i Instruccié Codi: T
Ajuntament e o
de Castelldefels Programa de notificacions Pagina: 18
index
Pag.

L. OB OCEE.cccccerrrreeeeeeeeecccrrrrerseneeeeecccssssssssasesessesssssessansssssssssssssssnnsssesssssssssssanasasassessnsne 2

2. DeSENnVOIUPAMENT ....cccceeerrrrrreneeeeeccccssssssasaeeseccessssssssssasessessssssssasssssssscssssssssasasssssscs 2

3. Referencies

7

Versio: Data:

Modificacions introduides:

1 30/11/2017

1a elaboracié

Elaborat per:

Revisat per:

Aprovat per:

Nom i cognoms:

José Luis Moral

Marta Hervas

Ramon Figuera

Signatura:

Lloc de treball:

Notificador

Cap de la Ul de Regim Interior

Secretari del Comite de Qualitat

Data:

30/11/2017




€
'.I:_-.I! ..u,;»

\\_
Ajuntament

de Castelldefels

Instruccio

Codi: IT...

Programa de notificacions

Pagina: 2/8

1. Objecte

L'objecte d’aquesta instruccid és deixar constancia de la sistematica del programa de gestid de
les notificacions dins del municipi de I'ajuntament de Castelldefels, incorporant la informacié
que hi ha registrada al document que genera el Epac o el word que proporcionen les Arees per
realitzar les notificacions (Annex 1).

2. Desenvolupament

1. El programa esta ubicat a Inicio/todos los programas/departament/Notificacions
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Clicar dos cops damunt de I'aplicacié de notificacions
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Rt Notificacis’ &) / 00000004 [/ | /|

Llibre Reg. Saortida |Libm General de Salida

L]
_| ” | Permetre Reenviar

Quan la unitat de logistica disposa d’una notificacié que li envia alguna area o unitat de
I’Ajuntament, cal introduir el nombre de registre de sortida de la notificacié dins del programa.
Si el nombre de registre de sortida comenCa per Al l'introduirem en les dues caselles en blanc
de la part superior.

Llibre Req. Sortida |Librn General de Salida

L]
_| || | Permetre B eenviar

Abrir formulario

Si el nombre de registre de sortida comenCa pel nombre de I'any, ho introduirem en les dues
caselles en blanc de la part inferior
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Ref. Notificacié | AJ / 00000004 [ | (0001 /10326

Ref. 20175366
GRACIA, SERGIO
&y DE L& CONSTITUCIO, 134 03 01

Llibre Reg. Sortida |L|bro General de Salida

_W 011734 . . . [] Permetre Reerviar

Quan s’introdueix el nUmero cal donar a la tecla intré, i el programa automaticament el
vincula amb el Registre General de sortida.
Apretar la tela del + per donar d’alta la notificacié al programa de la Unitat de Logistica.

S’incorpora en un primer moment qui sera la persona que realitzara la notificacid i clickem
sobre la casella "guardar"

23] Alta Notificacions
[aio = Gbo  MNORegistre = DataRegistre |

2017| |Libro General de Salida [=] 011734/ 22/11/2017 9:36:03
] UgeneE
Dentincies
|GRACIA, SERGIO i 22/11/2017| |AV DE LA CONSTITUCIO, 19403 01 - 08860 CASTELLDEFELS (BARCELONA) [+

[ 29/11/2017 17:29:43] |
Mano
_ Buzon
. Baxatal'0AC Devolucidn
Bajo Porta
B — Rehusaco
[Hitificacia |

El notificador realitza la gestid de la notificacié dins del municipi i aleshores torna a introduir la
resta de la informacié a través de I'opcio abrir formulario.
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6 &) /00000004 [ ]/ (0001 |/ 10326

Ref:2017/6366
GRACIA. SERGIO
A4 DE LA CONSTITUCIO, 194 03 01

Llibre Reg. Sotida  |Libro General de Salida
' 2m7 (011734 L = Permetre Reenviar

I’ - )
Blrir formulario

El notificador informa en aquesta pantalla de:

Si la notificacid és urgent pot assenyalar-se com a tal per tal de fer seguiment.

Si es realitza en un primer intent (data entrega i tipus d’entrega)

Informa de la data de la devolucié de la notificacié signada a I’Area gestora.

Si no es pot entregar al primer intent, es deixa constancia de la data d’aquesti es

gestiona la notificacié un segon intent (es deixa un avis a la persona interessada).

Durant el 1ler i 2n avis la notificacid estara en mans de |'oficina d’atencié ciutadana per

si la persona interessada ve a buscar-la en el termini establert per la normativa.

