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Dades Generals del Procediment 

Dades Generals del Procediment 

Nom Genèric 
Termini 3 mesos 
Efectes silenci adm. Positiu 

Legislació 
Llei 30/92 de règim jurídic de les administracions públiques i 
del procediment administratiu comú. 

Fases 

Inici 3 dies 

Mesures provisionals 5 dies 

Informació pública i 
Audiència als interessats 

1 mes 

Informes 15 dies 

Resolució 10 dies 

Desistiment 10 dies 

Caducitat 3 mesos 

Rols Informes externs 
Inici des de registre Sí 
Classificació Sense classificació 
Tipus de Llibre Genèric 
Rols interessats  

Dades Addicionals del Procediment 

Cond. bifurcadors Finalitzar expedient = Sí S/N 
 
Cond. temporitzadors Acord desistiment adoptat S/N 
 Acord caducitat adoptat S/N 

 
Acord resolució expedient 
adoptat 

S/N 

 
Grup Nom del camp Tipus de camp 
Dates Data recepció req.doc.ini Data (dd/mm/aaaa) 

Data recepció suf. Data (dd/mm/aaaa) 
 Data públicació BOP Data (dd/mm/aaaa) 
 Data inici Taulell edictes Data (dd/mm/aaaa) 
 Data fi Taulell edictes Data (dd/mm/aaaa) 
 Data inici tràmit audiència Data (dd/mm/aaaa) 
 Data fi tràmit audiència Data (dd/mm/aaaa) 
 Data avís caducitat Data (dd/mm/aaaa) 

Dades Addicionals per Rol d’Interessat 

Informes externs Data petició inf. extern Data (dd/mm/aaaa) 
 Data recepció inf. extern Data (dd/mm/aaaa) 
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Circuit 

Diagrama de procediment 

Fase: Inici 
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Fase: Adopció de mesures provisionals 
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Fase: Informació pública i Audiència als interessat s 
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Fase. Informes 
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Fase: Desistiment / Renúncia 
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Fase: Caducitat 
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Fase: Resolució expedient 
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Característiques dels tràmits 

Fase: Inici 

 
Nom del tràmit 1. Instància 
Termini 2 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 
Tasques 1.Imprimir document. DocIni00_Instancia 
Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
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Nom del tràmit 2. Denúncia 
Termini 2 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 
Tasques 1.Imprimir document. DocIni02_Denúncia.doc 
Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
 
Nom del tràmit 3. Acord d'iniciació del procediment 
Termini 2 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 
Tasques 1.Imprimir document. DocIni02_Denúncia.doc 
Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
 
Nom del tràmit 4. Petició de millora voluntària de la sol·licitud 
Termini 5 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1.Imprimir document. 
DocReq02_Petició de millora 
voluntària de la 
sol·licitud.doc 

Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
 
Nom del tràmit 5. Requeriment d'esmena de deficiències en la sol·licitud 
Termini 3 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1.Imprimir document. 
DocReq01_Requeriment de 
documentació.doc 

Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
 
Nom del tràmit 6. Recepció documentació deficències en la sol·licitud 
Termini 10 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1. Entrada de dades 
Formulari 06. 
- Data recepció req.doc.ini 

Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
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Nom del tràmit 7. Estudi i derivació del expedient 
Termini 2 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1.Esdeveniment extern 
Estudi i derivació de 
l’expedient 

Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   

Observacions 
Aquest tràmit es un tràmit central a partir d’aquest es deriva 
cap a una de les fases previstes i de les fases es retorna 
cap a aquest tràmit per iniciar una nova fase 

 

Fase: Adopció de mesures provisionals 

 
Nom del tràmit 8. Acord d'adopció de mesures provisionals 
Termini 5 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1.Imprimir document 
DocMesPro00_Acord 
adopció mesures 
provisionals.doc 

Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
 
Nom del tràmit 9. Notificació d’acord d'adopció de mesures provisionals 
Termini 3 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1.Imprimir document 
DocNot02_Reposició 
potestatiu i contenciós 
administratiu.doc 

Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
 

Fase: Informes 

 
Nom del tràmit 10. Informe tècnic 1 
Termini 5 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 
Tasques 1.Imprimir document DocInf01_Informe tècnic.doc 
Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
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Nom del tràmit 11. Requeriment documentació - suficiència 
Termini 3 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 
Tasques 1.Imprimir document DocInf01_Informe tècnic.doc 
 2.Generar notificació  
Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
 
Nom del tràmit 12. Recepció documentació suficiència 
Termini 10 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques Entrada de dades 
Formulari 12: 
- Data recepció doc. suf. 

Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
 
Nom del tràmit 13. Petició d’informes externs 
Termini 3 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1.Imprimir document 
DocInf12_Petició d'informes 
externs.doc 

 2.Generar notificació  

 3.Imprimir document 
DoInf12_Comunicació 
interessat petició informes 
externs.doc 

 4.Generar notificació  
Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
 
Nom del tràmit 14. Recepció d’informes externs 
Termini 1 mes 
Visible No Automàtic No 

 Imprimir document 
DoInf13_Comunicació 
interessat recepció informes 
externs.doc 

 Generar notificació  
Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   

Observacions 
Avís: Abans de generar el document cal incloure les data de 
petició i recepció dels informes externs en els interessats 
amb rol informe extern 
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Nom del tràmit 15. Informe tècnic 2 
Termini 5 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 
Tasques 1.Imprimir document DocInf01_Informe tècnic.doc 
Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
 
Nom del tràmit 16. Informe Jurídic 
Termini 5 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 
Tasques 1.Imprimir document DocInf02_Informe jurídic.doc 
Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
 

Fase Informació pública i Audiència als interessats  

 
Nom del tràmit 17. Obertura període informació pública 
Termini 5 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1.Imprimir document 
DocInfAud02_Anunci 
d'informació pública.doc 

Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
 
Nom del tràmit 18. Obertura període informació pública 
Termini 5 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1.Entrada de dades 

Formulari 17 
Data públicació BOP 
Data inici Taulell edictes 
Data fi Taulell edictes 

Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
 
Nom del tràmit 19. Certificat fi període d’informació pública 
Termini 5 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1. Imprimir document 
DocInfAud03_Certificat 
d'informació pública.doc 

Usuari / Grup d’usuaris   



 

Exp. 444/08: Implantació d’un sistema de Gestió d’expedients 
Document: Fitxa de procediment: Genèric/Versió 01 Data: 6 de març de 2009 

Pàgina 15 

Signataris   
Observacions  
 
Nom del tràmit 20. Concessió tràmit audiència 
Termini 5 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1.Imprimir document 
DocInfAud01_Concessió 
tràmit audiència a 
interessats.doc 

 2. Generar notificació  
Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
 
Nom del tràmit 21. Període d'examen i presentació al·legacions 
Termini 10 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1.Entrada de dades 
Formulari 21 
- Data inici tràmit audiència 
- Data fi tràmit audiència 

Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
 
Nom del tràmit 22. Certificat finalització tràmit audiència 
Termini 3 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1. Imprimir document 
DocInfAud04_Certificat 
tràmit audiència.doc 

Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
 

Fase: Desistiment / Renúncia 

 
Nom del tràmit 101. Proposta d’acord – desistiment 
Termini 5 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1. Imprimir document 
Doc101_proposta 
desistiment.doc 

 2. Generar proposta  
Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions Al generar la proposta s’indicarà l’òrgan de govern a la qual 
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va dirigida  
 
Nom del tràmit 102. Notificació d’acord – desistiment 
Termini 5 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1. Imprimir document 
DocNot02_Reposició 
potestatiu i contenciós 
administratiu.doc 

 2. Generar notificació  
Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
 

Fase: Caducitat 

 
Nom del tràmit 201. Avís caducitat 
Termini 5 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 
Tasques 1. Imprimir document Doc201_Avís caducitat.doc 
 2. Generar notificació  
Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
 
Nom del tràmit 202. Espera resposta al avís de caducitat 
Termini 3 mesos 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1. Entrada de dates 
Formulari 202. 
- Data avís caducitat 

   
Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   

Observacions 
Al generar la proposta s’indicarà l’òrgan de govern a la qual 
va dirigida  

 
Nom del tràmit 203. Proposta d’acord – caducitat 
Termini 5 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1. Imprimir document 
Doc203_proposta 
caducitat.doc 

