas de élite y jovenes promesas por concurrencia competitiva.
= Subvenciones a entidades juveniles por concurrencia competitiva.
" Solicitud de certificado de empadronamiento.
Aprobacion 2/2011 (JGCG 5/07/2011):
L] Reclamaciones a la OMIC
. Adquisicion de programas y maquinaria
Aprobacién 3/2011 (JGCG 21/11/2011):
] Elaboracién/modificaciéon programas o maquinaria.
n Resolucién incidencias informéaticas.
= Servicio de ayuda a domicilio (SAD)
Aprobacién 1/2012 (JGCG 16/10/2012):
= Otorgamiento de subvenciones directas.
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Alcaldia las propuestas que proceden.

X1) SEGURIDAD JURIDICA Y REVISION DE LA INSTRUCCION

Las medidas propuestas a través de la presente Instruccién han sido propuestas y
objeto de revision juridica por parte del Titular de la Asesoria Juridica, el Secretario
General del Pleno y el Interventor General Municipal, quienes, a la vista de su
implementacién, y consecuencias, asi como de los cambios normativos vy
jurisprudenciales que se produzcan, propondran su adecuacién, a éstas, con los
cambios que procedan.

Xil) PUBLICACION, DIFUSION Y ENTRADA EN VIGOR DE LA INSTRUCCION

El contenido de la presente instrucciéon, a través del Decreto que la aprueba, se
publicard, como norma de funcionamiento interno, en la Intranet Municipal, para su
conocimiento y cumplimiento en todos los ambitos de gestién del Ayuntamiento de
Gandia, entrando en vigor desde dicha publicacion.
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ANEXOII

BREVIARIO NORMATIVO

Ley 7/1985 de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local

Art. 122.5.e) - Organizacion del Pleno

5. Correspondera al secretario general del Pleno, que lo sera también de las
comisiones, las siguientes funciones:

e) El asesoramiento legal al Pleno y a las comisiones, que sera preceptivo en los
siguientes supuestos:

1. Cuando asi lo ordene el Presidente o cuando lo solicite un tercio de sus
miembros con antelacién suficiente a la celebracion de la sesidn en que
el asunto hubiere de tratarse.

2. Siempre que se trate de asuntos sobre materias para las que se exija
una mayoria especial.

3. Cuando una ley asi lo exija en las materias de [a competencia plenaria.

4. Cuando, en el gjercicio de la funcién de control y fiscalizacién de los
6rganos de gobierno, lo solicite el Presidente o la cuarta parte, al
menos, de los Concejales.

Articulo 129.1. La asesoria juridica

1. Sin perjuicio de las funciones reservadas al secretario del Pleno por el parrafo e) del
apartado 5 del articulo 122 de esta ley, existira un érgano administrativo responsable
de la asistencia juridica al Alcalde, a la Junta de Gobierno Local y a los érganos
directivos, comprensiva del asesoramiento juridico y de la representacion y defensa en
juicio del ayuntamiento, sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado segundo del
articulo 447 de la Ley 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

Articulo 136 Organo responsable del control y de la fiscalizacion interna

1. La funcién publica de control y fiscalizacién interna de la gestion econdmico-
financiera y presupuestaria, en su triple acepcion de funcion interventora, funcion de
control financiero y funcion de control de eficacia, correspondera a un 6rgano
administrativo, con la denominacién de Intervencién general municipal.
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2. La Intervencién general municipal ejercera sus funciones con plena autonomia
respecto de los 6rganos y entidades municipales y cargos directivos cuya gestion
fiscalice, teniendo completo acceso a la contabilidad y a cuantos documentos sean
necesarios para el ejercicio de sus funciones.

Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones.

Publicas y del Procedimiento Administrativo Comtn

Articulo 83 Evacuacion

1. Salvo disposicidon expresa en contrario, los informes seran facultativos y no
vinculantes.

2. Los informes seran evacuados en el plazo de diez dias, salvo que una disposicién o
el cumplimiento del resto de los plazos del procedimiento permita o exija otro plazo
mayor 0 menor.

3. De no emitirse el informe en el plazo sefialado, y sin perjuicio de la responsabilidad
en que incurra el responsable de la demora, se podran proseguir las actuaciones
cualquiera que sea el caracter del informe solicitado, excepto en los supuestos de
informes preceptivos que sean determinantes para la resolucion del procedimiento, en
cuyo caso se podra interrumpir el plazo de los tramites sucesivos.