> Sila notificacio es practica des de 'OAC, es canviara el notificador dins del programa
(OACQ).

» Dins del termini que estableix la normativa de procediment administratiu es realitza el

segon intent. El registre a I'aplicacid informatica es realitza des d’aquesta mateixa

pantalla. Es posa la data de la segona notificacié i el tipus d’entrega (en ma, a la bustia

de la persona interessada o sota la porta després del 2n intent).

YV VVYVY

En qualsevol dels dos avisos (1er o 2n intent) hi ha la possibilitat de registrar dins del programa
gue la persona interessada rebutja la notificacid o és desconegut en el municipi. En qualsevol
d’ambdds casos es retorna aquesta informacié a I’Area gestora de I'expedient. En aquest cas
només s’incorpora la data a la casella data de devolucid i no s’omple la casella data d’entrega,
informant a la casella del tipus d’entrega (devolucio).

Un cop finalitzat el procés de la notificacié cal marcar la casella de procés finalitzat i la casella
de guardar.
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Dendncies GRACIA, SERGIO
27011734 | 221142017 %36:03 221142017 28/11/2M7 72355  []Urgente

[ [=] | &4 DE LA COMSTITUCIO, 194 0301 |
23/11/2017) ELENA :l :l

DNGGsGG Fev <] (v BSRGHSNOACH

) Mg NeSobieEn 1 MigoMaing Novcacan (<]
| Notifcacion | s

Per extreure informacié del conjunt de les notificacions del programa cal prémer el boté

marcat:

Ref. Natificacia | &) / 00000004 [ |/ (0001 |/ [10325

Ref: 201 7/E26E
GRACIA, SERGIO
&4 DE L& CONSTITUCIO, 13403 01

Llibre Req. Sortida |Ime General de Salida

Any/N® Registre| 2017 | 011734 (B === 7] Permetre Rieerviar

Del llistat es pot extreure informacio de les notificacions urgents i completades i les pendents
de realitzar:
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= Notificacions

Anp/N® Registre
Departament

I Departament

v

Secretaria Municipal
Secretaria Municipal
Dendncies

Dentincies

Dentincies

Dentincies

Dendncies

Dentincies

Serveiz Socialz | Dependéncia
Serveiz Socialz | Dependéncia
Serveis Socials | Dependéncia
Serveiz Socialz | Dependéncia
Serveiz Socialz | Dependéncia
Serveiz Socialz | Dependéncia
Perzonal i Serveis Generals
Secretaria Municipal

Serveiz Socialz | Dependéncia
Educacid

Participacid Ciutadana i Immigracia

M® Registre
2017012041

207012042
2017011724
207011734
271723
27011431
2017011728
2701731
207011543
207011553
207011742
27011743
271773
27011697
207011873
207011836
207011655
207011883
207011874

Documents derivats i annexes

Annex 1. Model de document que entreguen les arees per tal de realitzar la notificacio.
Registre que conté les firmes del notificador/a i de la persona interessada.

Referéncies

Normativa aplicable

Urgentes

[+]

D_Recepcio Destinatari

:.28

(&][oa%][]we]

23/11/2017 4550014010 DE VEINS CASTELL-POBELE ¥

23/11/2017 4550014010 DE VEINS CASTELL-POBELE ¥
28/11/2017 COM.PROPIETARIS &Y 305, 14

28/11/2017 GRACIA, SERGID

28/11/2017 COM.PROPIETARIS PG TIMO, 42-44

2711/201 FNUREZ-NAVARR

0.PABLO

2711/2017 CORONA*HUMANES CARMEM YOLANDA
27112017 GOMEZ*SUBIRANA JUAN CARLOS
2711/2017 AJUNTAMENT DE GAVA-AREA DE SERVEL
27/11/2017 CARITAS DIOCESANAS

27/11/2017 CONSELL COMARCAL BAIX LLOBREGAT
27/11/2017 CONSELL COMARCAL BAIX LLOBREGAT
27/11/2017 CONSELL COMARCAL DEL BAIX LLOBREG:

27/11/2017 CONSELL COMARCAL DEL BAIX LLOBREG:

27/11/2017 MIRANDAHERANDEZ SOMIA

27112017 JUTJAT CONTEMN

CIOS ADMIMISTRATIL ML

27/11/2017 GENERALITAT DE CATALUNYA - DGAIAEF

27/11/2017 GENERALITAT DE CATALUNYA - DEP. D'EX

27/111/2017 DIPUTACIO DE BARCELOMA - SERVEI POL
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Annex 1.

Presentacié del document a les persones interessades i conformitat,

Firmes....




