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1. Antecedents i objecte de la instruccid de registre electronic general

Els registres compleixen funcions molt importants en el trafic juridic administratiu en tant que proporcionen
seguretat juridica a les relacions entre les persones interessades i els organs administratius.

La incorporacié de les TIC en I'activitat administrativa ha modificat la normativa en matéria de procediment
administratiu i per tant la tradicional regulacié dels registres generals, que han evolucionat cap a una versié
electronica. Aixi, la recent entrada en vigor de les lleis 39/2015 LPAC i 40/2015 LRJPAC, que han derogat la
Llei 30/1992 LPRJPAC i la Llei 11/2007 LAE, ha constituit una reforma de gran calat en I'Ordenament juridic
administratiu, que ha incidit de manera substancial en les normes de funcionament dels registres
administratius.

Aspectes com la introduccié d’obligats ex lege a relacionar-se electronicament amb les administracions
publiques requereixen de les Administracions disposar d’un registre electronic general o, si s’escau, adherir-
se al de 'Administracié General de I'Estat. Aixi mateix, aquests registres han d’estar assistits al seu torn per
I'actual xarxa d’oficines en matéria de registres (funcid que realitza el Servei d’Atencié Ciutadana a
I’Ajuntament de Palau-solita i Plegamans), que passen a denominar-se oficines d’assisteéncia en materia de
registres, i que han de permetre als interessats no obligats, si aixi ho volen, presentar les seves sol-licituds
en paper, les quals s’han de convertir a format electronic. En el cas de I’Ajuntament, les funcions d’aquestes
oficines han de ser exercides pel Servei d’Atencié Ciutadana, en tant que realitza la gestio del registre
general per delegacio de la secretaria municipal, legitima titular d’aquesta competeéencia.

Igualment, la Llei modifica el régim d’aspectes que afecten de manera tangencial a I'operativa dels registres
administratius, com pot ser I'ampliacié del concepte d’interessat (art. 4 Llei 39/2015); I'obligacié de les
administracions publiques de disposar d’un registre o un altre sistema equivalent que permeti deixar
constancia dels funcionaris habilitats per assistir els interessats en I'Gs de mitjans electronics (art. 12 Llei
39/2015); el régim de validesa i eficacia de les copies, en qué s’aclareix i simplifica el régim actual i es
defineixen els requisits necessaris perquée una copia sigui auténtica, les caracteristiques que han de tenir els
documents emesos per les administracions publiques per ser considerats valids, aixi com els que han
d’aportar els interessats al procediment, i estableix amb caracter general I'obligacié de les administracions
publiques de no requerir documents ja aportats pels interessats, elaborats per les administracions
publiqgues o documents originals, llevat de les excepcions que preveu la normativa (articles 27 i 28 Llei
39/2015). Aixi mateix, en referéncia a termes i terminis, com a principal novetat destaca la introduccié del
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comput de terminis per hores i la declaracié del dissabte com a dia inhabil, de manera que s’unifica el
comput de terminis en I'ambit judicial i I'administratiu (articles 29 a 33 Llei 39/2015).

Totes aquestes novetats, de gran calat, i el fet que aquesta normativa déna continuitat a una regulacio
generalista sobre el registre general, es considera oportuna i necessaria la redaccié d’un document, que
pren forma d’instruccié, que doni solucié i disposi un criteri interpretatiu Unic per a la resolucié de la
pluralitat de situacions que es plantegen a la practica diaria en el registre general de I’Ajuntament de Palau-
solita i Plegamans, i que legalment queda en mans de I'arbitri del titular del registre de cada organitzacid.

Per tant, aquest document neix amb la voluntat d’establir uns criteris que permetin concretar aquesta
regulacidé a través d’una reglamentacié propia, amb |'objecte de normalitzar, sistematitzar i optimitzar la
utilitzacié del registre general electronic de I’Ajuntament.

Dins d’aquesta reglamentacidé propia, I'Ordenanga de Transparencia i Administracid Electronica, aprovada
mitjancant Acord de Ple de data 29 de juny de 2017, regula, entre d'altres aspectes, els diferents
instruments per a I'accés electronic de la ciutadania i empreses a I'Ajuntament i, en particular, el Registre
electronic.

Aquests aspectes de I'Ordenancga de Transparéncia i Administracié Electronica s’han incorporat en aquest
document, que és d’aplicacié per tots els empleats municipals que tinguin en les seves funcions la
responsabilitat i/o tasques de:

1. Consultaiinsercidé d’assentaments en el registre d’entrada i sortida de I’Ajuntament.

2. Gestid d’expedients administratius, ja que han de coneixer el registre de documents com a part
inicial del procediment de tramitacid.

Les qliestions incidentals que es produeixen en la tramitacié del registre general es resoldran d’acord amb
el que estableix aquesta Instruccié de Registre.

2. EISAC i les funcions de I'Oficina d'Assisténcia en Matéria de Registre

L'Ajuntament, per garantir que els interessats poden relacionar-se amb I'administracié a través de mitjans
electronics, posa a disposicido de la ciutadania els mitjans necessaris per a la identificacid, I'emissio del
consentiment, la realitzacié de sol-licituds i pagaments, aixi com qualsevol altre tramit administratiu tal i
com estableix la nova regulacid del procediment administratiu, a través de I'Oficina d'Assisténcia en Mateéria
de Registres, les funcions de la qual assumeix el Servei d’Atencié Ciutadana (SAC) com a titular de la gestio
del registre. En concret, aquestes noves funcions son:

1. Assistir als interessats que ho sol-licitin en I'Us dels mitjans electronics. Si els interessats no disposen
dels mitjans electronics per a la identificacid o la signatura electroniques en el procediment
administratiu ho poden fer validament per un funcionari public habilitat a I'efecte.

2. Gestionar el Registre general electronic de I'Ajuntament de Palau-solita i Plegamans.
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3. Realitzar la identificacid i signatura electronica de les persones interessades per funcionari public,
mitjancant el sistema de signatura electronica que li hagi facilitat I'Ajuntament de Palau-solita i
Plegamans. Emetre les copies autentiques dels documents publics administratius de I'Ajuntament
de Palau-solita i Plegamans (juntament amb la resta de personal dels diferents serveis que formin
part del Registre de Funcionaris Habilitats). La resolucié de creacié del Registre de Funcionaris
Habilitats per actuar en nom dels interessats i per expedir copies auténtiques, especificara els
procediments i protocols corresponents.