4, Si el informe debiera ser emitido por una Administracion Publica distinta de la que
tramita el procedimiento en orden a expresar el punto de vista correspondiente a sus
competencias respectivas, y transcurriera el plazo sin que aquél se hubiera evacuado,
se podran proseguir [as actuaciones.

El informe emitido fuera de plazo podra no ser tenido en cuenta al adoptar la
correspondiente resolucién.

Real Decreto Legislativo 2/2004 de 5 de marzo. Aprueba el Texto Refundido de la

Ley Reguladora de las Haciendas Locales

Articulo 213 Control interno

Se ejerceran en las entidades locales con la extensidon y efectos que se determina en
los articulos siguientes las funciones de control interno respecto de su gestion
econdmica, de los organismos auténomos y de las sociedades mercantiles de ellas
dependientes, en su ftriple acepciéon de funcién interventora, funcién de control
financiero y funcién de control de eficacia.
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Articulo 214 Ambito de aplicaciéon y modalidades de ejercicio de la funcién
interventora

1. La funcién interventora tendra por objeto fiscalizar todos los actos de las entidades
locales y de sus organismos auténomos que den lugar al reconocimiento y liquidacién
de derechos y obligaciones o gastos de contenido econdmico, los ingresos y pagos
gue de aquéllos se deriven, y la recaudacién, inversién y aplicacién, en general, de los
caudales publicos administrados, con el fin de que la gestion se ajuste a las
disposiciones aplicables en cada caso.

2. El gjercicio de la expresada funcién comprendera:
a) La intervenciéon critica o previa de todo acto, documento o expediente
susceptible de producir derechos u obligaciones de contenido econdmico o
movimiento de fondos de valores.
b) La intervenciéon formal de la ordenacién del pago.
c¢) La intervencion material del pago.
d) La intervencién y comprobacién material de las inversiones y de la aplicacion de
las subvenciones.
Articulo 215 Reparos
Si en el ejercicio de la funcién interventora el 6rgano interventor se manifestara en
desacuerdo con el fondo o con la forma de los actos, documentos o expedientes
examinados, debera formular sus reparos por escrito antes de la adopcion del acuerdo
o resolucion.
Articulo 216 Efectos de los reparos
1. Cuando la disconformidad se refiera al reconocimiento o liquidacién de derechos a
favor de las entidades locales o sus organismos autébnomos, la oposicion se
formalizara en nota de reparo que, en ningln caso, suspendera la tramitaciéon del
expediente.
2. Si el reparo afecta a la disposiciéon de gastos, reconocimiento de obligaciones u
ordenacion de pagos, se suspendera la tramitacion del expediente hasta que aquél
sea solventado en los siguientes casos:

a) Cuando se base en la insuficiencia de crédito o el propuesto no sea adecuado.

b) Cuando no hubieran sido fiscalizados los actos que dieron origen a las 6rdenes
de pago.

¢) En los casos de omision en el expediente de requisitos o tramites esenciales.

d) Cuando el reparo derive de comprobaciones materiales de obras, suministros,
adquisiciones y servicios.
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Articulo 217 Discrepancias

1. Cuando el d6rgano a que afecte el reparo no esté de acuerdo con este,
correspondera al presidente de la entidad local resolver la discrepancia, siendo su
resolucion ejecutiva. Esta facultad no sera delegable en ninglin caso.

2. No obstante lo dispuesto en el apartado anterior, correspondera al Pleno la
resolucion de las discrepancias cuando los reparos:

a) Se basen en insuficiencia o inadecuacion de crédito.

b) Se refieran a obligaciones o gastos cuya aprobacion sea de su competencia.

Articulo 218 Informes sobre resoluciéon de discrepancias

El 6rgano interventor elevara informe al Pleno de todas las resoluciones adoptadas por
el presidente de la entidad local contrarias a los reparos efectuados, asi como un
resumen de las principales anomalias detectadas en materia de ingresos.

Articulo 219 Fiscalizacidén previa

1. No estaran sometidos a intervencion previa los gastos de material no inventariable,
contratos menores, asi como los de caracter periédico y demas de tracto sucesivo,
una vez intervenido el gasto correspondiente al periodo inicial del acto o contrato del
gue deriven o sus modificaciones, asi como otros gastos menores de 3.005,06 euros
gue, de acuerdo con la normativa vigente, se hagan efectivos a través del sistema de
anticipos de caja fija.