 2. Generar proposta  
Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions Al generar la proposta s’indicarà l’òrgan de govern a la qual 
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va dirigida  
 
Nom del tràmit 204. Notificació d’acord – caducitat 
Termini 5 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1. Imprimir document 
DocNot02_Reposició 
potestatiu i contenciós 
administratiu.doc 

 2. Generar notificació  
Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   
Observacions  
 

Fase. Resolució 

 
Nom del tràmit 301. Proposta d’acord – resolució expedient 
Termini 5 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1. Imprimir document 
Doc301_proposta acord 
resolució expedient.doc 

 2. Generar proposta  
Usuari / Grup d’usuaris   
Signataris   

Observacions 
Al generar la proposta s’indicarà l’òrgan de govern a la qual 
va dirigida  

 
Nom del tràmit 204. Notificació d’acord – resolució expedient 
Termini 5 dies hàbils 
Visible No Automàtic No 

Tasques 1. Imprimir document 
DocNot02_Reposició 
potestatiu i contenciós 
administratiu.doc 

 2. Generar notificació  

Usuari / Grup d’usuaris 3. Entrada de dades 
Formulari 204 
- Finalitzar expedient 

Signataris   

Observacions 

La tasca imprimir document, permetrà seleccionar entre 
diferents documents de notificació: 
- DocNot02_Reposició potestatiu i contenciós 
administratiu.doc 
- DocNot03_contractació_recurs especial.doc 
- DocNot04_tributaria.doc 
- DocNot05_expedient sancionador.doc 
- DocNot06_personal un destinatari.doc 
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- DocNot07_resolució recurs reposició.doc 
- DocNot08_resolució recurs reposició_un destinari 
sancionador i personal.doc 
- DocNot09_disposicions de caracter general.doc 
- DocNot10_actes de tramit.doc 
- DocNot11_Actes que són reiteració d’altres ferms i 
consentits.doc 
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Documents de l’expedient 

Relació de documents: 

Fase Inici 

Ini01_Instancia.doc 
Ini02_Denúncia.doc 
Ini03_Acord incoació.doc 
Ini04_Petició de millora voluntària de la sol·licitud.doc 
Ini05_Requeriment de documentació.doc 

Fase Adopció mesures provisionals 

AMP01_Acord adopció mesures provisionals.doc 

Fase informació pública i audiència als interessats  

IPA01_Concessió tràmit audiència a interessats.doc 
IPA02_Anunci d'informació pública.doc 
IPA03_Certificat d'informació pública.doc 
IPA04_Certificat tràmit audiència.doc 

Fase: Informes 

Inf01_Informe tècnic.doc 
Inf02_Informe Jurídic.doc 
Inf03_Petició d'informes externs.doc 
Inf04_Comunicació interessat petició informes externs.doc 
Inf05_Comunicació interessat recepció informes externs.doc 

Fase: Desistiment / Renúncia 

Des01_Proposta d’acord – desistiment.doc 

Fase: Caducitat 

Cad01_Avís caducitat 
Cad02_Proposta d’acord – caducitat.doc 

Fase: Resolució del expedient 

Res01_Proposta d’acord – resolució expedient 
Not01_Tramesa Certificat.doc 
Not02_Reposició potestatiu i contenciós administratiu.doc 
Not03_contractació_recurs especial.doc 
Not04_tributaria.doc 
Not05_expedient sancionador.doc 
Not06_personal un destinatari.doc 
Not07_resolució recurs reposició.doc 
Not08_resolució recurs reposició_un destinatari sancionador i personal.doc 
Not09_disposicions de caràcter general.doc 
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DocIni01_Instancia 
[Núm Expedient] 

 

En compliment del previst a la Llei Orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecció de Dades de caràcter personal, 
li informem que les seves dades seran tractades per tal de donar resposta al procediment/tràmit iniciat per vostè. Les 
seves dades passaran a formar part dels fitxers responsabilitat d'aquest Ajuntament i només seran tractades per la 
finalitat descrita. Tan mateix, li informem que les seves dades podran ser comunicades a aquelles Administracions 
Publiques que, en el correcte desenvolupament del procediment/tràmit iniciat o quan una llei així ho prevegi. En 
qualsevol cas, podrà exercir els seus drets d'accés, rectificació, cancel·lació i oposició mitjançant escrit a aquest 
Ajuntament o bé mitjançant l'espai d'atenció al ciutadà de la pàgina web. 

INSTÀNCIA [EXP.DATGEN.PROCED#MAY] 
 
DADES DEL SOL·LICITANT 
Nom i cognoms: [INT.PPAL.NOMCOMPLET] Núm.Doc [INT.PPAL.NDOC] 
Adreça (a efectes de notificació): 
[INT.PPAL.DIR.DIRCOMPLET] 
Telèfon 1: [INT.PPAL.TELF1] Telèfon 2 [INT.PPAL.TELMOV] 
Correu electrònic:  [INT.PPAL.EMAIL] 
 
DADES DEL REPRESENTANT (Si s’escau) 

 Nom i cognoms: [INT.PPAL.REP.NOMCOMPLET] Núm.Doc 
[INT.PPAL.REP.N
DOC] 

Adreça (a efectes de notificació): 
[INT.PPAL.REP.DIR.DIRCOMPLET] 
Telèfon 1: [INT.PPAL.REP.TELF1] Telèfon 2 [INT.PPAL.REP.TELMOV] 
Correu electrònic:  [INT.PPAL.REP.EMAIL] 
 
EMPLAÇAMENT 
Adreça [EMP.PPAL.DIRCOMPLET] 
Ref. Cadastral [EMP.PPAL.REFCATCOMPLET] 
 
EXPOSO: 
Que estic interessat en la tramitació de [EXP.DATGEN.PROCED] consistent en 
[EXP.DATGEN.DES]  
 
I  per això,   
SOL·LICITO 
 
Que es tingui per presentat el present escrit i se serveixi donar les ordres oportunes per tal de 
que es tramiti la petició que es sol·licita. 
 
DOCUMENTACIÓ QUE S’APORTA 
-  
-  
-  
 
El/La Sol·licitant 
 
 
 
[OTR.POB], [OTR.FGD#FLC] 

SR. ALCALDE – PRESIDENT DE L’AJUNTAMENT DE [OTR.POB #MAY]  
 



Ini02_Denúncia 
[Núm Expedient] 

 

En compliment del previst a la Llei Orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecció de Dades de caràcter personal, 
li informem que les seves dades seran tractades per tal de donar resposta al procediment/tràmit iniciat per vostè. Les 
seves dades passaran a formar part dels fitxers responsabilitat d'aquest Ajuntament i només seran tractades per la 
finalitat descrita. Tan mateix, li informem que les seves dades podran ser comunicades a aquelles Administracions 
Publiques que, en el correcte desenvolupament del procediment/tràmit iniciat o quan una llei així ho prevegi. En 
qualsevol cas, podrà exercir els seus drets d'accés, rectificació, cancel·lació i oposició mitjançant escrit a aquest 
Ajuntament o bé mitjançant l'espai d'atenció al ciutadà de la pàgina web. 

DENÚNCIA 
 
DADES DEL SOL·LICITANT 
Nom i cognoms: [INT.PPAL.NOMCOMPLET] Núm.Doc [INT.PPAL.NDOC] 
Adreça (a efectes de notificació): 
[INT.PPAL.DIR.DIRCOMPLET] 
Telèfon 1: [INT.PPAL.TELF1] Telèfon 2 [INT.PPAL.TELMOV] 
Correu electrònic:  [INT.PPAL.EMAIL] 
 
DADES DEL REPRESENTANT (Si s’escau) 

 Nom i cognoms: [INT.PPAL.REP.NOMCOMPLET] Núm.Doc 
[INT.PPAL.REP.N
DOC] 

Adreça (a efectes de notificació): 
[INT.PPAL.REP.DIR.DIRCOMPLET] 
Telèfon 1: [INT.PPAL.REP.TELF1] Telèfon 2 [INT.PPAL.REP.TELMOV] 
Correu electrònic:  [INT.PPAL.REP.EMAIL] 
 
EMPLAÇAMENT 
Adreça [EMP.PPAL.DIRCOMPLET] 
Ref. Cadastral [EMP.PPAL.REFCATCOMPLET] 
 
DENUNCIO: 

1. ............................................... 
2. ............................................... 
3. ............................................... 

