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Modificació: 
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PRIMER.- INTRODUCCIÓ 

L’article 38 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim jurídic de les administracions públiques i del procediment administratiu comú, estableix que els òrgans administratius portaran un registre general en el qual es farà constar l’assentament de tot escrit o comunicació.

L’article 41 de la Llei  26/2010 de 3 d’agost, de regim jurídic i de procediment de les administracions públiques de Catalunya disposa que les administracions públiques catalanes han de disposar d’un registre general d’entrada i sortida de documents i, si escau, dels registres auxiliars que es considerin necessaris.

D’altra banda, l'article 45 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de règim jurídic de les Administracions públiques i del procediment administratiu comú, ordena a les Administracions Públiques que impulsin l'aplicació de tècniques i mitjans electrònics, informàtics i telemàtics.

L’article 24 i següents de la Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electrònic dels ciutadans als serveis públics, regula la creació i funcionament dels registres electrònics de les administracions públiques.

L'article 96.5 de la Llei 58/2003, de 17 de desembre, General Tributària preveu que els documents emesos, siguin quin sigui el seu suport, per mitjans electrònics, informàtics o telemàtics per l'Administració Tributària, o els que aquesta emeti com a còpies d'originals emmagatzemats per aquests mateixos mitjans, així com les imatges electròniques dels documents originals o les seves còpies, tenen la mateixa validesa i eficàcia que els documents originals, sempre que en quedi garantida l'autenticitat, integritat i conservació.

L'article 30.3 de la Llei 11/2007, de 22 de juny, d'accés electrònic dels ciutadans als Serveis Públics preveu que les Administracions Públiques podran obtenir imatges electròniques dels documents privats aportats pels ciutadans, amb la seva mateixa validesa i eficàcia, a través de processos de digitalització que garanteixin l'autenticitat, integritat i conservació del document imatge, de la qual cosa es deixarà constància. A l’empara d’aquesta autorització legal, es podran destruir els originals de dits documents en els termes i condicions que s'estableixin per Decret de la Gerència i a l'Ordenança General de l'ORGT.

La Llei d'arxius i documents 10/2001, de 13 de juliol, assenyala que totes les administracions i entitats titulars de documents públics han de disposar d'un únic sistema de gestió documental que abasti la producció, la tramitació, el control, l'avaluació i la conservació dels documents i l'accés a aquests i en garanteixi el tractament correcte mentre siguin utilitzats administrativament en les fases activa (documentació que habitualment s'utilitza) i semiactiva (documentació que un cop conclosa la tramitació ordinària no es utilitzada de manera habitual).

El Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluació i tria de documents (DOGC núm. 5056, 25-01-2008)  estableix a l'article 7.3 que és competència de la Comissió Nacional d'Accés, Avaluació i Tria Documental decidir els casos en els quals l'existència d'una còpia o suport de substitució de documents pot permetre l'eliminació de documents amb valor jurídic, informatiu o cultural.

L'article 13 de Llei 29/2010, del 3 d’agost, de l’ús dels mitjans electrònics al sector públic de Catalunya estableix el dret dels ciutadans a accedir a la documentació annexada als tràmits i les gestions fets electrònicament.

Finalment l'Acord 1/2010, adoptat per la Comissió Nacional d'Accés, Avaluació i Tria Documental (CNAATD), estableix les condicions de substitució de documents en suports físics per còpies electròniques de documents amb validesa d'originals.

D'altra banda el dictamen de creació de la Seu Electrònica de l’ORGT aprovat per la Junta de govern de 21 d’octubre de 2010 i publicat al BOP el 9 de desembre del mateix any, regula el registre dels documents presentats a través de la seu electrònica de l'ORGT.

Atès aquest desenvolupament normatiu i per assolir uns nivells més alts d'eficàcia i eficiència en la gestió de les tasques que realitza l'ORGT, es considera convenient procedir a la digitalització de determinats documents generats en la gestió i recaptació dels ingressos de dret públic la titularitat dels quals ha estat delegada pels municipis i altres entitats de la província en la Diputació de Barcelona. 