4. Digitalitzar com a copia auténtica electronica els documents que es presentin de manera presencial
davant I'Ajuntament de Palau-solita i Plegamans per una persona que no tingui I'obligacié d'utilitzar
els mitjans electronics.

5. Facilitar I'accés al portal d’Internet, a la seu electronica i al tauler d'edictes electronic.
6. Acreditar I'apoderament apud acta per compareixenca personal.

7. Gestionar el Registre electronic d’apoderaments. La resolucié de creacid d’aquest Registre
especificara els procediments i protocols relacionats.

8. Donar suport i assisténcia a les persones que estiguin obligades a relacionar-se a través de mitjans
electronics amb I'Ajuntament de Palau-solita i Plegamans i, en particular, a les petites i mitjanes
empreses i a les organitzacions no governamentals i entitats socials domiciliades al terme
municipal.

9. Facilitar als empleats publics I'accés als mitjans electronics necessaris per a poder rebre les
notificacions electroniques i efectuar els tramits i actuacions que es realitzin per raé de la seva
condicié de empleat public quan no disposin de mitjans electronics en el seu lloc de treball.

3. Definicio i funcié del Registre General

El Registre general electronic d’entrada i sortida de documents és un llibre, o conjunt de llibres, en suport
informatic on s’anoten, d’una manera previament establerta i ordenada, aquelles situacions juridiques o
documents amb transcendeéncia juridica, que per raons de seguretat en el trafic interessa tenir constatats.

El Registre general electronic és un instrument que té per finalitat preservar els drets ciutadans i de la
propia administracié controlant el flux de comunicacié entre I’Ajuntament de Palau-solita i Plegamans, la
ciutadania i altres organitzacions i que déna fe de si s’"ha produit o no agquesta comunicacio.

En el registre s’han de fer els corresponents assentaments dels documents que siguin presentats, aixi com
els que es dirigeixin a altres organs o particulars. Per tant, el Registre general electronic de I'Ajuntament de
Palau-solita i Plegamans ha d'anotar I'assentament de qualsevol document que s'hagi presentat o rebut per
a qualsevol organ, organisme o entitat vinculada o dependent de I'Ajuntament de Palau-solita i Plegamans.
El Registre general electronic també ha d'anotar la sortida dels documents oficials dirigits a altres organs o
interessats.

Els organismes publics vinculats amb I'Ajuntament de Palau-solita i Plegamans poden disposar del seu propi
registre electronic interconnectat i interoperable amb el Registre general electronic.
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El registre ha de garantir amb claredat la constancia, data certa, exactitud i veracitat dels assentaments. Els
assentaments s'han d'anotar respectant I'ordre temporal de recepcié o sortida dels documents i han
d'indicar un numero, epigraf expressiu de la seva naturalesa, la data i I'hnora en qué es presenti el
document, la data del dia en quée es produeixi I'assentament, la identificacié de l'interessat, organ
administratiu remitent, si procedeix, i persona o organ administratiu al que s'envia i, en el seu cas,
referencia al contingut del document que es registra. Per aix0, s’emetra automaticament un rebut
consistent en una copia autenticada del document de que es tracti, incloent-hi la data i hora de presentacid
i el numero d’entrada al registre, aixi com un rebut acreditatiu d’altres documents que, en el seu cas,
I’'acompanyin, que garanteixi la integritat i el no repudi dels mateixos.

En el cas del registre electronic, la no emissid del rebut o, si s’escau, la recepcié d’un missatge d’indicacio
d’error o deficiéncia en la transmissié implica que no s’ha produit la recepcio, i per tant I'assentament.

4. Obligatorietat

El marc juridic aplicable al registre general estableix la necessitat de que cada administracio crei un registre
electronic, que ha de ser Unic. Aixi, cada Administracié ha de disposar d’un Registre Electronic General, en
el que es fara el corresponent assentament de tot document que sigui presentat o que es rebi a qualsevol
organ administratiu. També es podra anotar en el mateix, la sortida dels documents oficials dirigits a altres
organs o particulars.

Per altra banda, les disposicions de creacié dels registres electronics s’han de publicar en el diari oficial
corresponent i haura d’estar disponible per a la seva consulta en la seu electronica d’accés al registre, que
haura d’especificar I'0rgan o unitat responsable de la seva gestid, aixi com la data i I'hora oficial i els dies
declarats inhabils. A la Seu electronica d’accés a cada registre figurara la relacié actualitzada de tramits que
poden iniciar-se en el mateix.

En aquest sentit, el Ple de I'Ajuntament, en sessié celebrada en data 25 de setembre de 2003, va aprovar la
implantacié del registre electronic per a la recepcié de sollicituds, escrits o comunicacions que es
remetessin per aquesta via.

Actualment, com s'ha esmentat anteriorment, la seva regulacio esta inclosa a I'Ordenanga de Transparéncia
i Administracié Electronica.

5. Ambit objectiu d’aplicacié

El registre general de I'Ajuntament de Palau-solita i Plegamans, es troba regulat per la normativa de
referéncia:

e LaLlei 39/2015 LPACAP i Llei 26/2010, de 3 d’agost, de régim juridic i procediment administratiu de
les Administracions publiques de Catalunya, en relacié amb les Lleis 19/2014, de 29 desembre i
19/2013, de 9 de desembre de transparéncia i accés a la informacio, estatal i catalana.
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e RD 3i4/2010 dels Esquemes Nacionals de Seguretat i Interoperabilitat.

e L'Ordenanga de Transparéncia i Administracié Electronica de I’Ajuntament de Palau-solita i
Plegamans.

e RD 2568/1986 de 28 de novembre, ROF art. 151 a 162

L’Ajuntament de Palau-solita i Plegamans, disposa d’un Registre general Unic, I'accés presencial del qual es
troba a I'oficina del Servei d’Atencié Ciutadana (Plaga de la Vila, 1), operatiu en horari d’obertura d’aquesta
oficina (de dilluns a divendres, de 9h a 14h).

També es pot accedir al Registre general d’entrada a la seu electronica de I'Ajuntament mitjangant el
Registre Electronic.

El Registre de sortida esta automatitzat en les notificacions i comunicacions que es fan en l'aplicacié
corporativa de gestio de notificacions.

Aquesta instruccid no s’aplica el registres especifics existents que disposen de normativa propia per al seu
funcionament: EACAT i altres registres de comunicaciod interadministrativa.