 
[OTR.POB], [OTR.FGD#FLC] 
 
El/La Denunciant 
 
 
 
 
 
(Signatura) 
 

SR. ALCALDE – PRESIDENT DE L’AJUNTAMENT DE [OTR.POB #MAY]  
 



Ini03_Acord Inici expedient 
[Núm Expedient] 

 
 
 

. 

ACORD D’INICI D’EXPEDIENT 
Identificació de l’expedient: 
Tipus expedient:  [EXP.DATGEN.PROCED] 
Descripció:   [EXP.DATGEN.DES] 
Interessat: [INT.PPAL.NOMCOMPLET] 
Emplaçament [EMP.PPAL.DIRCOMPLET] 
Ref. cadastral [EMP.PPAL.REFCATCOMPLET] 
 
VIST l’informe emès en data (data informe) pel funcionari (nom del funcionari) com a 
resultat de la informació prèvia ordenada per la Resolució d’aquesta Alcadia de data 
(data acord inf.prèvia) 
 
ATÈS que d’aquesta informació es desprèn, de forma preliminar, que el Sr/a. (nom del 
interessat), podria ser l’autor i responsable dels fets consistents en ( descripció del fets 
) 
 
ATÈS ............. 
 
Per tot això, 
RESOLC 
 
PRIMER.- INCOAR expedient (tipus d’expedient) al Sr/a (nom interessat) per 
..................... 
 
SEGON.- COMUNICAR a l’àrea (àrea corresponent) que inicii els tràmits necessaris 
per a la resolució del expedient 
 
TERCER.- NOTIFICAR aquesta resolució als interessat/s l’inici d’aquest expedient 
 
 
[OTR.POB], [OTR.FGD#FLC] 
 
(càrrec signatari 1) (càrrec signatari 2) 
  
  
  
  
(Nom signatari 1) (Nom signatari 2) 
 
 



Ini04_Requeriment de documentació 
[Núm Expedient] 

 
 

En compliment del previst a la Llei Orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecció de Dades de caràcter personal, 
li informem que les seves dades seran tractades per tal de donar resposta al procediment/tràmit iniciat per vostè. Les 
seves dades passaran a formar part dels fitxers responsabilitat d'aquest Ajuntament i només seran tractades per la 
finalitat descrita. Tan mateix, li informem que les seves dades podran ser comunicades a aquelles Administracions 
Publiques que, en el correcte desenvolupament del procediment/tràmit iniciat o quan una llei així ho prevegi. En 
qualsevol cas, podrà exercir els seus drets d'accés, rectificació, cancel·lació i oposició mitjançant escrit a aquest 
Ajuntament o bé mitjançant l'espai d'atenció al ciutadà de la pàgina web. 

 
[DES.NOC] 
[DES.DIR] 

 
REQUERIMENT DOCUMENTACIÓ  

 
Dades de l’expedient: 
Tipus expedient:  [EXP.DATGEN.PROCED] 
Descripció:   [EXP.DATGEN.DES] 
Interessat: [INT.PPAL.NOMCOMPLET] 
Emplaçament [EMP.PPAL.DIRCOMPLET] 
Ref.Cadastral [EMP.PPAL.REFCATCOMPLET] 
 
Atenent la vostra petició  de referència presentada en aquest Ajuntament i per tal de 
poder continuar amb els tràmits administratius cal portar la següent documentació: 
 

- (relació de doc que manca) 
 
i de conformitat amb el que estableix l’art. 71 de la Llei 30/92 de Règim Jurídic de les 
Administracions Públiques i del Procediment Administratiu comú, el qual  especifica el 
termini de 10/15 dies per a que presenti la documentació per la continuació del tràmit 
administratiu. Li comunico que el procediment quedarà en suspens fins que no aporti 
la documentació requerida i en cas de no presentar-la en el termini concedit, se 
l’entendrà desistit en el procediment i es procedirà a la seva resolució en aquest sentit 
segons el que disposa l’art. 42 de la mateixa llei. 

 
 
(càrrec signatari 1) 
 
 
 
(nom signatari 1) 
[OTR.POB], [OTR.FGD#FLC] 
 
 



Ini05_Petició de millora voluntària de documentació 
[Núm Expedient] 

 
 

En compliment del previst a la Llei Orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecció de Dades de caràcter personal, 
li informem que les seves dades seran tractades per tal de donar resposta al procediment/tràmit iniciat per vostè. Les 
seves dades passaran a formar part dels fitxers responsabilitat d'aquest Ajuntament i només seran tractades per la 
finalitat descrita. Tan mateix, li informem que les seves dades podran ser comunicades a aquelles Administracions 
Publiques que, en el correcte desenvolupament del procediment/tràmit iniciat o quan una llei així ho prevegi. En 
qualsevol cas, podrà exercir els seus drets d'accés, rectificació, cancel·lació i oposició mitjançant escrit a aquest 
Ajuntament o bé mitjançant l'espai d'atenció al ciutadà de la pàgina web. 

 
[DES.NOC] 
[DES.DIR] 

 
PETICIÓ DE MILLORA VOLUNTÀRIA DE DOCUMENTACIÓ  

 
Dades de l’expedient: 
Tipus expedient:  [EXP.DATGEN.PROCED] 
Descripció:   [EXP.DATGEN.DES] 
Interessat: [INT.PPAL.NOMCOMPLET] 
Emplaçament [EMP.PPAL.DIRCOMPLET] 
Ref.Cadastral [EMP.PPAL.REFCATCOMPLET] 
 
Atenent la vostra petició de referència presentada en aquest Ajuntament i havent 
examinat el seu expedient, s’observa que pot millorar la seva petició aportant la 
següent documentació : 
 

- (millores voluntàries / documentació de millora) 
 
Atentament,  
 
(càrrec signatari 1) 
 
 
 
(nom signatari 1) 
 
[OTR.POB], [OTR.FGD#FLC] 
 
 



AMP01_Acord adopció mesures provisionals.doc 
[Núm Expedient] 

 
 
 

. 

ACORD ADOPCIÓ DE MESURES PROVISIONALS 
Identificació de l’expedient: 
Tipus expedient:  [EXP.DATGEN.PROCED] 
Descripció:   [EXP.DATGEN.DES] 
Interessat: [INT.PPAL.NOMCOMPLET] 
Emplaçament [EMP.PPAL.DIRCOMPLET] 
Ref. Cadastral [EMP.PPAL.REFCATCOMPLET] 
 
Fets 
1. VIST ...................... 
2. ATÉS .................... 
 
Fonament de dret 
1. Normativa estatal 
2. Normativa catalana (si n’hi ha) 
3. Normativa sectorial d’aplicació 
4. Informes 
5. Dictàmens d’òrgans consultius 
6. Jurisprudència i altres fonaments de dret 
 
Resolució 
PRIMER.- ADOPTAR les següent mesures provisionals: 

- ............................ 
- ............................ 
- ............................ 

 
SEGON.- NOTIFICAR aquesta resolució als interessat/s per al seu coneixement i 
efectes oportuns 
 
 
[OTR.POB], [OTR.FGD#FLC] 
 
(càrrec signatari 1) (càrrec signatari 2) 
  
  
  
  
(Nom signatari 1) (Nom signatari 2) 
 



IPA01_Concessió tràmit audiència a interessats.doc  
(Núm Expedient) 

 
 
 

En compliment del previst a la Llei Orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecció de Dades de caràcter personal, 
li informem que les seves dades seran tractades per tal de donar resposta al procediment/tràmit iniciat per vostè. Les 
seves dades passaran a formar part dels fitxers responsabilitat d'aquest Ajuntament i només seran tractades per la 
finalitat descrita. Tan mateix, li informem que les seves dades podran ser comunicades a aquelles Administracions 
Publiques que, en el correcte desenvolupament del procediment/tràmit iniciat o quan una llei així ho prevegi. En 
qualsevol cas, podrà exercir els seus drets d'accés, rectificació, cancel·lació i oposició mitjançant escrit a aquest 
Ajuntament o bé mitjançant l'espai d'atenció al ciutadà de la pàgina web. 

