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1/2016 / SECRETARIA/ implantacié de I'expedient electronic

INSTRUCCIO 1/2016, SOBRE LES NOTIFICACIONS ELECTRONIQUES

Concepte

L’6rgan que dicti les resolucions i els actes administratius els ha de notificar als interessats els
drets i interessos dels quals siguin afectats per aquells dins del termini de deu dies a partir de la
data en qué s’hagi dictat I'acte, i ha de contenir el text integre de la resolucié, amb indicaci6 de si
posa fi 0 no a la via administrativa, I'expressié dels recursos que siguin procedents, si s’escau, en
via administrativa i judicial, I'd6rgan davant el qual s’hagin de presentar i el termini per interposar-
los, sense perjudici que els interessats puguin exercir, si s’escau, qualsevol altre que considerin
procedent.

Suposits en queé és procedent la notificacié electronica

En els procediments iniciats a sol-licitud de linteressat, la notificacié s’ha de practicar pel mitja
assenyalat a I'efecte per aquell.

Aquesta notificacié ha de ser electronica en els casos en qué hi hagi obligacié de relacionar-se
d’aquesta forma amb I’Administracio.

En cap cas s’han d’efectuar per mitjans electronics les notificacions seguents:

a) Aquelles en qué l'acte que s’ha de notificar vagi acompanyat d’elements que no siguin
susceptibles de conversié en format electronic.

b) Les que continguin mitjans de pagament a favor dels obligats, com ara xecs.

c) Aquelles que per assegurar I'eficacia de la resolucio sigui necessari practicar la notificacio per
part de I'agent notificador.

La practica de la notificacié electronica

o El sistema de notificacions electroniques de 'Ajuntament de Dosrius és el sistema
e-notum:

https://web.aoc.cat/
e Per notificar, cal accedir al corresponent fluxe.

o Als efectes de complir amb el régim legal de la notificacié electronica, s’entén per
compareixenca a la seu electronica I'accés per part de linteressat o el seu
representant degudament identificat al contingut de la notificacié al sistema e-
notum.

¢ Independentment del fet que la notificacidé es faci en paper o per mitjans
electronics, les administracions publiques han d’enviar un avis al dispositiu
electronic i/o a I'adreca de correu electronic de linteressat que aquest hagi
comunicat, per informar-lo de la posada a disposicié d’'una notificacio a la seu
electronica de I’Administracié o organisme corresponent o a I'adreca electronica
habilitada unica. La falta de practica d’aquest avis no impedeix que es consideri
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plenament valida la notificacié. En el cas de I'Ajuntament de Dosrius cal omplir
aquest apartat al sistema e-notum.

e |’adreca del dispositiu, podra ser consultada de la base de dades de tercers.

¢ Quan la notificacié per mitjans electronics sigui de caracter obligatori, o hagi estat
escollida expressament per [linteressat, s’entén rebutjada quan hagin
transcorregut deu dies naturals des de la posada a disposicié de la notificacié
sense que s’accedeixi al seu contingut.

e S’entén complerta I'obligacié amb la posada a disposicié de la notificacio a la seu
electronica de I'Administracié o organisme actuant o a l'adregca electronica
habilitada unica (només als efectes d’entendre complerta I'obligacié de notificar
dins del termini maxim de durada dels procediments, n’hi ha prou amb la
notificacié que contingui, si més no, el text integre de la resolucid, aixi com l'intent
de notificacié degudament acreditat).

o En els procediments iniciats d’ofici, quan es relacioni amb obligats electronics,
I'Ajuntament de Dosrius per una sola vegada amb cada interessat, enviara una
carta en paper informant a l'interessat de la posada a disposicié de la notificacio
electronica, oferint-li els mitjans electronics i recordant-li de la obligacid de
consultar la seu.

e Els serveis municipals de ['Ajuntament de Dosrius, poden practicar les
notificacions per mitjans no electronics en els supdsits seglents:

a) Quan la notificacié s’efectui en ocasié de la compareixenga espontania de
l'interessat o el seu representant a les oficines d’assisténcia en matéria de registre
i sol-liciti la comunicacio o notificacié personal en aquest moment.

b) Quan per assegurar l'eficacia de I'actuacié administrativa sigui necessari
practicar la notificacio per lliurament directe d’'un empleat public de ’Administracio
notificadora.