2. El Pleno podra acordar, a propuesta del presidente y previo informe del érgano
interventor, que la intervencién previa se limite a comprobar los siguientes extremos:

a) La existencia de crédito presupuestario y que el propuesto es el adecuado a la
naturaleza de gasto u obligacion que se proponga contraer.

En los casos en que se trate de contraer compromisos de gastos de caracter
plurianual se comprobara, ademas, si se cumple lo preceptuado en el articulo 174
de esta ley.

b) Que las obligaciones o gasto se generan por érganc competente.

c) Aquellos otros extremos que, por su trascendencia en el proceso de gestion, se
determinen por el Pleno a propuesta del presidente.

El érgano interventor podra formular las observaciones complementarias que
considere conveniente, sin que estas tengan, en ningun caso, efectos suspensivos
en la tramitacion de los expedientes correspondientes.

3. Las obligaciones o gastos sometidos a la fiscalizacion limitada a que se refiere el

apartado 2 de este articulo seran objeto de otra plena con posterioridad, ejercida sobre
una muestra representativa de los actos, documentos o expedientes que dieron origen
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a la referida fiscalizacion, mediante la aplicacién de técnicas de muestreo o auditoria,
con el fin de verificar que se ajustan a las disposiciones aplicables en cada caso y
determinar el grado del cumplimiento de la legalidad en la gestién de los créditos.

Los drganos de conirol interno que realicen las fiscalizaciones con posterioridad
deberan emitir informe escrito en el que hagan constar cuantas observaciones y
conclusiones se deduzcan de ellas. Estos informes se remitirdn al Pleno con las
observaciones que hubieran efectuado los 6rganos gestores.

4. Las entidades locales podran determinar, mediante acuerdo del Pleno, la sustitucidn
de la fiscalizacién previa de derechos por la inherente a la toma de razén en
contabilidad y por actuaciones comprobatorias posteriores mediante la utilizaciéon de
técnicas de muestreo o auditoria.

Articulo 220 Ambito de aplicacién y finalidad del control financiero

1. El control financiero tendra por objeto comprobar el funcionamiento en el aspecto
economico-financiero de los servicios de las entidades locales, de sus organismos
autdnomos y de las sociedades mercantiles de ellas dependientes.

2. Dicho control tendra por objeto informar acerca de la adecuada presentacién de la
informacién financiera, del cumplimiento de las normas y direcirices que sean de
aplicacion y del grado de eficacia y eficiencia en la consecucion de los objetivos
previstos.

3. El control financiero se realizara por procedimientos de auditoria de acuerdo con las
normas de auditoria del sector publico.

4. Como resultado del control efectuado habra de emitirse informe escrito en el que se
haga constar cuantas observaciones y conclusiones se deduzcan del examen
practicado. Los informes, conjuntamente con las alegaciones efectuadas por el 6rgano
auditado, seran enviados al Pleno para su examen.

Articulo 221 Control de eficacia

El control de eficacia tendra por objeto la comprobacién periddica del grado de
cumplimiento de los objetivos, asi como el analisis del coste de funcionamiento y del
rendimiento de los respectivos servicios o inversiones.

Articulo 222 Facultades del personal controlador

Los funcionarios que tengan a su cargo la funcién interventora asi como los que se
designen para llevar a efecto los controles financiero y de eficacia, ejerceran su
funcién con plena independencia y podran recabar cuantos antecedentes consideren
necesarios, efectuar el examen y comprobacién de los libros, cuentas y documentos
gue consideren precisos, verificar arqueos y recuentos y solicitar de quien
corresponda, cuando la naturaleza del acto, documento o expediente que deba ser
intervenido lo requiera, los informes técnicos y asesoramientos que estimen
necesarios.
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Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre. Aprueba el Reglamento

Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Articulo 172

1. En los expedientes informara el Jefe de la Dependencia a la que corresponda

tramitarlos, exponiendo los antecedentes y disposiciones legales o reglamentarias en
gue funde su criterio.

2. Los informes administrativos, juridicos o técnicos y los dictamenes de las Juntas y
Comisiones se redactaran con sujecion a las disposiciones especiales que les sean
aplicables y se cefiiran a las cuestiones sefialadas en el decreto o acuerdo que los
haya motivado.