(nom destinatari) 
(adreça destinatari) 

COMUNICACIÓ TRÀMIT AUDIÈNCIA 
 

Identificació de l’expedient 
Tipus expedient:  (nom procediment) 
Descripció activitat   (descripció expedient) 
Interessat: (nom complert interessat principal) 
Emplaçament (adreça complerta emplaçament) 
Ref.Cadastral (ref.cadastral) 
 
En compliment de l'article 80 del Reglament d'obres, activitats i serveis dels ens locals, 
aprovat pel Decret 179/1995, de 13 de juny, us informo que per part del Sr/a. 
........................ ha estat presentada davant d'aquest Ajuntament sol·licitud per 
(descripció de l’expedient) 
 
Donada la vostra condició .................., us concedeixo un termini d'audiència de deu 
dies hàbils, des de la recepció del present escrit, per formular les al·legacions i 
presentar els documents que creieu adequats.  
 
Podreu examinar l'expedient a les oficines municipals els dies feiners, entre les .... i les 
...... hores, durant tot el termini d'audiència que us ha estat concedit.  
 
Les al·legacions hauran de presentar-se en aquest Ajuntament, dintre del termini 
d'audiència, per qualsevol dels mitjans previstos a la Llei 30/1992, de 26 de novembre, 
de règim jurídic de les administracions públiques i del procediment administratiu comú. 
 
Atentament 
 
(nom municipi),  a (data format llarg) 
 
(càrrec signatari) 
 
 
 
(nom signatari) 
 



IPA02_Anunci d'informació pública.doc 
[Núm Expedient] 

 
 
 

 

ANÚNCI 
 

Identificació de l’expedient 
Tipus expedient:  [nom procediment] 
Descripció activitat   [descripció expedient] 
Interessat: [nom complert interessat principal] 
Emplaçament [adreça complerta emplaçament] 
Ref.Cadastral [ref.cadastral] 
 
L'Alcaldia de l'Ajuntament de ....................., va resoldre en data ............. en 
compliment del que disposa l'article 86 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre de 
Règim Jurídic de les Administracions Públiques i del Procediment Administratiu Comú, 
sotmetre a informació pública l'expedient que es tramita a instància del Sr. 
........................., per a la (descripció de l’expedient) perquè qualsevol persona que es 
consideri afectada per aquesta, pugui formular les observacions que estimi pertinents.  
 
L'expedient esmentat es podrà consultar a les oficines municipals tots els dies 
laborables entre les ..... i les...... hores, durant el termini d'informació pública, que serà 
de vint dies des de la publicació d'aquest Anunci en el Butlletí Oficial de la Província.  
 
Les al·legacions i els suggeriments, si s'escau, s'hauran de presentar dintre del termini 
esmentat per qualsevol dels mitjans que estableix la Llei 30/1992, de 26 de novembre, 
ja invocada.  
 
(nom municipi),  a (data format llarg) 
 
L’Alcalde/essa 
 
 
 
(Nom de l’Alcalde) 



IPA03_Certificat d'informació pública.doc  
[Núm Expedient] 

 
 
 

. 

CERTIFICAT DEL TRÀMIT D’INFORMACIÓ PÚBLICA 
 
En/Na (Nom del secretari), Secretari/a de l’ajuntament de [OTR.POB] 
 
CERTIFICO: Que l'anunci d'informació pública de l'expedient que es tramita a 
instància de (Nom interessat) per (descripció de l’expedient), fou publicat al Butlletí 
Oficial de la Província núm. ....... de data ........ i el termini d'informació pública ha 
expirat en data ...........  
 
Que durant vint dies, des del dia ........... fins a la data d'expiració del termini 
d'informació pública, fou exposat el mateix anunci al tauler d'edictes de l'Ajuntament, 
havent-se notificat personalment la sol·licitud als veïns immediats, així com als 
interessats en l'expedient.  
 
Que, dintre del termini d'informació pública, no s'han presentat al·legacions: 
 
I perquè consti, expedeixo aquest certificat d’ordre i amb el vistiplau del Sr/a 
Alcade/ssa. 
 
[OTR.POB], [OTR.FGD#FLC] 
 Vist-i Plau 
Secretari/a Alcalde/ssa 
  
  
  
  
  
(Nom secretari) (Nom Alcalde/ssa) 
 
 
 



IPA04_Certificat tràmit audiència.doc  
[Núm Expedient] 

 
 
 

. 

CERTIFICAT DEL TRÀMIT D’AUDIÈNCIA 
 
En/Na (Nom del secretari), Secretari/a de l’ajuntament de [OTR.POB] 
 
CERTIFICO: Que el tràmit d’audiència de l'expedient que es tramita a instància de 
(Nom interessat) per (descripció de l’expedient), fou iniciat en data ..........i ha expirat 
en data ...........  
 
Que, dins el termini d'audiència, no s'han presentat al·legacions: 
 
I perquè consti, expedeixo aquest certificat d’ordre i amb el vistiplau del Sr/a 
Alcade/ssa. 
 
[OTR.POB], [OTR.FGD#FLC] 
 Vist-i Plau 
Secretari/a Alcalde/ssa 
  
  
  
  
  
(Nom secretari) (Nom Alcalde/ssa) 
 
 
 



Inf01_Informe tècnic 
[Núm Expedient] 

 
 

. 

 
INFORME TÈCNIC 

Identificació de l’expedient 
Tipus expedient:  [EXP.DATGEN.PROCED] 
Descripció:   [EXP.DATGEN.DES] 
Interessat: [INT.PPAL.NOMCOMPLET] 
Emplaçament [EMP.PPAL.DIRCOMPLET] 
Ref. Cadastral [EMP.PPAL.DIRCOMPLET] 
 
Fets 
1. Vist ................ 
2. Atès ............... 
 
Fonaments de Dret 
1. Normativa estatal 
2. Normativa catalana (si n’hi ha) 
3. Normativa sectorial d’aplicació 
4. Informes 
5. Dictàmens d’òrgans consultius 
6. Jurisprudència i altres fonaments de dret 
 
Informo 
1. ...................... 
2. ...................... 
 
Conclusions 
En  sentit [sentit informe] amb les següents consideracions a fer: [condicionants de  
l’informe] 
 
[càrrec signatari] 
 
 
 
 
[nom signatari] 
 
 
[OTR.POB], [OTR.FGD#FLC] 
 



Inf02_Informe jurídc 
[Núm Expedient] 

 
 

. 

 
INFORME JURÍDIC 

Identificació de l’expedient 
Tipus expedient:  [EXP.DATGEN.PROCED] 
Descripció:   [EXP.DATGEN.DES] 
Interessat: [INT.PPAL.NOMCOMPLET] 
Emplaçament [EMP.PPAL.DIRCOMPLET] 
Ref. Cadastral [EMP.PPAL.DIRCOMPLET] 
 
Fets 
1. Vist ................ 
2. Atès ............... 
 
Fonaments de Dret 
1. Normativa estatal 
2. Normativa catalana (si n’hi ha) 
3. Normativa sectorial d’aplicació 
4. Informes 
5. Dictàmens d’òrgans consultius 
6. Jurisprudència i altres fonaments de dret 
 
Informo 
1. ...................... 
2. ...................... 
 
Conclusions 
En  sentit [sentit informe] amb les següents consideracions a fer: [condicionants de  
l’informe] 
 
[càrrec signatari] 
 
 
 
 
[nom signatari] 
 
 
[OTR.POB], [OTR.FGD#FLC] 
 
 



Inf03_Petició d’informes externs 
[Num.Expedient]] 

 

 
 

[DES.NOC] 
[DES.DIR] 

 
PETICIÓ D’INFORMES EXTERNS 

 
Tipus expedient:  [EXP.DATGEN.PROCED] 
Descripció:   [EXP.DATGEN.DES] 
Interessat: [INT.PPAL.NOMCOMPLET] 
Emplaçament [EMP.PPAL.DIRCOMPLET] 
Ref. Cadastral [EMP.PPAL.REFCATCOMPLET] 
 
Senyor/a, 
 
Us faig  tramesa  de l’expedient amb  les dades de referència, per tal de que emeteu el 
corresponent informe preceptiu. 
 