¢ Quan no sigui possible efectuar la notificacié d’acord amb el que s’assenyala a la
sol-licitud, s’ha de practicar en qualsevol lloc adequat amb aquesta finalitat, i per
qualsevol mitja que permeti tenir constancia de la recepcio per part de l'interessat
o el seu representant, aixi com de la data, la identitat i el contingut de I'acte
notificat.

o Els interessats que no estiguin obligats a rebre notificacions electroniques poden
decidir i comunicar en qualsevol moment a I’Administracié publica, mitjancant els
models normalitzats que s’estableixin a I'efecte, que les notificacions successives
es practiquin o es deixin de practicar per mitjans electronics.

e Quan es notifiqui I'interessat per diferents vies, s’ha de prendre com a data de
notificacio la d’aquella que s’hagi produit en primer lloc.
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INSTRUCCIO 2/2016, SOBRE EL COMPLIMENT DE LA LLElI 39/2015, D’1
D’OCTUBRE, DEL PROCEDIMENT ADMINISTRATIU COMU DE LES
ADMINISTRACIONS PUBLIQUES EN MATERIA DE DOCUMENTS ADMINISTRATIUS |
EL REGIM JURIDIC DE LES COPIES PUBLIQUES | PRIVADES

A) ELS DOCUMENTS ADMINISTRATIUS DE L’AJUNTAMENT DE DOSRIUS
1.- Concepte

Sén documents publics administratius els emesos validament pels organs de I’Ajuntament
de Dosrius. Aquest poden ser:

¢ Resolucions i acords: Alcalde, Junta de Govern i Ple.
e Altres documents: Informes, diligéncies i altres emesos validament.

S’han d’emetre els documents administratius per escrit, a través de mitjans electronics,
llevat que la seva naturalesa exigeixi una altra forma més adequada d’expressio i
constancia.

L’aplicaci6 practica a I’Ajuntament de Dosrius es concreta en tres extrems:

1.- Només sén documents administratius valids els que es produeixen en el marc d’un
procediment

2.- Aquest procediment acaba en una signatura electronica o bé amb segell d'érgan, en el
seu cas, i amb la signatura del document amb el/la funcionari degudament acreditat.

3.- Els expedients dels diferents procediments, i els documents que continguin, es
classificaran amb la série documental corresponent, dins del quadre de classificacio, i se li
aplicaran els criteris arxivistics definits per I'arxiu municipal.

Tots els documents s’identificaran amb el tipus corresponent, dins del cataleg de tipus de
document.

L'objectiu d’aquest cataleg és gestionar les caracteristiques de cada tipus documental per
tal de garantir el tractament adequat i homogeni dels documents dins I'organitzacio: quins
processos s'han d'aplicar abans de donar d'alta el document (perfil d'escaneig, insercié de
CSV, ...), on s'han d'arxivar els documents, la classe d'accés i el nivell LOPD, i les
caracteristiques respecte a la seva reutilitzacio.

2.- Requisits per la seva validesa:

a) Contenir informacié de qualsevol naturalesa arxivada en un suport electronic
segons un format determinat susceptible d’identificacio i tractament diferenciat.

b) Disposar de les dades d’identificacié que en permetin la individualitzacié, sense
perjudici de la seva possible incorporacié a un expedient electronic.

c) Incorporar una referéncia temporal del moment en qué s’han emés.

d) Incorporar les metadades minimes exigides.

e) Incorporar les signatures electroniques que corresponguin d’acord amb el que
preveu la normativa aplicable.
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Es consideren valids els documents electronics que compleixin aquests requisits i siguin
traslladats a un tercer a través de mitjans electronics.

Unicament no requereixen signatura electronica els documents electronics emesos per les
administracions publiques que es publiquin amb caracter merament informatiu, aixi com
els que no formin part d’un expedient administratiu. En tot cas, s’ha d’identificar I'origen
d’aquests documents.

B) LES COPIES
1.- Concepte

Tenen la consideracio de copia auténtica d’'un document public administratiu o privat les
copies efectuades, en el suport que sigui, pels drgans competents de les administracions
publiques en qué quedi garantida la identitat de I'd6rgan que ha efectuat la copia i el seu
contingut.