6. Procediment de registre d’entrada: marc operatiu

6.1. Aprovacio calendari i horaris del registre d’entrada. Comput de terminis

El registre electronic de I’Ajuntament es regira a efectes de comput de terminis, per la data i hora oficial de
la seu electronica d’accés, que compta amb les mesures de seguretat necessaries per garantir la seva
integritat i figura de manera accessible i visible.

La data i I'hora oficial del Registre electronic general se sincronitza amb el laboratori del Real Observatorio
de la Armada, dipositari del patré de temps associat al laboratori del Centre Espanyol de Metrologia.

Anualment s’actualitzen a la seu electronica els dies declarats com a inhabils.

Quan, per raons tecniques, es pugui preveure que el registre no pot estar operatiu, s’ha d’anunciar als
usuaris amb la maxima antelacié possible i mentre duri aquesta situacid, podent-se, en qualsevol moment
previ al seu venciment, ampliar el termini per a la presentacié d'escrits i documents de forma expressa. En
tot cas, a la seu electronica corresponent s’ha d'informar sobre la suspensié temporal del servei, la previsid
de durada de la mateixa i, si s’escau, de I'adopcié de mesures correctives de la situacio.

L'Ajuntament de Palau-solita i Plegamans té establert el procediment oportd per comunicar a la ciutadania
les possibles incidencies per accedir al Registre electronic o qualsevol altre servei de la Seu electronica:

e Incidencies previstes: s'anunciaran a la seu electronica, a 'apartat de noticies del web i de la
Intranet i correu corporatiu, i mitjangant xarxes socials almenys amb 2 dies habils d'antelacié
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e Incidéncies imprevistes: s'anunciaran en el mateix moment en que es produeixin pels mateixos
canals abans descrits

En ambdds casos, els serveis responsables de tramits subjectes a termini hauran d'avaluar la necessitat
d'ampliar-los i comunicar-ho convenientment a la ciutadania.

L’Ajuntament de Palau-solita i Plegamans publicara els dies i I'horari en qué han d’estar obertes les oficines
que prestin assistencia per a la presentacié electronica de documents, per garantir el dret dels interessats a
ser assistits en I'Us de mitjans electronics.

6.1.1. Regles per al comput de terminis
Llevat que per llei (nacional o europea) es disposi un altre comput:
a) Termini assenyalat per hores:

e Quan els terminis s’assenyalin per hores, s’entén que aquestes sén habils.
e Son habils totes les hores del dia que formin part d’un dia habil.

e Els terminis expressats per hores es compten d’hora en hora i de minut en minut des de I’hora i el
minut en que tingui lloc la notificacié o publicacié de I'acte de queé es tracti, i no poden tenir una
durada superior a vint-i-quatre hores; en aquest cas, s’han d’expressar en dies.

b) Termini assenyalat per dies:

e Quan els terminis s’assenyalin per dies, s’entén que aquests son habils, i s’exclouen del comput els
dissabtes, els diumenges i els declarats festius.

e Quan els terminis s’hagin assenyalat per dies naturals per declarar-ho aixi una llei o el dret de la
Unid Europea, s’ha de fer constar aquesta circumstancia a les notificacions corresponents.

e Es compten a partir de 'endema del dia en qué tingui lloc la notificacié o publicacié de 'acte de quée
es tracti, o des del seglient a aquell en qué es produeixi I'estimacié o la desestimacié per silenci
administratiu.

c) Termini assenyalat per mesos o anys:

e Si el termini es fixa en mesos o anys, aquests es computen a partir de 'endema d’aquell en qué
tingui lloc la notificacid o publicacié de 'acte de qué es tracti, o des del segiient a aquell en que es
produeixi I'estimacio o la desestimacid per silenci administratiu.

e El termini conclou el mateix dia en qué es va produir la notificacid, la publicacié o el silenci
administratiu el mes o I'any de venciment.
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e Si el mes de venciment no hi ha un dia equivalent a aquell en qué comenga el comput, s’entén que
el termini expira I’altim dia del mes.

Per altra banda, quan I'tltim dia del termini sigui inhabil, s’entén prorrogat al primer dia habil seglent. Aixi
mateix, quan un dia sigui habil en el municipi o la comunitat autonoma en queé resideix l'interessat, i inhabil
a la seu de I'0rgan administratiu, o al revés, es considerara inhabil en tot cas.

6.1.2. Regles de funcionament del registre electronic

Les possibilitats que ofereix el registre electronic respecte del registre realitzat en les oficines
administratives fa que aquest tingui, respecte del registre presencial, les seglients particularitats:

a) Permetra la presentacié de documents tots els dies de I'any durant les 24 h.

b) Als efectes del comput de terminis fixats en dies habils, i en allo que es refereix al compliment de
terminis pels interessats, la presentacié en un dia inhabil s’entendra realitzada en la primera hora
del primer dia habil seglient excepte que una norma permeti expressament la recepcid en dia
inhabil.

c) Els documents es consideraran presentats per ordre d’hora efectiva en el que van ser presentats en
el dia inhabil. Els documents presentats en el dia inhabil es reputaran anteriors, en el mateix ordre,
als que ho van ser el primer dia habil posterior.

d) Linici del comput dels terminis que hagin de complir les Administracions Publiques vindra
determinat per la data i la hora de presentacid en el registre electronic de cada administracié o
organisme. En tot cas, la data i hora efectiva d’inici del comput de terminis haura de ser
comunicada a qui va presentar el document.

e) La seu electronica de cada administracié determinara atenent I'ambit territorial en el que exerceix
les seves competéncies i al calendari previst, els dies que se consideraran inhabils. Aquest sera
I"Gnic calendari de dies inhabils que s’aplicara a efectes del comput de terminis en els registres
electronics, sense que resulti d’aplicacio als mateixos el que disposa I’article 30.6 de la LPACAP.

f) Quan una incidéncia técnica hagi impossibilitat el funcionament ordinari del sistema o aplicacié que
correspongui, i fins que se solucioni el problema, I'Ajuntament podra determinar una ampliacié dels
terminis no vencuts, i ha de publicar a la seu electronica tant la incidéncia técnica com I'ampliacio
del termini no vencgut.

6.2. Que s’ha de registrar?

D’acord amb la normativa vigent, I’Ajuntament ha de disposar d’un Registre Electronic General, on s’ha de
fer el corresponent assentament de tot document que sigui presentat o que es rebi a qualsevol organ
administratiu. També si podra anotar la sortida dels documents oficials dirigits a altres organs o particulars.