Atentament, 
 
 
[Càrrec signatari] 
 
 
 
 
 
[ Nom Signatari] 
 
[OTR.POB], [OTR.FGD#FLC] 
 



Inf04_Comunicació interessat petició informes externs.doc 
(Número d’expedient) 

En compliment del previst a la Llei Orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecció de Dades de caràcter personal, 
li informem que les seves dades seran tractades per tal de donar resposta al procediment/tràmit iniciat per vostè. Les 
seves dades passaran a formar part dels fitxers responsabilitat d'aquest Ajuntament i només seran tractades per la 
finalitat descrita. Tan mateix, li informem que les seves dades podran ser comunicades a aquelles Administracions 
Publiques que, en el correcte desenvolupament del procediment/tràmit iniciat o quan una llei així ho prevegi. En 
qualsevol cas, podrà exercir els seus drets d'accés, rectificació, cancel·lació i oposició mitjançant escrit a aquest 
Ajuntament o bé mitjançant l'espai d'atenció al ciutadà de la pàgina web. 

(Destinatari) 
(Adreça destinatari) 

 
COMUNICACIÓ PETICIÓ INFORMES EXTERNS 

 
Tipus d’expedient: (Nom procediment) 
Descripció: (Descripció de l’expedient) 
Interessat: (Nom complert interessat) 
Emplaçament: (Emplaçament) 
Ref. Cadastral:  (Ref. Cadastral) 
 
En compliment del que disposa l’article 42.5 lletra c) de la Llei 30/1992, de 26 
d’octubre, de règim jurídic de les administracions públiques i el procediment 
administratiu comú, us faig avinent que, en relació a la vostra sol·licitud de llicència per 
a (Descripció de l’expedient) presentada en data (data inici expedient) han estat 
demanats els següents informes preceptius: 
 

- (Llista interessat per rols Petició d’informes externs) 
 
Us informem que el transcurs del termini màxim legal per a resoldre el procediment i 
notificar la seva resolució queda en suspens pel temps que transcorri entre el moment 
d’aquesta petició d’informes i la seva recepció. Aquest termini de suspensió no pot 
excedir en cap cas de tres mesos. 
 
La qual cosa us comunico per al vostre coneixement. 
 
 
(Càrrec signatari) 
 
 
 
 
(Nom signatari) 
 
(Població), (Data document format llarg) 



Inf05_Comunicació interessat recepció informes externs.doc 
(Número d’expedient) 

En compliment del previst a la Llei Orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecció de Dades de caràcter personal, 
li informem que les seves dades seran tractades per tal de donar resposta al procediment/tràmit iniciat per vostè. Les 
seves dades passaran a formar part dels fitxers responsabilitat d'aquest Ajuntament i només seran tractades per la 
finalitat descrita. Tan mateix, li informem que les seves dades podran ser comunicades a aquelles Administracions 
Publiques que, en el correcte desenvolupament del procediment/tràmit iniciat o quan una llei així ho prevegi. En 
qualsevol cas, podrà exercir els seus drets d'accés, rectificació, cancel·lació i oposició mitjançant escrit a aquest 
Ajuntament o bé mitjançant l'espai d'atenció al ciutadà de la pàgina web. 

(Destinatari) 
(Adreça destinatari) 

 
COMUNICACIÓ RECEPCIÓ INFORMES EXTERNS 

 
Tipus d’expedient: (Nom procediment) 
Descripció: (Descripció de l’expedient) 
Interessat: (Nom complert interessat) 
Emplaçament: (Emplaçament) 
Ref. Cadastral:  (Ref.Cadastral) 
 
En compliment del que disposa l’article 42.5 lletra c) de la Llei 30/1992, de 26 
d’octubre, de règim jurídic de les administracions públiques i el procediment 
administratiu comú, us faig avinent que, en relació a la vostra sol·licitud de llicència per 
a (Descripcíó de l’expedient) presentada en data (data inci expedient) i en relació als 
següents  informes preceptius  que es van demanar, aquests s’han rebut en la data 
que s’indica: 
 
-...................................................................., recepció de l’informe: .............................. 
-...................................................................., recepció de l’informe: .............................. 
-...................................................................., recepció de l’informe: .............................. 
.... 
 
A l’última de les dates de recepció des anteriors informes es reprèn el còmput del 
termini legal per a resoldre el procediment i notificar la seva resolució. 
 
La qual cosa us comunico per al vostre coneixement. 
 
(Càrrec sigantari) 
 
 
 
 
 
(Nom signatari) 
 
 
(Població), (Data document format llarg) 



Des01_Proposta acord - desistiment 
[Núm Expedient] 

 
 
 

. 

 
PROPOSTA D’ACORD DE DESISTIMENT 

 
Dades de l’expedient: 
Tipus expedient:  [EXP.DATGEN.PROCED] 
Descripció:   [EXP.DATGEN.DES] 
Interessat: [INT.PPAL.NOMCOMPLET] 
Emplaçament [EMP.PPAL.DIRCOMPLET] 
Ref.Cadastral [EMP.PPAL.REFCATCOMPLET] 
 
FETS 

1. En data (data inici exp), es presenta en aquest ajuntament sol·licitud que 
s’especifica en l’encapçalament. 

2. L’interessat ha fet cas omís del requeriment per  aportar la documentació 
necessària per a la tramitació de la sol·licitud indicada que li ha estat 
notificada en data (data notificació requeriment) 

 
D’acord amb tot això RESOLC: 
 
Primer.-  Declarar el desistiment del procediment iniciat a instància de l’interessat, atès 
el  que disposen els articles 90 i 91 de la Llei 30/1992 de règim jurídic de les 
administracions públiques i del procediment administratiu comú. 
 
Segon.- Procedir a l’arxiu de les actuacions practicades. 
 
Tercer.- Notificar l’acord a les persones interessades pel seu coneixement i efectes 
procedents. 
 
(càrrec signatari) 
 
 
 
 
 
(nom signatari) 
 
[OTR.POB], [OTR.FGD#FLC] 
 



Cad01_Avís caducitat.doc 
[Núm Expedient] 

 
 
 

En compliment del previst a la Llei Orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecció de Dades de caràcter personal, 
li informem que les seves dades seran tractades per tal de donar resposta al procediment/tràmit iniciat per vostè. Les 
seves dades passaran a formar part dels fitxers responsabilitat d'aquest Ajuntament i només seran tractades per la 
finalitat descrita. Tan mateix, li informem que les seves dades podran ser comunicades a aquelles Administracions 
Publiques que, en el correcte desenvolupament del procediment/tràmit iniciat o quan una llei així ho prevegi. En 
qualsevol cas, podrà exercir els seus drets d'accés, rectificació, cancel·lació i oposició mitjançant escrit a aquest 
Ajuntament o bé mitjançant l'espai d'atenció al ciutadà de la pàgina web. 

[DES.NOC] 
[DES.DIR] 

 
AVIS CADUCITAT 

Identificació de l’expedient: 
Tipus expedient:  [EXP.DATGEN.PROCED] 
Descripció:   [EXP.DATGEN.DES] 
Interessat: [INT.PPAL.NOMCOMPLET] 
Emplaçament [EMP.PPAL.DIRCOMPLET] 
Ref. Cadastral [EMP.PPAL.REFCATCOMPLET] 
 
 
De conformitat amb l’article 92 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de Règim 
Jurídic  de les Administracions Públiques i del Procediment Administratiu Comú, i atès 
que no heu donat tràmit al requeriment formalitzat en data [data requeriment] per la 
continuació de l’expedient a dalt especificat, us comunico que si no aporteu la 
documentació requerida en el termini de tres mesos a comptar de la recepció 
d’aquesta notificació, aquest Ajuntament declararà la caducitat i posterior arxiu 
d’aquest expedient. 
 
El/La Secretari/a 
 
 
 
 
[CAR.UAC.SECRETARI|7DD3310D9530467F933988F4AC082DB7] 
 
[OTR.POB], [OTR.FGD#FLC] 
 



Cad02_Proposta d’acord – caducitat.doc 
(Núm Expedient) 

 
 
 

 

 
PROPOSTA ACORD DE  CADUCITAT 

 
Dades de l’expedient: 
Tipus expedient:  (EXP.DATGEN.PROCED) 
Descripció:   (EXP.DATGEN.DES) 
Interessat: (INT.PPAL.NOMCOMPLET) 
Emplaçament (EMP.PPAL.DIRCOMPLET) 
Ref.cadastral (EMP.PPAL.REFCATCOMPLET) 
 
 
FETS 
 

3. En data (data inici) es presenta en aquest ajuntament sol·licitud que 
s’especifica en l’encapçalament. 

4. En data (data notificació avís caducitat) es va practicar requerimentr per aportar 
la documentació necessària. 

 
Vist  l’expedient pendent de resoldre, paralitzat per més de tres mesos per causa 
imputable al sol·licitant per no donar tràmit al requeriment per la continuació de la 
tramitació de l’expedient. 
 
