DISPOSICIONS DESPLEGAMENT REGISTRE ELECTRONIC GENERAL | OFICINES
D’ASSISTENCIA EN MATERIA DE REGISTRES DE L’AJUNTAMENT DE TARRAGONA

Antecedents

La regulacio del registres generals ha anat evolucionant en el ultims anys cap una versio
electronica d’aquests. La entrada en vigor de la Llei 39/2015 constitueix una reforma de gran
calat en I'Ordenament juridic administratiu i en concret en el funcionament del registres
administratius:

o Es determina l'obligacid de totes les administracions publiques de disposar d’'un
registre electronic general, o, en el seu cas, adherir-se al de 'Administracio General
de I'Estat.

o Estableix I'obligacioé de relacionar-se electronicament a una série de subjectes (art. 4
Llei 39/2015).

¢ Canvi de denominacié de les oficines de registre que passen a denominar-se oficines
d’assisténcia en matéria de registres. Aquestes han de permetre als interessats no
obligats presentar les seves sol-licituds en paper, si aixi ho volen, convertint-les
després a format electronic.

¢ Obligacié de disposar d'un registre o un altre sistema equivalent que permeti deixar
constancia dels funcionaris habilitats per assistir el interessats no obligats en el us
de mitjans electronics (art. 12 Llei 39/2015).

L’Ajuntament de Tarragona per tal de donar acompliment al marc normatiu, ha dut a terme un
seguit d’actuacions:

e EI15/11/2010 entra en vigor 'Ordenancga reguladora de I'administracio electronica de
'Ajuntament de Tarragona la qual regula la creacidé del registre electronic de
I'Ajuntament de Tarragona en el seu art. 32.

o EI25/01/2017 es dicta una circular de la Vicesecretaria per la que es dona compliment
a lart. 14 de la Llei 39/2015 del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques, relatiu als subjectes obligats a relacionar-se a través de
mitjans electronics amb les administracions publiques.

e EI19/06/2017 entra en funcionament el Registre electronic general interoperable

e EI16/12/2016, la Junta de Govern Local crea el Registre de Funcionaris Habilitats per
realitzar tramits electronics en nom de terceres persones integrat pel personal de les
oficines d'atencio ciutadana.

e EI 14/05/2018 s’aprova per Decret de I'Alcaldia el Protocol d’ldentificacié i signatura
electronica de I'Ajuntament de Tarragona

Aquestes novetats introduides per la Llei fan necessaria la redaccié d’'unes instruccions de
desenvolupament del registre electronic general que donin solucié i estableixin clarament la
resolucioé de problemes que es poden plantejar en la practica diaria, tant a la ciutadania amb
la presentacié de escrits i sol-licituds de forma telematica com als treballadors municipals
encarregats del registre electronic d’entrada i sortida .

Article 1. Objecte i ambit d’aplicacio



Aquesta instruccio té com objecte la regulacié del registre electronic general de I'’Ajuntament
de Tarragona, integrat pel registre d’entrada i sortida, i el funcionament de les Oficines
d’assisténcia en matéria de registres

L’ambit d’aplicacio d’aquesta instruccié afecta :

e A tots els empleats municipals que tinguin en la seves funcions la insercio, consulta i
tractament d’assentaments en el registre d’entrada i sortida de I'Ajuntament de
Tarragona

e A les persones fisiques i juridiques en les seves relacions amb I'Ajuntament de
Tarragona.

LES OFICINES D’ASSISTENCIA EN MATERIA DE REGISTRES

D’acord amb el que estableix la Llei 39/2015 el registre electronic general sera gestionat per
les oficines d’assisténcia en matéria de registre, permetent als interessats no obligats a
comunicar-se electronicament amb les Administracions Publiques en el cas que aixi ho
desitgin a presentar les seves sol-licituds en paper, les quals es convertiran a format
electronic.