La digitalització dels documents del registre d’entrada de les oficines centrals i perifèriques es durà a terme amb l'escaneig segur del seu contingut per part de personal propi de l'ORGT.

SEGON.- REGISTRE D’ENTRADA DE DOCUMENTS

El Registre de l’ORGT s’organitza en un registre general i registres auxiliars (vegeu el llistat a la intranet, a l’apartat de Registre, dins de Coordinació). 
Existeix un únic registre per a tot l’ORGT, que també inclou els documents presentats a la seu electrònica amb numeració de registre seqüencial, al qual s’han de donar d’alta tots aquells documents susceptibles de ser enregistrats des de qualsevol oficina, assignant-los un número d’entrada o sortida únic.                                                                                                                                                                                   

Els llibres de registre s’inicial·litzen cada any, i les entrades al llibre es fan en funció de la data en què es registra el document, de forma que cada entrada estarà al seu llibre corresponent. El número de registre és de 10 dígits, els dos primers dels quals indiquen l’any del llibre, i la resta són el numero seqüencial únic per a tot l’Organisme i assignat per la mateixa aplicació informàtica. 

Al llibre d’entrades s’enregistraran tots aquells documents que provenen de l’exterior amb independència de si van dirigits a l’ORGT o a un altre Administració Pública, segons estableix l’article 27.1 del RDL 8/2011 que modifica l’article 38.4b) i la Disposició Addicional 2aa de la Llei 30/1992.

Les oficines enregistraran tots els documents que pertanyin a un altre Administració Pública. En cas d'anar dirigits a un dels ajuntaments que gestiona la unitat, serà aquesta qui s'encarregarà de fer-lo arribar al registre municipal. Altrament l’hauran de remetre, via correu intern, al Servei de Coordinació-Contractació. Des d’aquest departament es farà la tramitació necessària per tal de fer arribar el document a l’entitat pública que correspongui. Per tal de remetre correctament el document a la seva destinació, caldrà que l’interessat (sempre que el document es presenti presencialment) faci constar l’òrgan, centre o unitat administrativa a la qual es dirigeix.  
Per a la documentació que s’origina a l’ORGT i que s’envia a altres departament i/o oficines del mateix organisme, no caldrà fer un registre de sortida, sinó que serà suficient trametre’l a la destinació corresponent. 

Cada document tindrà assignada una oficina de registre (oficina des d’on s’ha enregistrat el document) i una oficina gestora (oficina destinatària del document). Només tindran accés al document les oficines gestores. 

Cada oficina disposa d’una relació de documents registrats on es trobaran tant els documents en paper que estiguin en circulació -és a dir, que es troben en fase d’enviament i encara no s’han rebut- com els documents ja escanejats. En el moment en què el document físic ha arribat a l’oficina / departament, s’ha de recepcionar.  En el cas de documents escanejats es poden recepcionar immediatament. 

Dins del registre únic es troba integrat el registre telemàtic existent a la seu electrònica de l’ORGT (http://orgt.diba.cat). Les característiques i el funcionament d’aquest registre figuren al Decret de creació de la Seu electrònica i regulació del Registre electrònic. 

TERCER.- PRESENTACIÓ DE DOCUMENTS 

S’admetrà qualsevol document presentat als punts de registre de l’ORGT, independentment del suport o forma de transmissió, sempre que s’identifiqui clarament l’interessat. Les formes de transmissió poden ser: 

- En suport paper a qualsevol de les oficines i serveis centrals

- Per mitjans telemàtics a la seu electrònica de l'Organisme o a la bústia orgt@diba.cat mitjançant un fitxer adjunt signat electrònicament
La presentació d’escrits/documents per via telemàtica es podrà realitzar sempre que quedi acreditada l’autenticitat i la integritat del document, així com la identitat de l’interessat (firma electrònica). 