Malgrat la rotunditat amb el que es pronuncia la llei de procediment administratiu, en la practica diaria dels
registres s’ha anat consolidant la tendéncia a no registrar certa documentacié que ingressa en les
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organitzacions publiques en funcié de la seva naturalesa. La casuistica referent a aquest documentacio es
resumeix en el punt segiient.

6.3. Que no s’ha de registrar?

ENTRADES:

Saluda

Sobre tancat: En el cas que un usuari lliuri un sobre tancat (excepte les pliques, que no es poden
obrir en cap cas) i vulgui que se’n registri el contingut, s’ha de convidar al presentador a obrir el
sobre. Si aquest inclou la sol-licitud es procedira a registrar-la. En cas que el sobre contingui
documents d’acompanyament tipus, certificat, escriptura, conveni, etc. caldra que es faci una
sol-licitud general indicant la documentacido que presenta. Si el sobre arriba per correu postal
s’obrira i en cas de no contenir sol-licitud o escrit de remissié es lliurara a la unitat administrativa
que pertoqui, sense registrar. En aquest aparat s’hauran de tenir en compte les excepcions
esmentades en I'apartat 7.5.

Documentacié que s’adjunta a la sol-licitud.

En general escrits o comunicacions adrecades a I’Ajuntament per fax o correu electronic, excepte
els que s’esmenten en l'apartat “Tractament de la documentacié rebuda en funcié del canal
d’entrada”

Propaganda

Documents o objectes en qualsevol suport (escriptures, poders, altra documentacio legal o técnica,
etc.) que no vinguin acompanyats d’un escrit de remissié o de sol-licitud.

SORTIDES:

Enviaments massius sobre actes o serveis municipals que s’enviin a titol informatiu.

6.4. Requisits i contingut de la sol-licitud.

Contingut de les sol-licituds:

1)
2)

3)
4)

Nom i cognoms de l'interessat i, si escau, de la persona que el representi.

Identificacid del mitja electronic, o si no, lloc fisic en qué desitja que es practiqui la notificacid.
Addicionalment, els interessats podran aportar la seva adreca de correu electronic i/o dispositiu
electronic per tal que les administracions publiques els avisin de I'enviament o posada a disposicié
de la notificacid.

Fets, raons i peticid en qué es concreti, amb tota claredat, la sol-licitud.

Lloci data.
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Signatura de la persona sol-licitant o de qui la representi.
A qui es dirigeix I'escrit o la sol-licitud:
a) En cas de dirigir-se a I’Ajuntament es fara constar aquest extrem.

b) En cas de dirigir-se a un altre ens o organisme, caldra especificar el codi d’identificacié.

Contingut minim dels escrits i sol-licituds per procedir a 'assentament del registre d’entrada:

1)
2)

3)

Identificacié (nom i cognoms o rad social, i adrega de notificacions)

Signatura de la persona que el subscriu. En cas que I'escrit no estigui signat s’haura de procedir de
la seglient manera:

e Siarriba per correu postal: Es registra i es fa requeriment per part del SAC.

e  Presencialment: No es registra i es retorna I'escrit a la persona que el presenta amb indicacié
que la persona que el subscriu I’ha de signar.

Que s’adreci a un ens o organ de I'administracio publica.

Quan existeixi, en un procediment concret, models especifics de presentacié de sol-licituds aquests son
d’Us obligatori per la ciutadania (art. 66.6 Llei 39/2015). En el cas que la sol-licitud a presentar no
s’aporti en el model especific i obligatori caldra actuar d’acord amb els seglients criteris:

S’ha d’informar en aquest sentit a la persona que ve a presentar |'escrit i instar-li a que es presenti
la sol-licitud especifica.

S'oferira assistencia en I'emplenament de la sol-licitud especifica, i si la presentacid la fa una
persona diferent al que signa la sol-licitud se li donara perque la torni degudament signada.

Excepcionalment i davant la insisténcia persistent de la persona presentadora, es registrara una
sol-licitud geneérica que tingui un model especific, informant-li de I'obligacié d’utilitzar-lo. Ho
registrarem com a assumpte generic i adjuntant un full d’incidéncies explicant aquest fet.

6.5. Identificacio de la persona interessada, del representant i del presentador

El personal del Servei d’Atencié Ciutadana esta obligat a verificar la identitat dels interessats en el
procediment administratiu, mitjancant la comprovacié del seu nom i cognoms o denominacié o rad social,
segons correspongui, que constin al Document Nacional d’ldentitat o document identificatiu corresponent.

Per altra banda, els interessats podran identificar-se electronicament davant I'Ajuntament a través de
qualsevol sistema que compti amb un registre previ com a usuari que permeti garantir la seva identitat, i
altres sistemes de signatura electronica en els termes establerts en I'Ordenanga de Transparéncia i
d’Administracio Electronica.
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Per poder actuar davant I’Ajuntament la persona fisica o juridica ha de tenir capacitat d’obrar. D’acord amb
la normativa vigent tenen capacitat d’obrar:

a)

b)

c)

Les persones fisiques o juridiques que ostenten capacitat d’obrar d’acord amb les normes civils. En
el cas de les persones fisiques, la capacitat d’obrar depén de I'edat de la persona i de la seva
capacitat d’autogovern.

Els menors d’edat per a I'exercici i defensa dels seus drets i interessos I'actuacié dels quals estigui
permesa per I'Ordenament juridic sense I'assisténcia de la persona que exerceixi la patria potestat,
tutela o curatela, excepte els menors incapacitats quan I'extensié de la incapacitacio afecti I'exercici
i defensa dels drets o interessos de que es tracti.

Quan la llei aixi ho declari expressament, els grups d’afectats (consumidors i usuaris, comissions
ciutadanes, i similars —article 6.1.7é LEC), les unions i entitats sense personalitat juridica Comunitats
de béns, Comunitats de propietaris, societats irregulars - article 1669 codi civil-, Unions temporals
d’empreses, comissions de festes i similars — articles 6.1.5é i 6.2 LEC-) i els patrimonis independents
o autonoms (heréncies jacents, masses concursals i similars —Art. 6.1.4t LEC-).

Per tant, en principi podran instar un procediment administratiu els menors d’edat, perd majors de 14 anys,
amb capacitat d’obrar o menors emancipats, prévia acreditacié d’aquesta circumstancia.