Les copies auténtiques tenen la mateixa validesa i eficacia que els documents originals.
Les copies auténtiques de documents privats unicament tenen efectes administratius.

Les copies auténtiques efectuades per una Administracié publica tenen validesa a la resta
d’administracions.

Han de ser plenament interoperables i estar interconnectats amb els de la resta
d’administracions publiques, als efectes de comprovar la validesa de [I'habilitacio
esmentada.

Per garantir la identitat i el contingut de les copies electroniques o en paper, i per tant el
seu caracter de copies auténtiques, les administracions publiques s’han d’ajustar al que
preveuen I'Esquema Nacional d’Interoperabilitat, 'lEsquema Nacional de Seguretat i les
seves normes técniques de desenvolupament, aixi com a les regles seguents:

a) Les copies electroniques d’'un document electronic original o d’'una copia
electronica auténtica, amb canvi de format o sense, han d’incloure les metadades
que acreditin la seva condicié de copia i que es visualitzin en consultar el
document.

b) Les copies electroniques de documents en suport paper o en un altre suport no
electronic susceptible de digitalitzacid requereixen que el document hagi estat
digitalitzat, i han d’incloure les metadades que acreditin la seva condicié de copia i
que es visualitzin en consultar el document.

c) S’entén per digitalitzacié el procés tecnologic que permet convertir un document
en suport paper o en un altre suport no electronic en un fitxer electronic que conté
la imatge codificada, fidel i integra del document.

c) Les copies en suport paper de documents electronics requereixen que hi figuri
la condici6 de copia, i han de contenir un codi generat electronicament o un altre
sistema de verificacié que permeti contrastar 'autenticitat de la copia mitjangant
I'accés als arxius electronics de I'drgan o organisme public emissor.
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2.- Qui pot fer copies

Per tal de donar compliment efectiu al qué disposa la llei, la Secretaria General de
'Ajuntament de Dosrius delegara en diferents funcionaris/es que comprenguin les
diferents arees, a I'efecte que tinguin atribuides les competéncies d’expedicié de copies
auténtiques dels documents publics administratius o privats. S’inclouran en aquestes
delegacions tots els/les membres de I'OAC.

S’admeten copies mitjangcant una actuacié administrativa automatitzada habilitada a
I'efecte.

Es creara un registre de persones habilitades i es fara public en els termes que estableix
la llei.

3.- Régim juridic de les copies en suport electronic

a) Els escaners: Només els escaners habilitats a I'efecte permeten les copies
electroniques.

b) L’escaneig material: El procediment ha de garantir que el document escanejat
és copia fidel de I'original de forma integra

c) Custodia del document escanejat i inclusié en I'expedient administratiu: caldra
incorporar al document la signatura electronica i incorporar-lo al procediment
des de I'escaner.

d) Reutilitzacid: Quan el document sigui reutilitzable es fara constar a I'efecte.

e) La condici6 de copia: en tot es fara constar que és copia.

f) Verificacio de copies auténtiques en paper.
Amb el codisegur de verificacio (CSV) podeu comprovar la integritat i
l'autenticitat de les coOpies dels documents signats electronicament.

Per fer-ho cal que introduiu aquest CSV, imprés al document, a I'adreca de la
seu electronica de la institucié emissora, la qual també consta al document, i
us retornara el document electronic per poder-lo cotejar amb el document copia
en paper.

El CSV doéna caracter de copia autentica del document electronic original.

g) Verificacié de documents emesos electronicament.

Les signatures electroniques dels documents en format pdf es poden validar
des del mateix programa visor d’aquests documents (Adobe Reader).

També es poden validar les signatures electroniques amb eines
proporcionades per les administracions publiques, com ara:

https://valide.redsara.es/valide/

h) Errors en I'escaneig: es sol-licitara a I'interessat que aporti de nou el document
al procediment administratiu.
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4.- Documents que no admeten canvi de suport

Els documents que per la seva naturalesa sigui impossible el canvi de suport, seran custodiats en
paper i 'expedient sera hibrid.
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INSTRUCCIO 3/2016, QUE INTERPRETA EL REGIM TRANSITORI DE
L’ADMINISTRACIO ELECTRONICA | LES RELACIONS CIUTADANES EN EL
PROCEDIMENT ADMINISTRATIU

Introduccio

L’administracié electronica suposa una coordinacié entre els elements tecnologics, humans i
organitzatius que afavoreixin la prestacio del servei public.