Articulo 174.1

1. Sin perjuicio de los informes preceptivos que deban emitir el responsable de la
Secretaria y el responsable de la Intervencion, el Presidente podra solicitar otros
informes o dictdmenes cuando lo estime necesario.

Articulo 175

Los informes para resolver los expedientes se redactaran en forma de propuesta de
resolucién y contendran los extremos siguientes:

a) Enumeracién clara y sucinta de los hechos.
b) Disposiciones legales aplicables y alegacién razonada de la doctrina, y

¢) Pronunciamientos que haya de contener la parte dispositiva.

Reglamento Organico del Gobierno y de la Administracién Municipal (ROGA)

Articulo 56

1. L'Assessoria Juridica Municipal emetra informe a sol-licitud de qualsevol dels érgans
superiors de I'Ajuntament de Gandia, aixi com de la resta del seu personal directiu.

Igualment, emetra informe si aixi ho sol-licita a l'alcalde un ter¢ del nombre de regidors
de la corporacid, on haura de fer constar la legislacié aplicable en cada cas.

L'Assessoria Juridica informara, en les sessions dels organs col-legiats a que
assistisca 1 quan hi haja requeriment exprés d'algun dels seus membres, sobre els

© e-mail: ajuntamentsrgandia.org ) Placa Major, 1 ¢ 46701 GANDIA €5 Tel. 96 295 94 00 Fax: 96 295 94 8D

I 2SR5
Namero: 2013-3398 Fecha: 30/05/2013

Cod. Validacion: 3KSYPXKNJHSZZ4RYE2ZRSDT4D | Verificacion: http://gandia.sedelectronica.es/

Documentoe firmado electrénicamente desde |a plataforma esPublico Gestiona | Pagina 14 de 16




20

ik

i

AJUNTAMENT DE GANDIA

aspectes legals de l'assumpte que es discutisca, a fi de col-laborar en la correccié
juridica de la decisi6 que haja d'adoptar-se. En el supdsit de plantejar-se en el debat
alguna questio sobre la legalitat de la qual puga dubtar-se, se sol-licitara al president
I'ls de |a paraula per a assessorar la corporacié.

2. Sense perjudici del que disposa I'apartat anterior, se sotmetran, en tot cas, a informe
de I'Assessoria Juridica Municipal, després de l'informe del cap de la dependéncia a
qué corresponga la tramitacié de I'expedient, amb el vistiplau o I'informe del secretari o
coordinador, i sense nhecessitat que aixi ho dispose un érgan superior:

a) Els projectes d'ordenances i reglaments

b) Els convenis que celebre I'Ajuntament de Gandia

¢) Els acords sobre modificacid, resolucié i interpretacié dels contractes

administratius i la resta de suposits en qué la legislacié sobre contractacio

administrativa exigisca informe preceptiu de I'Assessoria Juridica Municipal.

d) La validacié dels poders que presenten els particulars en I'Ajuntament. En
aquest supasit concret, no cal informe previ de cap dependéncia.

e) Els acords sobre exercici d'accions judicials.
f} Les propostes de resolucio en els procediments de declaracié de lesivitat.
g) El plantejament de conflictes de jurisdiccié en els jutjats i tribunals.

h) Les propostes d'inadmissié o desestimacié total o parcial dels recursos de
reposicio, quan es fonamenten en motius estrictament juridics.

i) Les propostes d'informe que s’han de retre al jurat tributari, quan el de la
dependéncia administrativa féra desfavorable a la peticié del reclamant.

3. Els informes de I'Assessoria Juridica Municipal no tindran caracter vinculant i
s'emetran en el termini de 10 dies, llevat que la norma legal o reglamentaria que regule
el procediment establisca un termini inferior.

Article 59. Intervencio general municipal

1. La funcié publica de control i fiscalitzacié interna de la gestié economicofinancera i
pressupostaria, en la seua triple accepcié de funcié interventora, funcié de control
financer i funcié de control d'eficacia, correspon a la Intervencié General de
I'Ajuntament de Gandia.
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2. La Intervencié General exercira les seues funcions amb autonomia plena respecte
dels organs i entitats municipals i carrecs directius la gestio de les quals fiscalitze, i
tindra accés complet a la comptabilitat i a tots els documents que siguen necessaris
per a l'exercici de les seues funcions.