Les funcions atribuides per la llei a aquestes oficines sén assumides pel Servei d’atencio
ciutadana i el personal que les dura a terme és el que integra les diferents oficines municipals
d’atencié ciutadana (OMAC) .

Article 2. Funcions de les Oficines d’assisténcia en matéria de registres

Les Oficines d’Atencié Ciutadana incorporen, a banda de les que els son propies, les noves
funcions que la llei 39/2015 atribueix en el seu articulat a les Oficines d’Asistencia en matéria
de Registres, que son:

a) Gestionar el Registre electronic general de I'Ajuntament de Tarragona.

b) Digitalitzacié de documents. Els documents presentats de manera presencial
davant les OMACs s’hauran de digitalitzar per incorporar-los a I'expedient
administratiu, i tornar els originals als interessats. Tot aixd sens perjudici
d’aquells supodsits en qué la normativa determini que I'administracié ha de
custodiar els documents presentats, o sigui obligatoria la presentacié d’objectes
o de documents en un suport especific no susceptible de digitalitzacio. La imatge
codificada, fidel i integra del document presentat tindra la mateixa validesa per
a la seva tramitacié que el document aportat.

c) Els apoderaments apud acta, mitjangant la compareixenga presencial a les
OMACSs, per inscriure’ls en el registre electronic d’apoderaments

d) L’assisténcia, en I'is de mitjans electronics a les persones interessades que no
estiguin obligades a relacionar-se amb les administracions per mitjans
electronics i que ho sol-licitin

e) La practica de notificacions per compareixenga de la persona interessada o la
del seu representant .
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f) Facilitar als interessats el codi d’identificacié del organ, centre o unitat
administrativa a la que es dirigeix.. Aixi mateix les oficines hauran d’emetre
rebut que acrediti la data i hora de presentaci6 de les sollicituds,
comunicacions i escrits que presentis les persones interessades, si aquests ho
exigeixen

g) Posar a disposicié dels interessats els models que permetin la presentacié
simultania de varies sol-licituds, aixi com els models normalitzats previstos.

h) Identificacié dels interessats en els procediments administratius, mitjancant la
comprovacié del nom i cognoms, denominacio o rad social.

i) L’expedicié de copies auténtiques de documents publics administratius o privats
mitjan¢ant funcionaris habilitats

j) Qualsevol altra que se’ls atribueixi legal o reglamentariament.

REGISTRE ELECTRONIC GENERAL
Article 3. Definicio i Naturalesa

El registre electronic general d’entrada i sortida de documents és un llibre en suport informatic
on s’anoten, d’'una manera préviament establerta i ordenada, aquelles situacions juridiques o
documents amb transcendéncia juridica que per raons de seguretat en el transit interessa tenir
constatats.

En el registre s’han de fer els corresponents assentaments de tot tipus de sollicituds i
documentacié que es dirigeixin a 'Ajuntament de Tarragona i, en el seu cas, a altres
Administracions Publiques .

L’Ajuntament de Tarragona disposa d’un Registre electronic general que garanteix amb
claredat la constancia, data certa, exactitud i veracitat dels assentaments. Aquests s'han
d'anotar respectant '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 qué es produeixi I'assentament, la identificacié de l'interessat,
organ administratiu remitent, si procedeix, i persona o 6érgan administratiu al que s'envia i, en
el seu cas, referéncia al contingut del document que es registra.

El Registre Electronic de 'Ajuntament de Tarragona té capacitat d'interrelacié amb els gestors
d’expedients i altres sistemes d’informacié. Esta integrat aixi mateix amb els registres
electronics de la Generalitat de Catalunya i de I'Estat, EACAT i SIR respectivament.

Article 4. Gestié i seguretat del Registre
El servei d’Atencié Ciutadana de I'Ajuntament de Tarragona és responsable de la gestio i
tractament del registre d’entrada i els diferents departaments i serveis de I'Ajuntament del

registre electronic de sortida en la tramesa de notificacions, escrits i comunicacions.