Té per objecte aquesta instruccié concretar elements basics i essencials de funcionament que a
partir del 2 d’octubre de 2016, seran necessaris per actuar a I'’Ajuntament de Dosrius.

L’Ajuntament de Dosrius progressivament analitzara els documents que incorporen cada
procediment, els identificara amb metadades i els adaptara de forma individualitzada al que
estableixi el procediment.

Concepte

Té per objecte aquesta instruccié detallar aquests elements de transitorietat, als efectes de garantir
la seguretat juridica.

Principis reguladors de les relacions

L’Ajuntament de Dosrius exercira de forma progressiva les implicacions organitzatives i
procedimentals de les Lleis. Aixi actuara sota tres principis:

e PRIMER.- Quan es disposi dels mitjans electronics, aquests seran
progressivament implantats, amb el vist-i-plau de la cada servei.

e SEGON.- La forma electronica, no pot ser motiu per impedir les relacions
amb l'administracio i per tant , sense constituir dispenses, es facilitara que
les relacions despleguin efectes en els termes d’aquest document.

e TERCER.- L'adaptacio dels procediments sera progressiva. Si a judici dels
responsables de cada area cal utilitzar el paper per major seguretat, aquest
sera emprat de forma justificada, en els termes que recullen les
instruccions de desplegament.

Concrecio de la obligatorietat

Mentre tots els procediments no puguin ser electronics, cal assentar els limits entre les obligacions
electroniques i els mitjans que I'’Ajuntament disposa de forma que els/les interessats/des tinguin la
seguretat juridica que la forma no sera un impediment en les relacions, amb compliment de la Llei .

Per tant, els procediments municipals, progressivament tindran entrades electroniques
especifiques, tractament individualitzat i detall dels documents, perd en aquest moment inicial, no
totalment.

Aquest regim transitori que pot generar inseguretats sera tractat de la segient forma:

e Els no obligats electronics:
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o Podran escollir el mitja. Si el procediment no es pot desplegar de forma
electronica, es mantindra el paper, que progressivament sera suprimit en la
forma legalment prevista.

o Els obligats electronics:

o En els procediments que hi hagi tramitacié electronica, aquesta sera
obligatoria.

o En els procediments en qué no hi hagi formulari especific, hauran de
presentar documents mitjangant la instancia genérica electronica.

o En els procediments en qué la documentacié a adjuntar (la instancia
electronica haura d’existir en tot cas) tingui a veure amb formats de
dificil/impossible presentacié electronica i tots els procediments en qué hi
hagi meses de valoracié (contractacié administrativa, béns, concursos i
aquella documentacié que en funcié del tipus de procediment pugui ser
considerada objecte d’especial proteccié — LOPD-), sera admeés el suport
paper.

La presentacio de documents a I’Ajuntament de Dosrius des del 2.10.2016

L’oficina de registre, també anomenada OAC, assumeix les funcions de I'Oficina d’Assisténcia en
matéria de Registre (OAR).

Entre d’altres funcions, destaquen l'auxili als interessats en I'accés als mitjans electronics i la
tramitacié electronica que es conté en aquest document

Les entrades de les peticions dels/les ciutadans/nes, poden realitzar-se de diferent forma:

e Presencialment
e Per correu ordinari o0 missatger
e En suport electronic:
o Per instancia genérica
o Per instancia especifica (per exemple petici6 de certificats o certs
comunicats)

D'acord amb l'article 16.5 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de
les administracions publiques, "Els documents presentats de manera presencial davant les
administracions publiques han de ser digitalitzats, d’acord amb el que preveu larticle 27 i altres
normatives aplicables, per I'oficina d’assistencia en materia de registres en qué s’hagin presentat
per a la seva incorporacio a I'expedient administratiu electronic, i els originals s’han de retornar a
l'interessat, sense perjudici dels suposits en que la norma determini la custodia per part de
I'’Administracio dels documents presentats o sigui obligatori presentar objectes o documents en un
suport especific no susceptibles de digitalitzacié."