En el supòsit de presentació d’escrits/documents per fax aquests no s’hauran d’enregistrar per no considerar-se un mitjà de presentació de documents. Ara bé, des de l’oficina on s’ha rebut el fax, s’enviarà una comunicació amb correu ordinari al ciutadà informant-li dels mitjans de presentació de documents que disposa l’Organisme. Aquests mitjans de presentació de documents es faran constar en la Ordenança General de Gestió, Recaptació i Inspecció de l’ORGT.
Tal com estableix el Dictamen de  creació de Seu electrònica i regulació del Registre electrònic, en cap cas tindran la condició de Registre Electrònic de l’ORGT les bústies de correu electrònic corporatiu assignats als empleats públics.

En el supòsit de presentació de qualsevol document/escrit per correu electrònic,  signat amb certificat digital, s’haurà d’enregistrar en el Registre Central de l’ORGT
No obstant l’anterior, es podrà presentar mitjançant fax o correu electrònic qualsevol escrit que contingui una consulta genèrica de caràcter merament informatiu i sempre i quan no tingui conseqüències en el procediment tributari.

Quan l’escrit presentat tingui per objecte una petició d’informació d’interès general no seran necessàries les acreditacions/actuacions indicades en els paràgrafs anteriors. 

3.1 - Segellat del document o escrit que té entrada a l’Organisme 

En els documents/escrits que tenen entrada a l’ORGT s’hi estamparà el segell d’entrada de documents, indicant-hi el número de registre, la data i l’hora. Quan un document inclogui diverses planes, només s’ha d’enregistrar la primera. 

Si el presentador sol·licita un justificant de recepció de la documentació, l’Organisme emetrà un rebut. Si sol·licita que se li segelli una fotocòpia de la documentació original presentada, s’hi estamparà el mateix segell electrònic que a la documentació original. 

En ambdós casos es faran constar les mateixes dades (número registre, data i hora) que en el document/escrit original. 

3.2 - Segellat de la documentació d’acompanyament 

3.2.1 Aportació de còpies de documents; Les còpies que s’adjuntin a la sol·licitud o escrit de presentació, s’uniran al document presentat, sense que en quedi cap altra constància. 

3.2.2 Aportació de còpies acarades; L’acarament s’efectuarà exclusivament quan es tracti de documents que acompanyen un escrit, sol·licitud o comunicació que es presenti al Registre General. Un cop acarades les còpies dels documents es procedirà a la devolució immediata dels documents originals. Per aquest motiu, a les oficines perifèriques, el/la cap d’unitat/oficina serà la persona autoritzada per efectuar l’acarament. A les oficines centrals pot acarar el/la cap del Servei de Contractació-coordinació, i, en la seva absència, per delegació la persona al càrrec del Registre General. 

3.2.3 Aportació de documents originals; L’interessat pot obtenir una còpia segellada dels documents originals que presenti per a constància en el procediment. L’interessat haurà d’aportar la còpia dels documents originals per tal que se li diligenciïn les còpies. 

3.3.- Segellat del document o escrit que té sortida de l’Organisme

En el cas de documents/escrits en paper que tenen sortida de l’ORGT s’hi estamparà el segell de sortida de documents, indicant-hi el número de registre i la data. Quan un document inclogui diverses planes, només s’ha d’enregistrar la primera. 

En el cas de documents/escrit telemàtics el propi aplicatiu li donarà el corresponent número de registre de sortida.

Un cop registrat un document no es pot anul·lar i tornar a registrar.

QUART.- ASPECTES FORMALS DE LA DOCUMENTACIÓ DEL REGISTRE

4.1 Registre presencial dels documents reglats

Totes les persones que registren han de controlar la documentació presentada. En cas que falti algun dels documents annexes (segons el modelari general) es farà un requeriment presencial  que un cop signat pel presentador s’adjuntarà a la documentació registrada. 

4.2 Registre presencial dels documents no reglats

Totes les persones que registren hauran de llegir l’escrit o sol·licitud per tal de comprovar si els documents que s’assenyalen com a presentats coincideixen amb els veritablement adjuntats. En cas que no existeixi coincidència, en el camp d’observacions de l’opció del registre s’hi farà constar aquesta circumstància.