Aixi, I'acte de registre implica la identificacié de la persona que presenta el document, que pot ser: el titular
de la sol-licitud o tramit (la persona interessada), la persona representant o que actua en nom d’una altra, o
la presentadora.

a)

b)

Titular de la sol-licitud o persona interessada. Les seves dades i signatura consten en I'escrit o
instancia, si no hi ha representant, i s’acredita amb el seu document d’identitat.

Si el titular o persona interessada és una persona juridica, entitat sense personalitat juridica o
similar, sempre ha d’haver una persona fisica que la representi i han de constar les serves dades
identificatives i signatura.

El representant: Persona fisica amb capacitat d’obrar o persona juridica sempre que ho prevegin els
seus estatuts, que actua en nom d’una altra. Les seves dades es recullen a I'escrit juntament amb
les dades de la persona interessada. El representant signa I'escrit o instancia i s’acredita amb el seu
document d’identitat o equivalent.

Si el representant de la persona interessada és una persona juridica, en la signatura de la sol-licitud
s’ha de fer constar la identificacié (nom, cognom i DNI) de qui signa. En aquest suposit cal acreditar
dues representacions: la que habilita la persona fisica a actuar en nom de la persona juridica, i la
que faculta I'empresa a actuar en nom de la persona interessada.

Cal acreditar la representacié per tramitar en nom d’una altra persona en els suposits seglients:
e Sollicituds

e Declaracions responsables o comunicacions prévies, en aquest cas, es demanara una
declaracié responsable de la representacié
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e Interposar recursos
e Desistir d’accions
e Renunciar a drets en nom d’una altra persona.

Aquesta representacié s’ha d’acreditar per qualsevol mitja valid en dret que deixi constancia
fidedigna (document d’autoritzacié de representacié normalitzat, poder notarial, escriptura de
constitucio de la societat o estatuts socials...) o amb declaraci6 en compareixenga personal de
I'interessat. Quan I'Ajuntament disposi del Registre d'apoderaments, aquest també sera un mitja
per acreditar la representacié en qualsevol cas.

c) El presentador. Persona que porta I'escrit o instancia per encarrec del sol-licitant o de representant.
Les seves dades no estan recollides a I'escrit.

6.6. Registre de sol-licituds col-lectives

En aplicacid del criteri d’eficiencia que ha de regir I'actuacié administrativa, aixi com els principis
d’economia procedimental i simplificacié administrativa, que han de ser presents a la gestid interna de
I’Administracio Publica, per tal de millorar el servei que es presta a la ciutadania, en el suposit que hi hagi
una pluralitat de sol-licituds amb el mateix contingut i fonament, la seva inscripcié registral es fara amb un
Unic numero de registre, de totes aquelles que es presentin en el mateix moment. Es procedira a la
digitalitzacid de totes les instancies i es retornaran tants rebuts de registre com sol-licituds s’han presentat.
Constara com a persona interessada de l'assentament del registre la persona que figuri en la primera
instancia.

6.7. Registre de sol-licituds amb pluralitat d’interessats

Quan en una sol-licitud, escrit o comunicacié hi figurin diversos interessats, les actuacions a qué donin lloc
s’han d’efectuar amb el representant o I'interessat que hagin assenyalat expressament i, si no n’hi ha, amb
el que figuri en primer terme.

Aixi, si en una sol-licitud que es vol entrar per registre hi consten diversos interessats (per ex. una sol-licitud
acompanyant fulls amb signatures de persones fisiques), en I'assentament de registre es fara constar com a
persona interessada a la que figura com a representant o a la que s’hagin assenyalat expressament en la
instancia. Si no existeix cap de les dues figures anteriors s’introduira com a persona interessada la que figuri
en primer terme.

En aquest cas, no caldra introduir els interessats en I'assentament, pero si es fara constar en el contingut de
I’extracte que s’adjunten signatures multiples.

6.8. Obligatorietat en la presentaci6 de sol-licituds electroniques i la seva notificacio.

La presentaciéo o remissié de sollicituds, comunicacions i escrits per mitja del registre electronic tindra
caracter voluntari per a les persones interessades, amb excepcid d’aquells col-lectius obligats per llei i
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recollits a I'article I’Art. 38 LPACAP d’acord amb el qual, estan obligats a relacionar-se a través de mitjans
electronics amb I'Ajuntament per a realitzar qualsevol tramit d'un procediment administratiu els seglients
subjectes:

a) Les persones juridiques;

b) Les entitats sense personalitat juridica (Comunitats de béns, Comunitats de propietaris, societats
irregulars -article 1669 codi civil-, Unions temporals d’empreses, comissions de festes i similars).

c) Qui exerceixi una activitat professional per a la qual es requereixi la col-legiacié obligatoria, per als
tramits i actuacions que portin a terme amb I'Ajuntament de Palau-solita i Plegamans en exercici de
I'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’Ajuntament de Palau-solita i Plegamans.

e) Els empleats de I'Ajuntament de Palau-solita i Plegamans per als tramits i actuacions que efectuin
amb elles per rad de la seva condicié d’empleat public.

En cas que algun dels subjectes obligats a la relacid electronica vulgui presentar una sol-licitud
presencialment, se li advertira que és un dels subjectes obligats per llei o per I'ordenanga a tramitar
electronicament. En cas que insisteixi en la seva presentacio en paper, se li informara que es procedeix al
registre de la sollicitud malgrat que aquesta presentacid no tindra efectes fins que la presenti
electronicament, i que rebra el corresponent requeriment.

A aquests efectes, es considerara com a data de presentacid de la sol-licitud aquella en quée hagi estat
realitzada la presentacié electronica.

7. Tractament de la documentacié rebuda en funcié del canal d’entrada

7.1. Electronicament

a) A través del registre electronic de I’Ajuntament

El registre electronic esta ubicat a la seu electronica del web de I’Ajuntament i esta regulat mitjangant
I’Ordenanca de Transparencia i Administracié Electronica. Es configura técnicament com un accés electronic
al Registre General de I’Ajuntament de Palau-solita i Plegamans i s’integra en ell a tots els efectes.

Un cop efectuat el tramit de presentacid, emet automaticament un rebut consistent en una copia
autenticada de I'escrit, sol-licitud o comunicacid presentats, on hi consta la relacié dels documents

presentats, incloent-hi la data i I’'hora de presentacid i el nimero d'entrada en el registre.

La no emissid del rebut o, si s’escau, la recepcié d’'un missatge d’indicacié d’error o deficiéncia en la
transmissid, implica que no s’ha produit la recepcid.