El Servei de Tecnologies de la Informacié i les Comunicacions és responsable de la
disponibilitat i seguretat del registre electronic.



Quan, per raons técniques, es pugui preveure que el registre no podra estar operatiu i
disponible, es publicara a la seu electronica la informacié sobre la suspensio temporal del
servei, la previsio de la seva duradai, si escau, I'adopcié de mesures correctives de la situacio.

Article 5 Accés al registre

L’accés al Registre de 'Ajuntament es pot fer de
e forma presencial, personant-se en qualsevol de les nostres oficines d’Atencio
Ciutadana en els horaris publicitats i que figuren a la seu electronica de I'’Ajuntament
de Tarragona,
« forma telematica a través de la Seu electronica de I'Ajuntament de Tarragona
(https://seu.tarragona.cat). El registre telematic admet la presentacio de sol-licituds,
escrits i comunicacions tots els dies de I'any durant les vint-i-quatre hores.

Article 6. Documentacié admissible i registrable

Els escrits i sol-licituds que es presentin al Registre electronic general hauran de tenir, com a
minim, el seglent contingut:
1. Noms i cognoms de l'interessat i, si s’escau, de la persona que el representa; aixi com
el seu document identificatiu
Identificacié del lloc fisic o electronic on volen que es practiqui la notificacié
Exposicio clara del fets, raons i peticié en qué es concreti la sol-licitud
Lloc i data
Signatura de la persona que sol-licita o del seu representant
A qui es dirigeix la sol-licitud
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Determinats tramits i serveis que figuren a la seu electronica disposen de formularis especifics
que caldra fer servir de forma obligatoria . El registre electronic no admetra la presentacioé de
sol-licituds, escrits 0 comunicacions que no segueixin els models descrits al Cataleg de
Tramits 0 no compleixin tots els mecanismes d’identificacié i d’acreditacioé de la voluntat dels
ciutadans i les ciutadanes fixats.

Els sistemes normalitzats de sol-licituds poden incloure comprovacions automatiques de la
informacioé aportada amb dades emmagatzemades en sistemes propis o pertanyents a altres
administracions, aixi com oferir el formulari complimentat, en tot o en part, amb la finalitat que
el ciutada verifiqui la informacio, la modifiqui o completi.

No seran objecte de registre, d’entrada o sortida:

a) Les sol'licituds, escrits i comunicacions redactats en llengles estrangeres, a
excepcid que s’acompanyin de traduccié oficial.

b) La documentacié de caracter publicitari, comercial, informatiu, felicitacions,
invitacions personals, agraiments, llibres, publicacions i analegs.

c) Las sol-licituds, escrits i comunicacions que s’envien entre unitats que depenguin
d’'un mateix organ administratiu.


https://seu.tarragona.cat/

d) Els informes, escrits i documents que s’envien entre empleats publics i els seus
superiors 0 viceversa, incloent peticions de vacances, permisos, aixi com parts
médics d’altes i baixes o similars.

e) Les sollicituds, escrits i comunicacions que es rebin per fax, telegrama i correu
electronic.

f) sobres tancats per licitacions, concursos o quan aixi ho requereixi el tramit
g) documentacio que s’adjunta a la sol-licitud

h) 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.

Article 7. CoOmput de terminis

L’inici del comput dels terminis vindra determinat per la data i la hora de presentacié en el
registre general electronic.

El Registre electronic de I'Ajuntament de Tarragona compta, a l'efecte del comput dels
terminis, amb un sistema de data i hora oficial que disposa de les mesures de seguretat
necessaries per garantir la seva integritat i exactitud. En I'adreca de la Seu electronica es
troba la informacié del calendari de dies inhabils a I'efecte del comput de terminis.

Als efectes de comput de terminis, la presentacio en un dia inhabil s'entendra realitzada en
la primera hora del primer dia habil seglent, tret que una norma permeti expressament la
recepcid en dia inhabil.