Un document generat per l’ORGT no es pot registrar d’entrada (impressions de pantalla, requeriments...)

4.3 Registre de documents arribats per via postal
En aquest supòsit, el control de la documentació presentada la realitzarà l’oficina gestora. 

4.4 Aspectes generals

En tots els casos, cal tenir present que la fotocòpia del DNI només serà necessària quan la documentació arribi al registre d'entrada per mitjà del correu postal o quan el presentador del document no sigui el propi interessat. Quan la documentació es lliuri de forma presencial, l'interessat només s'haurà d'identificar amb l'exhibició del document. En aquest cas, el funcionari de l’ORGT que rebi la documentació, haurà de fer-ho constar a la sol·licitud mitjançant el segell corresponent.  

En els supòsits d’identificació del conductor s’hauran de mantenir el DNI, sempre que no constin totes les dades de la persona que s’identifica.

A continuació s'indiquen els documents que, com a mínim, cal presentar en els supòsits que s’assenyalen:

4.a. Modelari general

Instàncies en general:

• Dades personals del sol·licitant

• Municipi, dades de la liquidació / expedient i de l'objecte tributari

• Fet i motius de la petició

• Sol·licitud

• Presentació del DNI del titular de la liquidació / expedient

• Signatura del sol·licitant

Sol·licitud de devolució d'ingressos:

• Dades personals del sol·licitant

• Presentació del NIF o DNI del sol·licitant

• Autorització i fotocòpia del NIF o DNI del titular del rebut, si aquest no és la persona que   sol·licita la devolució.

• Si s'actua en nom d'una entitat jurídica, escriptura de poders, en cas que no consti a la base de dades de l’ORGT.

• Número de compte bancari per efectuar la transferència

• Import de la devolució

• Signatura del document

Atorgament de representació:

• Dades personals del subjecte passiu

• Fotocòpia del DNI del subjecte passiu

• Presentació del DNI de la persona autoritzada

• Signatura de l'autorització tant per part del subjecte passiu com de la persona autoritzada

• Indicació de quines facultats de gestió i representació disposarà la persona autoritzada

  davant l'Administració

Sol·licitud de fraccionament:

• Dades personals del subjecte passiu

• Indicació de les dates de pagament, imports i terminis

• Garantia, si escau, que s'ofereix

• Signatura del la sol·licitud

Sol·licitud de correcció de dades personals:

• Dades personals de l'interessat

• Presentació del DNI de l'interessat

• Certificat d'empadronament, si s'escau

• Signatura de la sol·licitud

4.b. Modelari impost sobre béns immobles

Sol·licitud de beneficis fiscals. Promoció immobiliària

• Dades personals del sol·licitant, i de l'entitat jurídica, si correspon

• Dades de l'immoble del qual es sol·licita el benefici fiscal

• Identificació de la referència cadastral de la finca objecte de la sol·licitud (rebut de l'IBI, certificació cadastral...)

• Presentació del NIF de l'entitat jurídica i del representant

• Document on s'acrediti la representació (fotocòpia acarada)
• Estatuts de l'entitat jurídica (fotocòpia acarada)
• Certificat de l'administrador de l'entitat, o bé fotocòpia de l'últim balanç de situació, on

  es demostri que les finques no formen part de l'immobilitzat de l'empresa.

• Llicència d'obres, o del document que acrediti haver-la sol·licitat (fotocòpia acarada)
• Plànols de situació de la nova construcció (fotocòpia acarada)
• Escriptura de propietat, si no s’aporta el rebut de l’IBI (fotocòpia acarada)
• Signatura de la sol·licitud

Sol·licitud de beneficis fiscals. Habitatges de protecció oficial:

• Dades personals del sol·licitant, i de l'entitat jurídica, si correspon

• Dades de l'immoble del qual es sol·licita el benefici fiscal

• Identificació de la referència cadastral de la finca objecte de la sol·licitud (rebut de l'IBI, certificació cadastral...)