Per descarregar una copia d'aquest document consulteu la segiient pagina web

Codi Segur de Validacié

936750fb2cf1413d904c21e7d3044e84001

Url de validacié

https://www.registre.palauplegamans.cat:446/ABSIS/IDI/ARX/IDIARXABSAWeb/ASP/verificadorfirma.asp

Metadades

Classificador:Proposta - Origen: Origen administracié Estat d'elaboraci6: Original
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Diariament i abans de procedir a la seva distribucié, s’han de revisar els assentaments produits en el
registre electronic, per tal d’acabar de processar, si s’escau, les dades que calguin i I'assignacio al
departament receptor dels documents del registre d’entrada.

b) A través de la plataforma EACAT

El registre de I'Extranet de les administracions publiques catalanes esta integrat en I'aplicacié corporativa
del registre d’entrada i, de la mateixa manera que amb el registre electronic, cal que diariament i abans de
procedir a la seva distribucio, s’hagin de revisar els assentaments per tal d’acabar de processar, si s’escau,
les dades que calguin i I'assignacié al departament receptor dels documents del registre d’entrada

7.2. Presencialment

Es recollira la documentacié aportada per la ciutadania i es procedira a efectuar els corresponents
assentaments en el registre d’entrada de tots aquells que tinguin el contingut minim indicat en I'apartat
“contingut minim dels escrits i sol-licituds per procedir a I'assentament del registre d’entrada.

7.3. Fax

Per regla general no s’han de registrar els escrits rebuts per fax. Unicament es registraran els que per
circumstancia d’urgencia o per causa justificada no es puguin trametre per altre canal més adequat i
provinguin d’organismes oficials.

No es registraran les sol-licituds d’empreses o particulars enviades per aquest mitja.
7.4. Correus electronics

Les sol-licituds trameses per correu electronic (estiguin o no signades electronicament), es contestara el
correu indicant, a la persona que ho ha trameés, la manera correcta com s’han de presentar els documents
dirigits als organs de les administracions publiques, de conformitat a I'article 16.4 de la LPACAP.

7.5. Correu postal

La correspondéncia adrecada a I’Ajuntament, ha de ser registrada d’entrada segons els criteris determinats
en aquesta instruccid per al tipus de documents de que es tracti.

El Servei d’Atencid Ciutadana és I'encarregat de rebre i obrir la correspondéncia. S’obriran tots els sobres
que es rebin per correu o qualsevol altre mitja —missatgeria, etc.—, amb independéncia de qui sigui el
destinatari sempre que aquest sigui un organ, unitat administrativa, departament, servei o persona fisica
vinculada a aquest Ajuntament.

S’exceptua d’aquesta regla general, la documentacié adrecada als grups politics. Tampoc s’obriran, en cap
cas, les pliques relatives a procediments de contractacio, ni les comunicacions processals efectuades pels
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organs jurisdiccionals adregades a una persona fisica de I’Ajuntament, excepte que des del Servei Juridic de
I’Ajuntament es traslladi la necessitat de Registre, quan correspongui a l'adopcié d’un acte administratiu
(per compareixer en un procés jurisdiccional o la fermesa d’una resolucio jurisdiccional), dur a terme una
notificacid a tercers o a professionals municipals, o emetre un informe técnic en un procés jurisdiccional en
qué no és part I’Ajuntament.

7.6. Telegrames i burofax

Els telegrames i burofax es poden registrar sempre que reuneixin els requisits necessaris per efectuar el
corresponent assentament.

8. Procediments de registre de documents en funcié de com s’inicia la tramitacio

8.1. Quan ens presenten la sol-licitud en paper, emplenada i signada manualment

e Registrar

Digitalitzar (copia auténtica) la sol-licitud.
e Digitalitzar (copia auténtica) la documentacié adjunta, si s’escau.
e Tramitar, si s’escau.
e Retornar documents digitalitzats.
e Lliurar rebut
8.2. Quan ve una persona a fer una sol-licitud a I’Ajuntament pero no porta imprés emplenat i vol
assisténcia per a emplenar-la
e  Omplir el formulari electronic especific amb les dades que faciliti la persona sol-licitant.
e Fer signar biomeétricament la sol-licitud
e Digitalitzar (copia auténtica) la documentacié adjunta, si s’escau.
e Tramitar, si s’escau.
e Retornar documents digitalitzats.

e Lliurar rebut

8.3. Documentacié que arriba per correu postal
e Registrar i tramitar, si s’escau.
e Digitalitzar (copia auténtica) la sol-licitud.

e Digitalitzar (copia auténtica) la documentacié adjunta si s’escau.
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e Triar, de conformitat a la taula d’avaluacio, la documentacié que es pot destruir i trametre-la a
I’Arxiu per destruir-la si és procedent, i la que no es pugui, trametre al departament que sigui
competent en la materia que es tracti.

9. Procediment d’entrada de dades en ’aplicacioé de registre i la digitalitzacié de documents.
9.1. Assentaments en el registre d’entrada i sortida amb I'aplicacié corporativa

Cada assentament correspon a un Unic document principal que pot anar o no acompanyat de documentacid
adjunta.

En el cas que es presentin diversos escrits amb identic contingut dirigits a diferents organs, unitats,
departaments, o serveis de I’Ajuntament, es fara un Unic assentament, amb indicacidé de totes les
destinacions a les quals es tramet en I'apartat de destins.

En el cas que un document que, pel seu contingut, sigui de competéencia de més d’'un departament o que
convé que més d’un departament tingui coneixement, s’assignara a tots els departaments indicant com a
principal el departament que es consideri responsable del contingut principal de I'escrit.

9.2. Camps obligatoris i pautes per introduir les dades en els assentaments del registre.

Tipus de document: Tots els escrits que es registren, tant d’entrada com de sortida han de tenir assignada
una tipologia de document.

Extracte: No cal codificar I'extracte, pero si que s’ha de fer constar en el contingut una breu redaccio
referent a I'escrit que es presenta de manera que es pugui identificar i diferenciar d’altres escrits registrats,
és a dir, especificar exactament el tipus de sol-licitud.

