L

CONCELLO DE
SANTIAGO

Praza do Obradoiro, s/n
15705 Santiago de Compostela
Tel. 981 542 300

CONVOCATORIA DE XUNTANZA

Miguel Freire Gonzalez
Rua de San Pedro, niim 12
15703 Santiago de Compostela

Compraceme convocalo a reunién da Comisién Informativa que ditaminara sobre a proposta
de modificacién da Ordenanza municipal reguladora das axudas a rehabilitacion de edificios
histéricos.

Dia: 15 de xullo de 2004

Hora: 12.00 h

Lugar: Salén de Plenos, Pazo de Raxoi (Concello de Santiago), praza do Obradoiro s/n, Santiago
de Compostela

ORDE DO DIA
Punto Unico da orde do dia

1 Elaboracién dun ditame sobre a proposta de modificacién da Ordenanza municipal requ-
ladora do Plan especial de proteccion da Cidade Histérica

0O presidente da Comision

Xerardo Vazquez Lago
Santiago de Compostela, 3 de xullo de 2004




ESTRUTURA DA CONVOCATORIA DE XUNTANZA

DEFINICION

E o documento que se emprega como medio ordinario para demandar de alguén a stia presenza nun
lugar, nunha data e nunha hora determinadas, para que participe nunha xuntanza dun érgano colexia-
do ou dun determinado colectivo.

ESTRUTURA
Cabeceira
Identificarase o tipo de documento e ao lado o seu nimero de expediente, cando pro-
ceda.
Corpo

¢ Identificacion do destinatario

No caso de que fose preciso, deberan aparecer os seguintes datos da persoa a que se
dirixe a comunicacion:

-Nome e apelidos

- Cargo (de ser o caso)

- Departamento e organismo (de ser o caso)
- Enderezo completo

Esta identificacion do destinatario debe ir na parte superior esquerda do documento.
Sé no caso de que o envio se faga nun sobre con venta se podera situar a identificacion
do destinatario na parte superior dereita.

Podera aparecer tamén a forma sefior ou sefiora sequndo corresponda antes de intro-
ducir os datos da xuntanza

Nome da reunién

De ser o caso, identificaciéon do érgano colexiado e do caracter da xuntanza (ordinaria
ou extraordinaria). Podemos consignar como informacion adicional, a autoridade, a
disposicién ou o acordo que estabelece a convocatoria.

Convdcovos d proxima sesion da Xunta de Goberno |...]
Prdceme convocarvos d vindeira reunién |...]

Por encargo do presidente, convécovos d xuntanza |...]
Dia, hora e lugar

Relacionaranse seguindo esta orde. Os items dia, hora, lugar, iran resaltados en negra
para facilitar a identificacion da estrutura do documento dun xeito visual rapido.

Dia: 15 de xullo de 2004

Hora: 12.00 h

Lugar: Salén de Plenos, Pazo de Raxoi (Concello de Santiago),
Praza do Obradoiro s/n, Santiago de Compostela



A sequir, deben aparecer enumerados con numeracion arabiga e relacionados en para-
grafos independentes os asuntos que se trataran na xuntanza. No caso de se tratar un
Unico asunto, este vira precedido do enunciado introdutorio: Punto tinico da orde do dia.

Adoito aparecen férmulas fixadas, introdutorias e de feche:
Lectura e aprobacion da acta anterior
Outras cuestions
Rolda (aberta) de intervencions

Feche da reunién (e data da préoxima)

Peche

Sinatura

Cargo (secretario/a ou presidente/a se se trata dun érgano colexiado), precedido do
artigo correspondente.

Rubrica acompaiiada do nome e dos apelidos de quen asine.
Lugar e data

A poboacidn e a data separanse cunha coma. O dia e 0 ano escribense con cifras, 0 mes
con letras (e en mintiscula). Non se recomenda que exista punto e final.

Santiago de Compostela, 3 de xullo de 2004
Anotacions finais

Pode ser o caso que sexa necesario facer algunhas indicacions finais, como poden ser as
normas de procedemento aplicabeis; a referencia a unha posibel sequnda convocatoria
ou a algun tipo de anexos, etc.