• Presentació del NIF de l'entitat jurídica i del representant

• Certificat final d'obres

• Cèdula de qualificació definitiva d'habitatges de protecció oficial (fotocòpia acarada)
• Plànol de situació (fotocòpia acarada)
• Escriptura de propietat (fotocòpia acarada)
• Signatura de la sol·licitud

Sol·licitud de beneficis fiscals. Famílies nombroses:

• Dades personals del sol·licitant

• Presentació del DNI del subjecte passiu

• Identificació de la referència cadastral de la finca objecte de la sol·licitud (rebut de l'IBI, certificació cadastral...)

• Títol de família nombrosa vigent, expedit per la Generalitat de Catalunya,

  Departament de Benestar Social (fotocòpia acarada)
• Signatura del sol·licitant

Alteració del subjecte passiu de l'IBI (canvi de titularitat):

• Dades personals del declarant

• Presentació del NIF del declarant

• Identificació de la referència cadastral de la finca objecte de la sol·licitud (rebut de l'IBI, certificació cadastral...)

• Escriptura de propietat (fotocòpia acarada o títol de propietat)
• Signatura del sol·licitant

Declaracions de noves construccions, ampliacions, rehabilitacions o reformes

(models 902N):

• Declaració model 902N degudament emplenat i signat

• Presentació del NIF del declarant

• Fotocòpia de l'últim rebut de l'IBI satisfet sobre la finca objecte d'alteració

• Fotocòpia de l'escriptura d'obra nova, així com del document que origini l'alteració del titular

  cadastral (si escau)

• Dades de la finca i elements constructius

• Relació de titulars i domicilis fiscals

• Repartiment d'elements comuns

• Certificat del final d'obra

• Fotografia/es de la façana/es (10x15)

• Plànols a escala de situació del solar i definitius de cada planta

• Memòria de materials i qualitats (optatiu)

• Cost d'execució d'obres (optatiu)

Canvi de cultiu o aprofitament, canvi d’ús o enderrocament total o parcial de béns immobles:

• Declaració model 904N degudament emplenat i signat

• Presentació del NIF del declarant

• Fotocòpia de l'últim rebut de l'IBI satisfet sobre la finca objecte d'alteració

• Fotocòpia del document acreditatiu de la demolició, o del canvi d’ús o destí de les construccions

• Relació de titulars i domicilis fiscals quan afecti diversos titulars

• Descripció gràfica de la situació resultant. Plànols a escala

Agregacions, agrupacions, segregacions o divisió de finques:

• Declaració model 903N degudament emplenat i signat

• Presentació del NIF del declarant

• Fotocòpia de l'últim rebut de l'IBI satisfet sobre la finca objecte d'alteració

• Relació de finques i titulars

• Descripció gràfica de la situació anterior. Plànols a escala o croquis

• Descripció gràfica de la situació resultant. Plànols a escala o croquis

• Fotocòpia del document pel qual s'efectua l'agregació o segregació

Divisió horitzontal:

• Declaració model 903N degudament emplenat i signat

• Presentació del NIF del declarant.

• Fotocòpia de l'últim rebut de l'IBI satisfet sobre la finca objecte d'alteració

• Dades de la finca i elements constructius

• Relació de titulars i domicilis fiscals

• Repartiment d'elements comuns singulars

• Fotocòpia del document pel qual s'efectua la divisió horitzontal

• Plànols definitius de cada planta

4.c. Modelari impost sobre vehicles de tracció mecànica

Exempció per discapacitat:

• Presentació de l'original del permís de circulació

• Qualsevol documentació que es presenti per tal d’acreditar el grau de la discapacitat (fotocòpia acarada amb l’original)

• Manifestació degudament signada pel titular del vehicle

• Presentació del DNI del titular del vehicle

Exempció vehicles agrícoles:

• Presentació de l'original del permís de circulació

• Certificat d'inscripció en el registre de maquinària agrícola

• Presentació del DNI o CIF del titular del vehicle

Bonificació vehicles amb una antiguitat mínima de 25 anys:

• Presentació de l'original del permís de circulació

• Fotocòpia acarada amb l'original de la fitxa tècnica del vehicle

• Presentació del DNI o CIF del titular del vehicle

· Documentació necessària segons les ordenances fiscals

Bonificació vehicles històrics:

• Resolució òrgan competent sobre la catalogació del vehicle com a històric

• Presentació de l'original del permís de circulació

• Presentació del DNI o CIF del titular del vehicle

· Documentació necessària segons les ordenances fiscals

Exempció ambulàncies o vehicles adscrits a assistència sanitària o al trasllat de ferits o malalts:

• Presentació de l'original del permís de circulació

• Fotocòpia acarada amb l'original de la fitxa tècnica del vehicle

• Presentació del DNI o CIF del titular del vehicle

• Acreditació sobre la destinació del vehicle

Exempció autobusos:

• Presentació de l'original del permís de circulació

• Fotocòpia acarada amb l'original de la fitxa tècnica del vehicle

• Presentació del DNI o CIF del titular del vehicle

• Acreditació conforme el vehicle està adscrit al servei de transport públic urbà

Bonificació classe de carburant, característiques del motor, etc.:

• Presentació de l'original del permís de circulació

• Fotocòpia acarada amb l'original de la fitxa tècnica del vehicle

• Presentació del DNI o CIF del titular del vehicle

• Documentació necessària segons les ordenances fiscals

Exempció vehicles oficials de l'Estat, CA i entitats locals:

• Presentació de l'original del permís de circulació

• Acreditació del destí del vehicle a defensa nacional o seguretat ciutadana

CINQUÈ.- TRASLLAT DE DOCUMENTACIÓ ENTRE OFICINES DE L’ORGT EN SUPORT PAPER
La documentació que es presenti a les oficines perifèriques i que s’hagi de remetre als Serveis Centrals, s’haurà d’enregistrar i assignar informàticament mitjançant el corresponent aplicatiu del WTP. El mateix succeirà quan la documentació tingui entrada a les oficines centrals de l’ORGT i s’hagi de trametre a les perifèriques.

Atès que la resolució de recursos i altres procediments es troba subjecta als terminis legalment establerts, s’ha de procurar que el trasllat de la documentació sigui el més àgil possible. Per tant, aquest trasllat es centralitzarà a les oficines perifèriques principals i als Servei de Coordinació - Contractació. Des d’aquest departament es determinarà el calendari (dies assignats a cada unitat) de trasllat de documentació interna, així com les normes concretes de la remissió. 

SISÈ.- PROCÉS DE DIGITALITZACIÓ SEGURA DEL REGISTRE D’ENTRADA

6.1. Definicions
Imatge electrònica d’un document: fitxer corresponent a l’escaneig d’un document que es pot obrir amb el programa informàtic adequat i permet visualitzar una reproducció del document original.
Document escanejat o digitalitzat: document original que ha estat escanejat seguint el procediment descrit en aquesta circular.
Arxiu de documents escanejats: arxiu de documents originals escanejats o digitalitzats.

Arxiu central de l’ORGT: espai d’arxiu ubicat a la Plataforma de Distribució Logística de la Diputació de Barcelona (PDL) on s’emmagatzema documentació en fase semiactiva o activa procedent de les unitats administratives.

Arxiu d’unitat administrativa: espai d’arxius exclusius o compartits de les unitats administratives de l’ORGT que acull arxivadors de documents escanejats, arxivadors de gestió i documentació de treball.

Arxiu de l’ORGT: sistema de gestió documental que controla el conjunt d’arxivadors de documentació en fase semiactiva o inactiva, tant els ubicats als arxius de les unitats administratives com els transferits a l’Arxiu central de l’ORGT. El Servei d’Atenció Telemàtica i de Gestió de la Qualitat és responsable de les tasques de control, manteniment i gestió de l’Arxiu de l’ORGT.
6.2. Descripció dels procediments d’escaneig

El procés d'escaneig afecta als documents que corresponen al desenvolupament de les funcions de gestió i liquidació de tributs, recaptació de tributs i multes, inspecció i sanció i altres funcions delegades pels ajuntaments de la província en la Diputació de Barcelona. 