Article 8. Acusament de rebuda

El registre electronic emetra automaticament un rebut consistent en una copia autenticada de
I'escrit, sol-licitud o comunicaci6 presentats, aixi com un rebut amb la relacié dels documents
presentats, incloent-hi la data i I'hora de presentacié i el numero d'entrada en el registre.

La no emissio del rebut o, si escau, la recepcioé d’'un missatge d’indicacié d’error o deficiéncia
en la transmissio implica que no s’ha produit la recepcio.

Article 9. Acreditacio de la identitat

El personal de les OMACs verificara la identitat dels interessats en el procediment
administratiu, mitjancant la comprovacié del seu nom i cognoms o denominacié o rad social,
segons figuri al document identificatiu corresponent .

Aixi mateix, el interessats podran identificar-se electronicament davant I'’Ajuntament
mitjangant els sistemes d’identificacio i signatura electronica admesos, en relacio als serveis,
procediments i tramits corresponents, segons Protocol d’ldentificacié i signatura electronica
anteriorment citat.

Quan la persona sol-licitant actui a través de representant caldra que acrediti la representacio
en els seguents suposits:
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e Sollicituds

e Declaracions responsables 0 comunicacions prévies
e Interposicio de recursos

¢ Desistiments d’accions

e Renuncia a drets

La representacié s’acreditara per qualsevol mitja valid en dret que deixi constancia fidedigna
(document d’autoritzacio de representacio normalitzat, poder notarial, escriptura de constitucié
de la societat, estatuts socials....) 0 mitjangant compareixenca personal de la persona
interessada.

Quan l'Ajuntament disposi del Registre d’apoderaments, aquest sera també un mitja per
acreditar la representacio.

Article 10. Obligatorietat en la presentacié de sol-licituds electroniques i la seva
notificacié.

La presentacido o remissié de sol-licituds, comunicacions i escrits per mitja del registre
electronic tindra caracter voluntari per a les persones interessades, amb excepcio
d’aquells col-lectius obligats per llei i recollits a I'article I'art.14 de la LPA i qué son els
seguents:

e Les persones juridiques;

o Les entitats sense personalitat juridica

e Qui exerceixi una activitat professional per a la qual es requereixi la col-legiacio
obligatoria, per als tramits i actuacions que portin a terme amb [I'Ajuntament de
Tarragona. En tot cas, dins d’aquest col-lectiu s’hi entenen inclosos els notaris i
registradors de la propietat i mercantils.

e Els qui representin un interessat que estigui obligat a relacionar-se electronicament
amb 'Ajuntament de Tarragona.

e Les persones empleades de I'Ajuntament de Tarragona per als tramits i actuacions
que efectuin amb elles per raé de la seva condicié d’empleat public.

L’Ajuntament de Tarragona podra establir 'obligacié de relacionar-se amb elles a través de
mitjans electronics per a determinats procediments i per a certs col-lectius de persones
fisiques que per ra6 de la seva capacitat econdmica, técnica, dedicacio professional o altres
motius quedi acreditat que tenen accés i disponibilitat als mitjans electronics necessaris.

Article 11. Proteccio6 de dades personals

El funcionament i gestid del registre electronic general de I'Ajuntament de Tarragona es
portara a terme d’acord amb el Reglament general de Proteccié de dades (UE) (2016/679) i
I'establert a la Llei organica de proteccio de dades de caracter personal i les disposicions de
desenvolupament.

Article 12. Arxiu i conservacioé de la informacié publicada



Mentre no es trobi operatiu un sistema d’arxiu electronic que compti amb les mesures de
seguretat informatica legalment exigibles, els documents electronics que es reben a través del
registre electronic, queden emmagatzemats al gestor documental, amb totes les garanties
d’integritat, disponibilitat, autenticitat, confidencialitat i conservacio de la informacio.

Tarragona, novembre de 2018