De conformitat amb l’article 92 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de Règim 
Jurídic de les Administracions Públiques i del Procediment Administratiu Comú, pel 
que cal declarar la caducitat i posterior arxiu de l’expedient. 
 
RESOLC: 
 
Primer.-  Declarar la caducitat de l’expedient de referència. 
 
Segon.- Ordenar el seu arxiu definitiu, sense que això anul·li la reclamació de les 
taxes corresponents. 
 
Tercer.-  Notificar aquest acord a les persones afectades. 
 
[OTR.POB],[OTR.FGD#FLC] 
 
(càrrec signatari) 
 
 
 
 
(Nom signatari)  
 



DocRes01_Proposta d’acord 
[Núm Expedient] 

 
 
 

. 

PROPOSTA D’ACORD DE L’ÀREA DE [ÀREA] 
Identificació de l’expedient: 
Tipus expedient:  [EXP.DATGEN.PROCED] 
Descripció:   [EXP.DATGEN.DES] 
Interessat: [INT.PPAL.NOMCOMPLET] 
Emplaçament [EMP.PPAL.DIRCOMPLET] 
Ref. Cadastral [EMP.PPAL.REFCATCOMPLET] 
 
Fets 
1. VIST ...................... 
2. ATÉS .................... 
 
Fonament de dret 
1. Normativa estatal 
2. Normativa catalana (si n’hi ha) 
3. Normativa sectorial d’aplicació 
4. Informes 
5. Dictàmens d’òrgans consultius 
6. Jurisprudència i altres fonaments de dret 
 
Resolució 
PRIMER.- Concedir / Denegar al Sr/a. (nom de l’interessat) ..... 
 
SEGON.- NOTIFICAR aquesta resolució als interessat/s per al seu coneixement i 
efectes oportuns 
 
 
[OTR.POB], [OTR.FGD#FLC] 
 
(càrrec signatari 1)  
  
  
  
  
(Nom signatari 1)  



Not01_Tramesa certificat 
[Núm Expedient] 

 
 
 

En compliment del previst a la Llei Orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecció de Dades de caràcter personal, 
li informem que les seves dades seran tractades per tal de donar resposta al procediment/tràmit iniciat per vostè. Les 
seves dades passaran a formar part dels fitxers responsabilitat d'aquest Ajuntament i només seran tractades per la 
finalitat descrita. Tan mateix, li informem que les seves dades podran ser comunicades a aquelles Administracions 
Publiques que, en el correcte desenvolupament del procediment/tràmit iniciat o quan una llei així ho prevegi. En 
qualsevol cas, podrà exercir els seus drets d'accés, rectificació, cancel·lació i oposició mitjançant escrit a aquest 
Ajuntament o bé mitjançant l'espai d'atenció al ciutadà de la pàgina web. 

[DES.NOC] 
[DES.DIR] 

 
TRAMESA DE DOCUMENTACIÓ 

 
Dades de l’expedient: 
Tipus expedient:  [EXP.DATGEN.PROCED] 
Descripció activitat   [EXP.DATGEN.DES] 
Interessat: [INT.PPAL.NOMCOMPLET] 
Emplaçament [EMP.PPAL.DIRCOMPLET] 
Ref.Cadastral [EMP.PPAL.DIRCOMPLET] 
 
Senyor/a, 
 
Us adjuntem el certificat sol·licitat en data (data inici de l’expedient) 
 
Atentament, 
 
 
El/La Secretari/a, 
 
 
 
[CAR.UAC.SECRETARI|7DD3310D9530467F933988F4AC082DB7] 
 
 
[OTR.POB], [OTR.FGD#FLC] 
 



Not02_Reposició potestiu i contencios administratiu 
[Núm Expedient] 

 
 
 

En compliment del previst a la Llei Orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecció de Dades de caràcter personal, 
li informem que les seves dades seran tractades per tal de donar resposta al procediment/tràmit iniciat per vostè. Les 
seves dades passaran a formar part dels fitxers responsabilitat d'aquest Ajuntament i només seran tractades per la 
finalitat descrita. Tan mateix, li informem que les seves dades podran ser comunicades a aquelles Administracions 
Publiques que, en el correcte desenvolupament del procediment/tràmit iniciat o quan una llei així ho prevegi. En 
qualsevol cas, podrà exercir els seus drets d'accés, rectificació, cancel·lació i oposició mitjançant escrit a aquest 
Ajuntament o bé mitjançant l'espai d'atenció al ciutadà de la pàgina web. 

[nom destinatari] 
[adreça destinatari] 

NOTIFICACIÓ D’ACORD 
 

Identificació de l’expedient 
Tipus expedient:  [nom procediment] 
Descripció activitat   [descripció expedient] 
Interessat: [nom complert interessat principal] 
Emplaçament [adreça complerta emplaçament] 
Ref.Cadastral [ref.cadastral] 
 
Per la present em complau comunicar-li que per (òrgan d’acord) d’aquest ajuntament, 
en data (data acord) s’ha acordat el següent: 
 
 “(text de l’acord)” 
 
Peu de recursos 
Contra aquesta resolució, que exhaureix la via administrativa, podeu interposar: 
 --Recurs de reposició potestatiu davant el mateix òrgan que ha dictat l’acte 
administratiu  en el termini d’un mes a comptar des de l’endemà de la recepció 
d’aquesta notificació, d’acord amb el que estableix l’article 116 de la Llei 30/1992, de 
règim jurídic de les administracions públiques i del procediment administratiu comú. 
--Alternativament recurs contenciós administratiu davant del Jutjat Contenciós 
administratiu de Lleida, en el termini de dos mesos comptats des del dia de la recepció 
d’aquesta notificació, d’acord amb el que estableixen els articles 8.1, 25.1 i 46.1 de la 
Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdicció contenciosa administrativa.  
No obstant això, podeu interposar qualsevol altre recurs que cregueu adient 
 
Atentament 
 
(nom municipi),  a (data format llarg) 
 
(càrrec secretari) 
 
 
 
(nom secretari) 
 



Not03_Contractació recurs  especial 
[Núm Expedient] 

 
 
 

En compliment del previst a la Llei Orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecció de Dades de caràcter personal, 
li informem que les seves dades seran tractades per tal de donar resposta al procediment/tràmit iniciat per vostè. Les 
seves dades passaran a formar part dels fitxers responsabilitat d'aquest Ajuntament i només seran tractades per la 
finalitat descrita. Tan mateix, li informem que les seves dades podran ser comunicades a aquelles Administracions 
Publiques que, en el correcte desenvolupament del procediment/tràmit iniciat o quan una llei així ho prevegi. En 
qualsevol cas, podrà exercir els seus drets d'accés, rectificació, cancel·lació i oposició mitjançant escrit a aquest 
Ajuntament o bé mitjançant l'espai d'atenció al ciutadà de la pàgina web. 

[nom destinatari] 
[adreça destinatari] 

NOTIFICACIÓ D’ACORD 
 

Identificació de l’expedient 
Tipus expedient:  (nom procediment) 
Descripció activitat   (descripció expedient) 
Interessat: (nom complert interessat principal) 
Emplaçament (adreça complerta emplaçament) 
Ref.Cadastral (ref.cadastral) 
 
Per la present em complau comunicar-li que per (òrgan acord) d’aquest ajuntament, en 
data (data acord) s’ha acordat el següent: 
 
“(text de l’acord)” 
 
Peu de recursos 
Contra aquesta resolució, que exhaureix la via administrativa, només podeu interposar: 
 --Recurs especial en matèria de contractació davant el mateix òrgan que ha dictat 
l’acte administratiu en el termini de 10 dies hàbils, a comptar des de l’endemà de la 
notificació i/o publicació de l’acord, de conformitat amb el que estableix l’article 37 de 
la Llei 30/2007, de 30 d’octubre, de contractes del sector públic. 
--Contra la resolució d’aquest recurs podreu interposar recurs contenciós administratiu 
davant del Jutjat Contenciós administratiu de Lleida, en el termini de dos mesos 
comptats des del dia de la recepció d’aquesta notificació, d’acord amb el que 
estableixen els articles 8.1, 25.1 i 46.1 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de 
la jurisdicció contenciosa administrativa.  
 