En cap cas s’escanejarà la documentació relativa al procediment estrictament cadastral dirigida al Departament de Cadastre.

En relació a les escriptures d’atorgament de poders només s’haurà d’escanejar la primera còpia que tingui entrada a l’ORGT, sempre però com a document independent dins el mateix registre d’entrada.  Als efectes es crearà una carpeta electrònica on restaran arxivades totes les escriptures de poders atorgades per les persones jurídiques o físiques. L’oficina gestora que tramiti l’escrit serà l’encarregada d’obrir una carpeta a nom de la persona jurídica o física per tal de penjar escanejada l’escriptura de poders, en aquest supòsit, caldrà arxivar aquesta escriptura junt amb la resta de documentació. Per tant, abans d’escanejar qualsevol escriptura d’atorgament de poders, s’haurà de comprovar que no estigui ja donada d’alta a la base de dades de l’Organisme. En el cas que ja estigués donada d’alta, es retornarà al contribuent la còpia o, si aquesta ha arribat per correu, es procedirà a la seva destrucció, circumstància que haurà de ser anotada a observacions amb indicació del seu número de protocol que ha de coincidir amb la escriptura escanejada.

L'existència d'aquesta carpeta d'escriptures no eximeix a l'interessat de la seva obligació  de presentar, juntament amb qualsevol escrit, l'escriptura d'apoderament que sigui vigent en aquell moment o, en el seu defecte, la manifestació que continua essent vàlida la ja aportada anteriorment indicant el seu número de protocol.  

En relació amb les escriptures públiques relatives a la transmissió de béns, si van destinades a la gestió de l’Impost sobre béns immobles, s’hauran d’escanejar senceres. Si van destinades a la tramitació de Impost sobre l'increment de valor dels terrenys de naturalesa urbana, es procedirà de la següent manera:

- Si l'escriptura és consultable a l'opció V15 s'escanejarà conjuntament la còpia de l'autoliquidació, la caràtula de l'escriptura i altra documentació que es pugui aportar a la V15.

- Si l'escriptura no és consultable a la V15 s'escanejarà tota la documentació per incorporar a la V15.

Si el registre ha estat presencial, la còpia de l'autoliquidació s'haurà incorporat a la V01 i, per tant, no caldrà afegir-la a la V15. En aquest cas es retornaran els fulls de l'escriptura que no hagin estat escanejats. En canvi, si la documentació ha arribat per correu es destruiran els fulls no escanejats i s'haurà d'anotar al caixetí d'obersvacions que l'escriptura està consultable per la V15.
Les escriptures que es presentin al Registre General de l'ORGT de Travesera de les Corts o al Centre d'informació tributària, procedents de les autoliquidacions de l'Impost tramitades per internet, es registraran sense escaneig i es remetran a l'oficina corresponent als efectes que s'apliquin les instruccions assenyalades en el paràgraf anterior. 

L’escaneig el realitzarà personal propi de l’ORGT. L’aplicatiu corporatiu WTP recepcionarà directament la imatge des del dispositiu digitalitzador, garantint la seva integritat, i enregistrarà la data i identificació de l’empleat que fa l’escaneig. 

L’aplicatiu garantirà, mitjançant un número de document intern, que la imatge escanejada es correspon amb un registre concret, identificarà la localització física de l'original i requerirà que l’empleat de l'ORGT faci una visualització prèvia de control abans d'integrar la imatge electrònica al WTP. 

En cas que es detecti que algun document s’ha escanejat erròniament,  es posarà en coneixement de la responsable del registre perquè faci l’esmena pertinent. 