A més l'article 28.3 de la mateixa norma diu: "Les administracions no han d’exigir als interessats la
presentacié de documents originals, llevat que, amb caracter excepcional, la normativa reguladora
aplicable estableixi el contrari”.

Régim transitori
La LPAC estableix tres regims transitoris diferenciats.

A) D’acord amb la disposicio transitoria tercera de la LPAC:
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“ Régim transitori dels procediments.

a) Als procediments ja iniciats abans de I'entrada en vigor de la Llei, aquesta no els és aplicable, i
es regeixen per la normativa anterior.

b) Els procediments de revisié d’ofici iniciats després de I'entrada en vigor de la present Llei s’han
de substanciar per les normes que s’hi estableixen.

c) Els actes i les resolucions dictats amb posterioritat a I'entrada en vigor d’aquesta Llei es
regeixen, pel que fa al régim de recursos, per les seves disposicions.

d) Els actes i les resolucions pendents d’execucié a I'entrada en vigor d’aquesta Llei es regeixen
per a la seva execucio per la normativa vigent quan es van dictar.

e) A manca de previsions expresses establertes en les disposicions legals i reglamentaries
corresponents, les qliestions de dret transitori que se suscitin en matéria de procediment
administratiu s’han de resoldre d’acord amb els principis establerts als apartats anteriors.”

Cal advertir que a aquests efectes, els procediments que es regeixen per la normativa anterior,
sera la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de Régim Juridic de les Administracions Publiques i del
Procediment Administratiu comu, i aixd inclou que per aquells procediments s’apliqui la llei de
forma complerta (inclus els dissabtes que transitoriament seran habils)

B) Aixi mateix, les previsions relatives al registre electronic d’apoderaments, registre
electronic, registre d’empleats publics habilitats, punt d’accés general electronic de
I’Administracié i arxiu unic electronic produeixen efectes al cap de dos anys de
I'entrada en vigor de la Llei i per tant en aquest cami fins el 2 d’octubre de 2018,
'Ajuntament de Dosrius continuara desplegant I'administracio electronica amb les
maximes garanties pels ciutadans.

C) Draltra banda Disposicio final cinquena de la LPAC:”

“Adaptacié normativa.

En el termini d’un any a partir de 'entrada en vigor de la Llei, s’hi han d’adequar
les normes reguladores estatals, autonomiques | locals dels diferents
procediments normatius que siguin incompatibles amb el que preveu aquesta Llei.”

Concrecions
Els no obligats electronics: persones fisiques

Quan qui ho presenti (per mitja de correus, missatger o presencialment) no sigui obligat electronic i

ho faci en paper la OAR escanejara la documentacié administrativa obtenint una copia autentica
(amb signatura electronica) amb els requisits de la legislacié vigent i la retornara a l'interessat
conjuntament amb l'acreditacié de I'assentament del registre general.

Les persones fisiques poden escollir en tot moment si es comuniquen amb les administracions
publiques per exercir els seus drets i obligacions a través de mitjans electronics o no, llevat que
estiguin obligades a relacionar-se a través de mitjans electronics amb les administracions
publiques. El mitja escollit per la persona per comunicar-se amb les administracions publiques pot
ser modificat per aquella en qualsevol moment. Se li oferiran els mitjans electronics.

Com a regla general el document en paper s'escanejara i es retornara a l'interessat.

Excepcionalment quan el volum del document a escanejar sigui important, si que s’enviara en
paper al servei per incorporar-lo a I'expedient administratiu, que sera hibrid.

Pel qué fa a documentacioé tecnica, grafica i planols, tot i que l'interessat sigui un obligat, podra ser
requerit per tal que, a més, aporti dita documentacié en paper, per tal de contrastar la correcta
identitat entre I'escala del document electronic i el document en suport paper.
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Els documents en suport paper que s’escanegin seran dirigits en suport electronic a cada
departament als efectes de la seva tramitacid, a no ser que la competéncia sigui de la propia OAR.

En cas de detectar-se mancances documentals, cada departament obrira el corresponent
expedient administratiu i el requerira perqué en el termini de 10 dies habils aporti els documents
advertint-lo que sind se’l declarara desistit. No obstant, la OAR vetllara per tal que la documentacio
presentada presencialment reuneixi tots els requisits necessaris per la seva presentacio.