No obstant això, podeu interposar qualsevol altre recurs que cregueu adient 
 
Atentament 
 
(nom municipi),  a (data format llarg) 
 
(càrrec secretari) 
 
 
 
 
 
(nom secretari) 
 



Not04_Tributaria 
(Núm Expedient) 

 
 
 

En compliment del previst a la Llei Orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecció de Dades de caràcter personal, 
li informem que les seves dades seran tractades per tal de donar resposta al procediment/tràmit iniciat per vostè. Les 
seves dades passaran a formar part dels fitxers responsabilitat d'aquest Ajuntament i només seran tractades per la 
finalitat descrita. Tan mateix, li informem que les seves dades podran ser comunicades a aquelles Administracions 
Publiques que, en el correcte desenvolupament del procediment/tràmit iniciat o quan una llei així ho prevegi. En 
qualsevol cas, podrà exercir els seus drets d'accés, rectificació, cancel·lació i oposició mitjançant escrit a aquest 
Ajuntament o bé mitjançant l'espai d'atenció al ciutadà de la pàgina web. 

(nom destinatari) 
(adreça destinatari) 

NOTIFICACIÓ D’ACORD 
 

Identificació de l’expedient: 
Tipus expedient:  (nom procediment) 
Descripció activitat   (descripció expedient) 
Interessat: (nom complert interessat principal) 
Emplaçament (adreça complerta emplaçament) 
Ref.Cadastral (ref.cadastral) 
 
Per la present em complau comunicar-li que per (òrgan de govern) d’aquest 
ajuntament, en data (data acord) s’ha acordat el següent: 
 
“(text de l’acord)” 
 
Peu de recursos 
Contra aquesta resolució, que no exhaureix la via administrativa, podeu interposar: 
-- recurs de reposició previ al contenciós administratiu davant  el mateix òrgan que ha 
dictat l’acte administratiu d’aquest Ajuntament, en el termini d’un mes a comptar des 
de l’endemà de la recepció d’aquesta notificació, d’acord amb el que estableix l’article 
14.2 de la Llei reguladora de les hisendes locals, aprovada mitjançant el Reial Decret 
Legislatiu 2/2004 de 5 de març (BOE 59 del 9 de març), i l’art. 108 de la Llei 7/1985, de 
2 d’abril, reguladora de les bases del règim local. 
No obstant això, podeu interposar qualsevol altre recurs que considereu procedent. 
La interposició del recurs no atura l’acció administrativa per al cobrament, llevat que 
sol·liciteu en el termini d’interposició del recurs de reposició la suspensió de l’execució 
de l’acte adjuntant alguna de les garanties que fixa l’article 224 de la Llei 58/2003, de 
17 de desembre, general tributària, (BOE del 18 de desembre). 
 
Atentament 
 
(nom municipi),  a (data format llarg) 
 
(càrrec secretari) 
 
 
 
 
 
(nom secretari) 
 



Not05_Expedient sancionador 
(Núm Expedient) 

 
 
 

En compliment del previst a la Llei Orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecció de Dades de caràcter personal, 
li informem que les seves dades seran tractades per tal de donar resposta al procediment/tràmit iniciat per vostè. Les 
seves dades passaran a formar part dels fitxers responsabilitat d'aquest Ajuntament i només seran tractades per la 
finalitat descrita. Tan mateix, li informem que les seves dades podran ser comunicades a aquelles Administracions 
Publiques que, en el correcte desenvolupament del procediment/tràmit iniciat o quan una llei així ho prevegi. En 
qualsevol cas, podrà exercir els seus drets d'accés, rectificació, cancel·lació i oposició mitjançant escrit a aquest 
Ajuntament o bé mitjançant l'espai d'atenció al ciutadà de la pàgina web. 

(nom destinatari) 
(adreça destinatari) 

NOTIFICACIÓ D’ACORD 
 

Identificació de l’expedient: 
Tipus expedient:  (nom procediment) 
Descripció activitat   (descripció expedient) 
Interessat: (nom complert interessat principal) 
Emplaçament (adreça complerta emplaçament) 
Ref.Cadastral (ref.cadastral) 
 
Per la present em complau comunicar-li que per (òrgan d’acord) d’aquest ajuntament, 
en data, s’ha acordat el següent: 
 
“(text de l’acord)” 
 
Contra aquesta resolució, que no exhaureix la via administrativa, podeu interposar 
recurs de reposició previ al contenciós administratiu davant davant el mateix òrgan que 
ha dictat l’acte administratiu en el termini d’un mes a comptar des de l’endemà de la 
recepció d’aquesta notificació, d’acord amb el que estableix l’article 108 de la Llei 
7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases del règim local. 
 
No obstant això, podeu interposar qualsevol altre recurs que considereu procedent. 
 
Atentament 
 
(nom municipi),  a (data format llarg) 
 
(càrrec secretari) 
 
 
 
 
 
(nom secretari) 
 



Not06_Personal un destinatari 
(Núm Expedient) 

 

En compliment del previst a la Llei Orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecció de Dades de caràcter personal, 
li informem que les seves dades seran tractades per tal de donar resposta al procediment/tràmit iniciat per vostè. Les 
seves dades passaran a formar part dels fitxers responsabilitat d'aquest Ajuntament i només seran tractades per la 
finalitat descrita. Tan mateix, li informem que les seves dades podran ser comunicades a aquelles Administracions 
Publiques que, en el correcte desenvolupament del procediment/tràmit iniciat o quan una llei així ho prevegi. En 
qualsevol cas, podrà exercir els seus drets d'accés, rectificació, cancel·lació i oposició mitjançant escrit a aquest 
Ajuntament o bé mitjançant l'espai d'atenció al ciutadà de la pàgina web. 

(nom destinatari) 
(adreça destinatari) 

NOTIFICACIÓ D’ACORD 
 

Identificació de l’expedient: 
Tipus expedient:  (nom procediment) 
Descripció activitat   (descripció expedient) 
Interessat: (nom complert interessat principal) 
Emplaçament (adreça complerta emplaçament) 
Ref.Cadastral (ref.cadastral) 
 
Per la present em complau comunicar-li que per (òrgan d’acord) d’aquest ajuntament, 
e data (data acord) s’ha acordat el següent: 
 
“(text de l’acord)” 
 
Peu de recursos 
Contra aquesta resolució, que exhaureix la via administrativa, podeu interposar un dels 
recursos següents:  
Recurs de reposició potestatiu previ al contenciós administratiu davant el mateix òrgan 
que ha dictat l’acte administratiu d’aquest Ajuntament, en el termini d’un mes a 
comptar des de l’endemà de la recepció d’aquesta notificació, d’acord amb el que 
estableix l’article 116 de la Llei 4/1999, de modificació de la Llei 30/1992, de règim 
jurídic de les administracions públiques i del procediment administratiu comú. 
Recurs contenciós administratiu davant del Jutjat Contenciós Administratiu de Girona, 
o del de la circumscripció corresponent al vostre domicili en el termini de dos mesos 
comptats des del dia de recepció d’aquesta notificació.  
 
No obstant això, podeu interposar qualsevol altre recurs que considereu procedent. 
 
Atentament 
 
(nom municipi),  a (data format llarg) 
 
(càrrec secretari) 
 
 
 
(nom secretari) 
 



Not07_Resolució recurs de reposició 
(Núm Expedient) 

 
 
 

En compliment del previst a la Llei Orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecció de Dades de caràcter personal, 
li informem que les seves dades seran tractades per tal de donar resposta al procediment/tràmit iniciat per vostè. Les 
seves dades passaran a formar part dels fitxers responsabilitat d'aquest Ajuntament i només seran tractades per la 
finalitat descrita. Tan mateix, li informem que les seves dades podran ser comunicades a aquelles Administracions 
Publiques que, en el correcte desenvolupament del procediment/tràmit iniciat o quan una llei així ho prevegi. En 
qualsevol cas, podrà exercir els seus drets d'accés, rectificació, cancel·lació i oposició mitjançant escrit a aquest 
Ajuntament o bé mitjançant l'espai d'atenció al ciutadà de la pàgina web. 