El dit organ dependra directament, o a través d'un organ directiu, del titular de I'Area
competent en matéria d'Hisenda, d’acord amb el que determine l'alcalde en el Decret

d'estructura de la dita Area.

3. El titular de la Intervencié General té caracter directiu i sera nomenat entre
funcionaris amb habilitacié de caracter estatal.

Reglamento Organico del Pleno (ROPLE)

Articulo 50 Emision de informes escritos.

1. Cuando se frate de los supuestos previstos en el articulo 48, apartado e.2, la
entrada del asunto de que se trate en el Registro del Pleno supondra la obligacién de
emitir informe, sin ningin otro tramite, siempre que el expediente se presente
completo. En otro caso, el Secretario devolvera el mismo a la dependencia de
procedencia para que se complete.

2. Las solicitudes de informe preceptivo de la Secretaria General del Pleno,
formuladas por el Presidente o por el numero de Concejales, deberan presentarse en
el Registro del Pleno.

3. El plazo para la emision de los informes que preceptivamente corresponda emitir a
la Secretaria General del Pleno sera de diez dias habiles, salvo disposicién expresa en
contrario, a contar desde el momento en que obren en dicha Secretaria la
documentacion y antecedentes necesarios para su emision.

4. En el gjercicio de la funcién de asesoramiento legal, el Secretario General del Pleno
contara, con la asistencia del titular de la Asesoria Juridica si asi lo solicita.
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INSTRUCCIO DEL TINENT D’ALCALDE DELEGAT D’ADMINISTRACIO,
MODERNITZACIO I GOVERN OBERT, SOBRE EL PROCEDIMENT PER A CELEBRAR
LES REUNIONS DELS ORGANS COL-LEGIATS [ ENTITATS MUNICIPALS

Per tal de poder coordinar adequadament les convocatories de les comissions municipals, altres
organs col-legiats, entitats municipals, juntes de districte, meses de contractacio, firmes de
convenis, convocatories de les empreses publiques, o qualsevol tipus de reunié on participen
membres corporatius, s’haura de consultar sempre, en la INTRANET MUNICIPAL-AGENDA
CORPORATIVA, que no hi haja cap acte o reunié ja convocat i s’haura d’enviar una proposta
inicial de convocatoria de reunié a I’enllag agendacorporativa@gandia.org, indicant:

- Proposta de reunid, especificant-ne el dia, I’hora i el lloc de celebracio
- Persona de contacte i teléfon
- Membres corporatius o treballadors publics que hi participen

Rebreu una resposta electronica confirmant si és possible, aixi com si hi ha o no coincidéncia de
membres en una altra reunio ja convocada amb anterioritat. En eixe cas, la persona responsable
de la convocatoria coordinara si la celebra o no, d’acord amb el cas concret de coincidéncia.

La funcié d’esta ferramenta és evitar la celebracié de reunions amb coincidéncia de membres;
per tant, una vegada confirmat que no n’hi ha, cadasci sera responsable de la reunié que
convoque, avisara els membres que hi participen i fara la reserva de 1’espai fisic, si cal,
telefonant a Juan Carlos Tarrazona (extensid 9304) o per mitja de correu electronic a
ordenances@gandia.org.

En el cas de necessitar recursos informatics, s’haurd d’enviar un correu electronic a
informatica@gandia.org, amb 1’antelaci6 suficient per a poder previndre el muntatge.

Cal tindre en compte que aquesta tasca es coordina des de dos departaments diferents, a través
de les persones seglients: Juan Ruiz (Alcaldia, ext. 9424), Rosana Alfonso (Alcaldia, ext. 9576)
i Rosana Mejias (Vicealcaldia, ext. 9570) i quan envieu el correu electronic s’informa als tres
alhora.

Per aixd, demanem la vostra col-laboracié perqueé seguiu aquestes indicacions senzilles, que ens
ajudaran, a tots, a evitar problemes innecessaris en ’activitat diaria de coincidéncia de sessions.
Per tant, us recordem que haureu d’enviar un correu electronic a I’adrega indicada, abans de
fer 1a convocatoria i, una vegada confirmada la possibilitat, els secretaris o responsables de
la reunié es faran carrec de fer efectiva la convocatoria, avisar als membres i reservar la
sala, aixi com de tots el tramits escaients per a dur-les endavant.

Gandia, 8 d’octubre de 2015

Jose Manuel Prieto Part
Regidor Delegat d’Administracié, Modernizacié i Govern obert
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