En general es respectaran les segilients normes:

e S’indicara el tipus d’escrit que es presenta (per exemple, si és una sollicitud de llicencia, una
comunicacio preévia, un recurs, una aportacié de documentacid, una queixa, etc.)

e No es faran constar noms propis de persones fisiques ni cap altra dada de caracter personal.

e El text ha d’estar redactat de manera clara, i ha de reflectir el contingut de I'escrit que es registra,
de manera que pugui facilitar una futura cerca.

e S’ha de fer constar en el contingut de I'extracte si conté signatures multiples o si hi ha pluralitat de
sol-licituds amb idéntic contingut. (per exemple: “... Aquest document conté signatures multiples (si
coneixem el nombre ho fem constar)”.

e El text ha de ser en minuscules.

e Si hi ha referéencia d’'un expedient extern (d’altre organisme) es fara constar el seu nimero o
referencia en el text del contingut de |'extracte.
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e Si posteriorment a la realitzacié de I'assentament, es detecta qualsevol incidencia que calgui fer
constar, (duplicitat, registre per error. etc.) caldra anotar la corresponent diligencia en el contingut
de I'extracte, amb indicacié de la data i usuari de qui ho fa.

Cal tenir en compte que la redaccid de I'extracte sera visible per a la ciutadania a través de la carpeta
ciutadana, per la qual cosa ha d’estar correctament redactat i ser el més entenedor possible.

Interessat: Aqui introduirem la persona, fisica o juridica, que consti com interessada en I'escrit que es
registra. Dades que s’han de fer constar:

e Nom, domicili (el que consti en el escrit) i nimero del document acreditatiu de la identitat.

e Si la persona interessada demana que les notificacions es facin electronicament (i sempre que es
tracti d’un subjecte obligat a relacionar-se electronicament amb I’administracié) s’haura de fer
constar aquesta circumstancia i indicar obligatoriament I'adrega de correu electronic on rebre I'avis
de notificacié electronica dipositada (opcionalment també es podra indicar un nimero de teléfon
mobil).

Representants: Si en l'escrit que es registra figura una persona representant s’ha de fer constar en
I’'assentament i verificar o introduir les dades necessaries (DNI, NIF, domicili, contactes, etc.).

Interessats addicionals: En principi no caldra introduir altres interessats en els assentaments del registre
d’entrada. Si de la tramitacié de I'entrada resulta que afecta a més d’una persona, sera el departament qui
els incorporara a I'expedient. El Servei d’Atencié Ciutadana haura de vetllar perqué totes les instancies
tinguin el contingut minim.

Relacid6 amb expedients o altres escrits: Si I'escrit que registrem esta relacionat amb un expedient
corporatiu, aquesta relacié s’ha d’introduir en I'aplicacié del registre mitjangant les utilitats corresponents.
L'eina també permet relacionar les entrades i sortides amb d’altres entrades i/o sortides anteriors, pero
sempre que sigui possible s’ha de relacionar amb els expedients, sempre que els puguem identificar.

9.3. Altres dades que s’han de fer constar en I'assentament:
Tipus de transport: Indicarem el mitja pel qual ha arribat el document al registre.

Data i hora de presentacio: La data i hora de presentacid ingressa automaticament en I'aplicacié quan es
realitza I'assentament. Si per qualsevol motiu I'assentament s’hagués de fer posteriorment a la data de la
presentacio (correu administratiu, fallada de I'aplicacio, etc.), caldra introduir manualment en I'aplicacié la
data i hora real de presentacié. També s’haura d’introduir la data del document si és diferent a la de
I'assentament.

Altres organismes: Si I'escrit es presenta en algun dels llocs establerts en I'article 16.4 de la Llei 39/2015,
farem constar en I'apartat corresponent de I'aplicacié I'organisme que ho tramet:
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Numero de registre: Un cop emplenades totes les dades correctament, les validem i el sistema genera
automaticament un numero de registre, data, hora de I'assentament i 'usuari que ho ha fet.

Destinataris: En aquest apartat farem constar I’Area/departament als quals, a més del destinatari principal,
derivem el registre d’entrada.

9.4. Incidéncies en la realitzacid dels assentaments.
Presencialment

Si per qualsevol motius no es pogués efectuar I'assentament amb I'aplicacié informatica en el moment de la
presentacio presencial del document (falta de connexid, errada del sistema, etc.) s’haura d’estampar el
segell de I’Ajuntament en els fulls de I'escrit presentat anotant manualment el dia i ’hora de presentacid.

Quan ja estigui operatiu el sistema de registre es procedira a efectuar 'assentament, de conformitat a les
instruccions anteriors, respectant I'ordre d’arribada.

S’oferira a la persona que presenti I’escrit el mitja que li sigui més convenient per informar-li del nimero de
registre que li correspon, preferiblement per correu electronic .

Electronicament

Quan, per raons tecniques, es pugui preveure que el registre no pot estar operatiu, s’ha d’anunciar als
usuaris amb la maxima antelacié possible i mentre duri aquesta situacio, podent-se, en qualsevol moment
previ al seu venciment, ampliar el termini per a la presentacié d'escrits i documents de forma expressa. En
tot cas, a la seu electronica corresponent s’ha d'informar sobre la suspensié temporal del servei, la previsid
de durada de la mateixa i, si s’escau, de I'adopcié de mesures correctives de la situacio d'acord amb I'article
26 de I'Ordenancga d’Administracid electronica i Transparéncia.

9.5. Modificacions en els assentaments.

Transcendencia juridica de I'atorgament d’un numero de registre d’entrada. Per motius de seguretat
juridica no es podra modificar cap dada dels assentaments un cop transcorregut un mes des de la seva
introduccié en el sistema.

10. Protocol de digitalitzacié del registre d’entrada

10.1. Presentacio de sol-licituds en paper amb o sense documentacié adjunta:

e Triem el grup de documents a requerir en la sol-licitud, en funcié del seu nom en el Cataleg de
Serveis i Tramits.
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10.2.

L'aplicacié de registre ens mostrara els documents necessaris per tramitar la sol-licitud, i els
marcara com a presentats de forma predeterminada. Desmarquem la casella corresponent als
documents que l'interessat no estigui aportant.

En I'apartat de documents adjuntats trobarem una icona amb un clips per digitalitzar els documents
aportats seguint el “Procediment de digitalitzacid i compulsa electronica” establert.

Un cop digitalitzats els documents i/o la sol-licitud, obrirem expedient si s’escau, i el tramitem de la
manera habitual, triant el tipus d’operacid a realitzar (obrir expedient o sol-licitar obertura
d’expedient) i el procediment administratiu al qual correspon la sol-licitud. El nom que assignem als
documents haura de tenir com a prefix el nimero d’assentament.