(nom destinatari) 
(adreça destinatari) 

NOTIFICACIÓ D’ACORD 
 

Identificació de l’expedient: 
Tipus expedient:  (nom procediment) 
Descripció activitat   (descripció expedient) 
Interessat: (nom complert interessat principal) 
Emplaçament (adreça complerta emplaçament) 
Ref.Cadastral (ref.cadastral) 
 
Per la present em complau comunicar-li que per (òrgan de govern) d’aquest 
ajuntament, en data (data acord) s’ha acordat el següent: 
 
“(text de l’acord)” 
 
Peu de recursos 
Contra aquesta resolució, que exhaureix la via administrativa, podeu interposar recurs 
contenciós administratiu davant del Jutjat Contenciós Administratiu de Lleida, en el 
termini de dos mesos comptats des del dia de recepció d’aquesta notificació, d’acord 
amb el que estableixen els articles 8.1, 25.1 i 46.1 de la Llei reguladora de la jurisdicció 
contenciosa administrativa, de 13 de juliol de 1998. 
 
No obstant això, podeu interposar qualsevol altre recurs que considereu procedent. 
 
Atentament 
 
(nom municipi),  a (data format llarg) 
 
(càrrec secretari) 
 
 
 
 
(nom secretari) 
 



Not08_Resolució recurs de reposició un destinatari sancionador i personal 
(Núm Expedient) 

 
 
 

En compliment del previst a la Llei Orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecció de Dades de caràcter personal, 
li informem que les seves dades seran tractades per tal de donar resposta al procediment/tràmit iniciat per vostè. Les 
seves dades passaran a formar part dels fitxers responsabilitat d'aquest Ajuntament i només seran tractades per la 
finalitat descrita. Tan mateix, li informem que les seves dades podran ser comunicades a aquelles Administracions 
Publiques que, en el correcte desenvolupament del procediment/tràmit iniciat o quan una llei així ho prevegi. En 
qualsevol cas, podrà exercir els seus drets d'accés, rectificació, cancel·lació i oposició mitjançant escrit a aquest 
Ajuntament o bé mitjançant l'espai d'atenció al ciutadà de la pàgina web. 

(nom destinatari) 
(adreça destinatari) 

NOTIFICACIÓ D’ACORD 
 

Identificació de l’expedient: 
Tipus expedient:  (nom procediment) 
Descripció activitat   (descripció expedient) 
Interessat: (nom complert interessat principal) 
Emplaçament (adreça complerta emplaçament) 
Ref.Cadastral (ref.cadastral) 
 
Per la present em complau comunicar-li que per (òrgan de govern) d’aquest 
ajuntament, en data (data acord) s’ha acordat el següent: 
 
“(text de l’acord)” 
 
Peu de recursos 
Contra aquesta resolució, que exhaureix la via administrativa, podeu interposar recurs 
contenciós administratiu davant del Jutjat Contenciós Administratiu de Lleida, o del de 
la circumscripció corresponent al vostre domicili  en el termini de dos mesos comptats 
des del dia de recepció d’aquesta notificació,  d’acord amb el que estableixen els 
articles 8 i 14 de la Llei reguladora de la jurisdicció contenciosa administrativa, de 13 
de juliol de 1998. 
 
No obstant això, podeu interposar qualsevol altre recurs que considereu procedent. 
 
Atentament 
 
(nom municipi),  a (data format llarg) 
 
(càrrec secretari) 
 
 
 
 
(nom secretari) 
 



Not09_Disposicions de carácter general 
(Núm Expedient) 

 
 
 

En compliment del previst a la Llei Orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecció de Dades de caràcter personal, 
li informem que les seves dades seran tractades per tal de donar resposta al procediment/tràmit iniciat per vostè. Les 
seves dades passaran a formar part dels fitxers responsabilitat d'aquest Ajuntament i només seran tractades per la 
finalitat descrita. Tan mateix, li informem que les seves dades podran ser comunicades a aquelles Administracions 
Publiques que, en el correcte desenvolupament del procediment/tràmit iniciat o quan una llei així ho prevegi. En 
qualsevol cas, podrà exercir els seus drets d'accés, rectificació, cancel·lació i oposició mitjançant escrit a aquest 
Ajuntament o bé mitjançant l'espai d'atenció al ciutadà de la pàgina web. 

(nom destinatari) 
(adreça destinatari) 

NOTIFICACIÓ D’ACORD 
 

Identificació  de l’expedient: 
Tipus expedient:  (nom procediment) 
Descripció activitat   (descripció expedient) 
Interessat: (nom complert interessat principal) 
Emplaçament (adreça complerta emplaçament) 
Ref.Cadastral (ref.cadastral) 
 
Per la present em complau comunicar-li que per (òrgan de govern) d’aquest 
ajuntament, en data (data acord) s’ha acordat: 
 
“(text de l’acord)” 
 
Contra la present resolució, que posa fi a la via administrativa, procedeix interposar 
recurs contenciós administratiu davant la Sala Contenciosa Administrativa del Tribunal 
Superior de Justícia de Catalunya, en el termini de dos mesos, a comptar des del dia 
següent de la seva publicació d’acord amb el que estableix l’article 10 de la Llei 
reguladora de la jurisdicció contenciosa administrativa, de 13 de juliol de 1998. 
 
Atentament 
 
(nom municipi),  a (data format llarg) 
 
(càrrec secretari) 
 
 
 
 
(nom secretari) 
 



Not010_Actes de tràmit 
[Núm Expedient] 

 
 
 

En compliment del previst a la Llei Orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecció de Dades de caràcter personal, 
li informem que les seves dades seran tractades per tal de donar resposta al procediment/tràmit iniciat per vostè. Les 
seves dades passaran a formar part dels fitxers responsabilitat d'aquest Ajuntament i només seran tractades per la 
finalitat descrita. Tan mateix, li informem que les seves dades podran ser comunicades a aquelles Administracions 
Publiques que, en el correcte desenvolupament del procediment/tràmit iniciat o quan una llei així ho prevegi. En 
qualsevol cas, podrà exercir els seus drets d'accés, rectificació, cancel·lació i oposició mitjançant escrit a aquest 
Ajuntament o bé mitjançant l'espai d'atenció al ciutadà de la pàgina web. 

[nom destinatari] 
[adreça destinatari] 

NOTIFICACIÓ D’ACORD 
 

Identificació de l’expedient: 
Tipus expedient:  [nom procediment] 
Descripció activitat   [descripció expedient] 
Interessat: [nom complert interessat principal] 
Emplaçament [adreça complerta emplaçament] 
Ref.Cadastral [ref.cadastral] 
 
Per la present em complau comunicar-li que per [òrgan de govern] d’aquest 
ajuntament, en data (data acord) s’ha acordat el següent:: 
 
“[text de l’acord]” 
 
Peu de recursos 
Contra la present resolució, per tractar-se d’un acte administratiu de tràmit no  
qualificat, no procedeix la interposició de cap tipus de recurs 
 
Atentament 
 
[nom municipi],  a [data format llarg] 
 
[càrrec secretari] 
 
 
 
 
[nom secretari] 
 



Not11_Actes que són reiteració d’altres ferms i consentits 
(Núm Expedient) 

 
 
 

 

(nom destinatari) 
(adreça destinatari) 

NOTIFICACIÓ D’ACORD 
 

Dades de l’expedient: 
Tipus expedient:  (nom procediment) 
Descripció activitat   (descripció expedient) 
Interessat: (nom complert interessat principal) 
Emplaçament (adreça complerta emplaçament) 
Ref.Cadastral (ref.cadastral) 
 
Per la present em complau comunicar-li que per (òrgan de govern) d’aquest 
ajuntament, en data (data acord) s’ha acordat el següent: 
 
“(text de l’acord)” 
 
Peu de recursos 
Contra la present resolució, per tractar-se d’un acte reiteratiu d’un altre acte 
administratiu ferm i consentit, no procedeix la interposició de cap tipus de recurs. 
 
Atentament 
 
(nom municipi),  a (data format llarg) 
 
(càrrec secretari) 
 
 
 
 
(nom secretari) 
 



 

 

Documentació elaborada per Abs Informàtica S.L.: 
 

 