Els obligats electronics
D’acord amb P’article 14.2 de la LPACAP:

“2. En tot cas, estan obligats a relacionar-se a través de mitjans electronics amb les
administracions publiques per efectuar qualsevol tramit d’'un procediment administratiu, almenys,
els subjectes seglients:

a) Les persones juridiques.
b) Les entitats sense personalitat juridica.

c¢) Els qui exerceixin una activitat professional per a la qual es requereixi la col-legiaci6é obligatoria,
per als tramits i actuacions que portin a terme amb les administracions publiques en exercici de
l'activitat professional esmentada. En tot cas, dins d’aquest col-lectiu s’hi entenen inclosos els
notaris i registradors de la propietat i mercantils.

d) Els qui representin un interessat que estigui obligat a relacionar-se electronicament amb
I'Administracié.

e) Els empleats de les administracions publiques per als tramits i actuacions que efectuin amb elles
per rab6 de la seva condici6 d’empleat public, tal com determini reglamentariament cada
Administracid.”

Quan qui ho presenti sigui un obligat electronic:

e Cal presentar-se la documentacié en suport electronic amb les salvetats fetes
anteriorment. La OAR dirigira cada sol-licitud als encarregats de tramitacié del
departament corresponent.

e Siho fa en suport paper i els defectes son de la forma de presentacio per part d’'un
OBLIGAT

o Obligat que pretén presentar presencialment, se li dona assisténcia per i se
li lliuraran els mitjans per fer la tramesa telematica. Si no els pot exercir en
aquell moment, s'escanejara la documentacié i s’entendra que amb la
signatura del funcionari habilitat i el registre s’inicia el tramit.

o Per la OAR es potenciara la no entrada en paper, redirigint-lo sempre que
el termini ho permeti a la seu electronica.

o Si ho fa per correus, o missatger o altra forma no presencial o en el cas
que qui accedeixi no té poder suficient per la representacié (una empresa
de missatgeria o altre), o no vol presentar-ho telematicament, s’obrira
expedient administratiu i se’l requerira perqué ho esmeni.

o S’ha de requerir linteressat perqué la repari a través de la seva
presentacid electronica._ A aquests efectes, es considera com a data de
presentacié de la sol-licitud aquella en qué s’hagi dut a terme I'esmena.
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Altres facultats de la OAR en el procediment administratiu:

L'OAR facilitara als interessats el codi d’identificacié si I'interessat el desconeix. L’Ajuntament ha
de mantenir i actualitzar a la seu electronica corresponent una llista amb els codis d’identificacio
vigents.

Quan un interessat en un procediment administratiu (de qualsevol tipus) es personi fisicament a la
OAR, la OAR en tot cas:

o Oferira la possibilitat de relacionar-se electronicament amb I'Ajuntament
de Dosrius dirigint-lo a la seu electronica.

¢ Si hi ha notificacions pendents, posara en coneixement de l'interessat la
situacio:

o Sigui obligat electronic o no, en ocasié de la compareixencga
espontania de linteressat o el seu representant a la OAR i
aquest sol-liciti la comunicacié o notificacié personal en aquest
moment. De 'acusament en fara I'escaneig i el remetra al servei.

o Sino l'accepta s'anotara una diligéncia.

Especialitats en el procediments administratius iniciats d’ofici amb obligats electronics

En els procediments d’ofici, amb obligats electronics en relacioé als quals I'Ajuntament no tingui
constancia de les dades on comunicar la practica de la notificacié electronica, I'Ajuntament
realitzara un tramit complementari no previst en les normes.

Durant uns mesos i fins que la tramitacié electronica no es generalitzi, s’adregara una carta en
paper a l'interessat advertint-li que se li ha notificat electronicament una resolucié, explicant que
s’actua en compliment d’'una obligacié legal. | s'incorporara a I'expedient electronic. La mateixa
carta en paper li requerira que faciliti les dades que manquin per la tramitacié electronica (sms o
correu-e).

Els serveis hauran de tenir especial cura amb les entitats sense anim de lucre i entitats del
municipi, tot garantint un acompanyament que els garanteixi unes relacions electroniques fluides.

Dosrius, 30 de setembre de 2016
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