Un cop tramitada la sol-licitud d’expedient generarem un rebut, consistent en la copia auténtica de
la sol-licitud, el qual contindra les dades de I'assentament del registre, i la documentacid aportada.

En acabar lliurem a la persona presentadora els originals de la documentacié digitalitzada i el rebut
gue hem generat.

Sol-licituds sense aportar la instancia emplenada amb o sense documentacié adjunta (signatura

biometrica)

10.3.

En el cas de generar la sol-licitud mitjangant un tramit, només cal seguir les instruccions del propi
tramit.

Un cop emplenada la sollicitud, s’envia a la signatura. El document es visualitza en una tauleta
digital i es fa signar a la persona interessada, o representant (signatura biometrica).

Un cop signat s’'imprimeix una copia i se li lliura a la persona que I’ha signat (o se li envia
telematicament).

Si s’aporta documentacio a adjuntar a la sol-licitud, es digitalitzara, si s’escau de la manera indicada
en I'apartat primer.

Criteris per a la digitalitzacié dels documents en el registre d’entrada:

Es digitalitzaran les sol-licituds i els documents en paper que es presentin al registre per a la seva
incorporacio a I'expedient, llevat dels suposits en qué una norma determini la custodia per I’Administracio
dels documents presentats o resulti obligatoria la presentacié d’objectes o de documents en un suport
especific no susceptibles de digitalitzacio.

Criteris per la digitalitzacié dels documents en el registre d’entrada:

No es digitalitzaran els documents que fisicament sigui impossible el seu escaneig (per exemple,
documents enquadernats i que, sense treure l'enquadernacido lI'escaner no reculli la imatge
adequadament, que superin la mida DIN-A-4, etc.). En aquest cas es requerira a l'interessat que els
lliuri en format electronic, segons s’indica en la Norma de presentacié de documents al registre
d’entrada.
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Si un Unic document supera els 10 fulls per ambdues cares o presenten més de 10 documents en un
Unic tramit, no es digitalitzaran si entorpeix el normal funcionament de I'oficina. En aquests casos
recollirem la documentacié en paper per a la posterior digitalitzacié. Se li informara a partir de quan
pot passar a recollir la documentacio.

Si passés un mes des de la presentacié de la documentacié sense que s’hagi vingut a recollir, es
trametra a I’Arxiu per la seva destruccid, si és el cas, d’acord amb el procediment establert.

Si la documentacio aportada a una sol-licitud esta continguda en un suport especific no susceptible
de digitalitzacid, com un llapis de memoria, aquest haura de ser acceptat sempre que compleixi els
requeriments establerts en la Norma de presentacié de documents al registre d’entrada i
s’incorporaran a I'assentament d’entrada seguin les instruccions de I'esmentada norma.

Tots els documents presentats que no es pugui digitalitzar es recolliran tal qual i es trametran al
departament destinatari del registre d’entrada amb una impressié del rebut del registre on constaran les
dades de I'assentament i la documentacio aportada amb el registre que es tracti.

10.4.

Documentacié que arriba per correu postal.

El correu postal es digitalitzara seguint el Procediment de digitalitzacio i compulsa electronica establert. En
aquests casos es podra procedir a destruir els originals en suport paper, prévia autoritzacid i es procedira de
la seglient manera:

1.

Mensualment i previ informe de I’Arxivera i certificacio de la secretria de la corporacio, s’autoritzara
I'eliminacié de la documentacio original en suport paper, sempre que préviament s’hagi certificat,
que:

a) El document digitalitzat ha estat obtingut pel procés de digitalitzacio segura i que s'assegura
el manteniment de la integritat de la informacié continguda en els documents a substituir.

b) La informacié continguda en el document digitalitzat és facilment accessible per a les
persones que puguin usar-la amb posterioritat.

c) Eldocument digitalitzat ha estat identificat individualment i vinculat al seu context de
creacid i Us a través de les metadades de gestiéo documental corresponents.

No s'eliminaran els documents originals els suports dels quals tinguin el caracter d'historic o artistic,
o qualsevol valor cultural que n’aconselli la conservacio.

L’eliminacié del suports originals s’ha de realitzar amb plena garantia de proteccié de dades de
caracter personal, mitjangcant destructores de documentacié o processos externs de destruccié de
dades amb certificacié de compliment normatiu.
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11. Revisid i tramitacio de les sol-licituds presentades telematicament

Les sol-licituds presentades telematicament, les factures electroniques i els documents enviats per altres
administracions a través d’EACAT es registren automaticament em el Registre general electronic creant
I’'assentament corresponent.

e Diariament i de forma obligatoria revisarem les entrades telematiques i les trametrem als
departaments corresponents de la segiient manera:

e Els assentaments que entren electronicament soén facilment identificables perquée estan creats per
I"'usuari “SUPERVISOR”.

e Farem una revisié de les dades de I'assentament esmenant i completant els camps que calguin:

o Tipus de document: El sistema classifica tots els documents presentats telematicament com
a “Sol-licitud”. Canviem el tipus de document si és necessari.

o Extracte: eTRAM indica com extracte el tipus de sol-licitud que s’ha presentat. El
modifiquem seguint els mateixos criteris establert pel cas de les sol-licituds presencials.

o Interessat: Canviar I'interessat

o Documents: canviar el nom dels documents, indicant com a prefix el nimero
d’assentament.

e Triem el grup de documents a requerir en la sollicitud, en funcié del seu nom en el Cataleg de
Serveis i Tramits. L'aplicacid de registre ens mostra els documents necessaris per tramitar la
sol-licitud, i els marcara com a presentats de forma predeterminada. Desmarquem la casella
corresponent als documents que I'interessat no estigui aportant.

e Assignar els destinataris i tramitar la sol-licitud des d’eTRAM (enviar a expedients)

12. Comunicacio dels assentaments assignats

De forma automatica, I'aplicacié envia una alerta a la persona o persones que s’assignen coma responsables
d’una assentament de registre.

Addicionalment a aquesta alerta, enviarem un avis per correu electronic cada dia a les 15:00h utilitzant la
funcionalitat de que disposa I'aplicacio.

Un cop revisades, les entrades queden pendents d’acceptacié dels departaments. En el termini maxim de
24 hores des de la recepcid, els departaments han de rebutjar el document en cas que no siguin els
destinataris, indicant obligatoriament el motiu i la seva nova destinacid, si la coneixen. El SAC haura d’entrar
en 'assentament de I'entrada rebutjada i fer I'assignacié correcta