En el supòsit de documents afectes a RRHH, el procediment serà el següent:

Tots els registres d’entrada que es dirigeixin al departament de recursos humans s’han de classificar a la E21 amb l’assumpte 5041- RECURSOS HUMANS.
Els documents originals en paper es faran arribar al departament de recursos humans.

Des d’aquest departament es possibilitarà que modifiquin la E21 indicant que s’escaneja internament, generarà la petició a la multifunció i s’incorporarà per la U50.

Aquests registres també quedaran com a candidats a arxivar a l’oficina 041 de recursos humans.

6.3. Signatura electrònica de les imatges
La Direcció de Serveis d’Informàtica assegurarà que les imatges electròniques incorporen la signatura digital, de manera que es compleixin els requisits d’integritat i seguretat necessaris des del moment de l’escaneig dels originals.
6.4. Descripció del procés de revisió de la imatge electrònica

Tal com estableixen les normes de registre d’entrada del Servei de Coordinació-Contractació, per a tot document registrat les oficines de registre introdueixen la unitat administrativa de destinació que el gestionarà (oficina, servei o ajuntament).

D’acord amb les normes sobre els treballs periòdics de les oficines i unitats administratives, aquestes han de procedir diàriament a la recepció dels documents del registre d’entrada dels quals són destinataris. El funcionari que realitza aquesta tasca comprovarà la imatge electrònica respecte d’allò que es manifesti en la sol·licitud o comunicació presentada, de manera que en cas de dubte sol·licitarà a l'oficina d'escaneigque verifiqui el document original i que faci un nou escaneig i substitució de la imatge en cas necessari., El WTP recollirà la data i el codi de l'usuari que ha efectuat la comprovació.
Només podrà fer la substitució d’originals el cap d’oficina, deixant una còpia compulsada a l’arxiu.

SETÈ.- ARXIU DE DOCUMENTS
7.1. Arxiu dels documents originals

Els documents originals escanejats s'arxivaran seqüencialment per número de registre en arxivadors específics que s'identificaran amb la codificació que els atorgarà el WTP. Els arxivadors de documents originals escanejats romandran sota custòdia de l'oficina de registre que correspongui durant al menys 30 dies a fi d'efectuar les comprovacions que siguin necessàries o retirar els originals que es requereixi. Finalitzat aquest període de temps l'oficina de registre podrà trametre els arxivadors corresponents a l'Arxiu central per a la seva custòdia definitiva que en cap cas serà inferior als 6 mesos.

En tot moment es podrà localitzar l’arxivador físic on estiguin ubicats els originals mitjançant el número de document i l’opció d’arxiu i escaneig del wtp.

7.2. Procediment de substitució d’originals per còpies electròniques
Amb caràcter previ al procediment de substitució d’originals, el departament que s’encarrega de l’Arxiu farà un control aleatori i suficient que tota la documentació digitalitzada és correcta respecte de l’original en paper.

Anualment, es durà a terme el procés de substitució d’originals de la documentació en suport paper per les seves imatges electròniques.

Un cop finalitzat el període de custòdia a l'Arxiu central, el departament que se n’encarrega elaborar la relació d'arxivadors a destruir especificant les dates de registre a les quals corresponen per tal de sol·licitar l'autorització a la Comissió Nacional d’Accés, Avaluació i Tria Documental.
Un cop es tingui l'autorització per procedir a la destrucció dels documents en suport paper, afegirà les dades corresponents al registre de destrucció de documents de l’ORGT.

Finalment s'encarregarà de l'eliminació una empresa especialitzada en destrucció segura de documentació original atès que pot contenir dades protegides per la Llei Orgànica de Protecció de Dades Personals. Aquesta empresa haurà de facilitar un certificat on es garanteixi la destrucció dels documents que el departament encarregat de l'Arxiu central custodiarà convenientment.

ÚLTIM. DISPOSICIÓ DEROGATÒRIA
Queden derogades totes les instruccions anteriors en allò que contradigui o s’oposi a la present circular.

La Gerent

Silvia Cano Arteseros
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