RED
CIUDADANA

DOCUMENTO ANEXO I

¢COMO PRESENTAR UNA
INSTANCIA EN EL AYUNTAMIENTO?

GREENPEACE

Las insfancias son escritos que se utiliza para solicitar algo de la Administracién Piblica, en nuestro caso serd
el Ayuntamiento. Cualquier persona con nimero de DNI o NEE tiene derecho a presentar una instancia. Esta
serd entregada en el registro del Ayuntamiento. Recuerda llevar dos copias, una para entregar vy la otra
para que la sellen con el registro de haberla entregado.

Si no tienes impresora, puedes solicitar un modelo de instancia en el registro del Ayuntamiento y rellenarlo a
mano. Recuerda pedir una copia para tener constancia de la entrega de la instancia.

Si tienes algun documento donde se explique tu propuesta o informes que apoyen tu peticién, puedes
adjunfarlo a la instancia. La instancia debe ser breve, clara y respetuosa, consta de tres partes:

@ ENCABEZAMIENTO
Donde poner tus datos personales: nombre, apelidos, NIF o NIE, email, teléfono y direccién.

@® CUERPO
Se redacta en tercera persona y consta de exposicién y peticion.

e La exposicién se presenta encabezada por la palabra EXPONE, escrita en mayusculas, situada en
un lugar destacado y seguida de dos punfos (EXPONE:). A continuacién,en una linea aparte, se
explican de forma ordenada y completa los motivos, datos y argumentos en que se basa la solici-
tud. Cada uno de ellos debe ir en un parrafo iniciado por la palabra OUE.

e La peticién aparece encabezada por la palabra SOLCITA, también escrita en mayudsculas, situada
en un lugar destacado y seguida de dos puntos (SOLCITA:). En este apartado es donde se concreta
de forma clara y concisa lo que se solicita. Ha de redactarse de manera que sea una consecuencia
lbgica de lo expuesto. A veces se utilizan expresiones de enlace entre la exposicién y la peticion,
tales como ‘por todo lo cual’, ‘por todo ello’, etc.

® CIERRE

Se compone de los siguientes elementos:

® lugar y fecha de la solicitud.

* Firma del solicitante.

* Pie: se sitia en la parte inferior, ocupando todo el ancho de la hoja y en él se escribe con mayUs-
culas el nombre del organismo o dependencia donde se dirige la solicitud, o bien el tratamiento y
cargo del destinatario. Ademds, suele afiadirse la localidad.

Recuerda que la Red Ciudadana “El Medio Ambiente Me Importa” es un proyecto de empoderamiento de
la sociedad. For lo fanto tienes que presentar esta instancia a titulo personal. Desde Greenpeace podemos
asesorarte, pero tU eres el acfor principal del cambio que quieres ver un tu barrio y tu municipio.
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A continuacién te proponemos un modelo de instancia, que puedes rellenarlo en casa y levarlo impreso al

registro del ayuntamiento. Las partes en rojo son la que tU tienes que redactar para adaptar el modelo a tu
propuesta. En la Gltima frase, deja sélo una en funcién de si hay alcalde o alcaldesa en el municipio.

Si tienes dudas para elaborar tu instancia al Ayuntamiento, consultanos estaremos encantados de ayudarte
(redciudadanae@greenpeace.org)

SOLICITUD DE (tu peticion)

D. ..(nombrey apelido) . con DN/ .(Pasaporte o NIE) mayor de edad,
con domicilio en (tu municipio) en la calle . (direccion completa)
e-mail y teléfono

EXPONE:

Oue (redacta brevemente la situacion actual, es decir,

fu denuncia o el problema que quieres cambiar)

por fodo ello

SOLICITA:

(indica aqui un resumen de tu peticion,

quE€ quieres que realice el ayuntamiento)

Con la mayor consideracion.

La...de de

Firma

EXCMO. SR ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE
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