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Conselleria d’Hisenda i Administracio Publica

RESOLUCIO de 5 de maig de 2015, del secretari auto-
nomic d’Administracio Publica, per la qual es dicten les
directrius de funcionament i s aprova el manual d’instruc-
cions que sera de compliment obligatori per a totes les
oficines de registre de la Generalitat, incloses en [’ambit
d’aplicacio del Decret 191/2014, de 14 de novembre, del
Consell. [2015/5182]

El Decret 191/2014, de 14 de novembre, del Consell, regula I’aten-
cio a la ciutadania, el registre d’entrada i eixida d’escrits i 1’ordenacio
de les oficines de registre en I’ Administracio de la Generalitat. Amb
esta norma s’establixen les bases per a facilitar un unic registre de tota
la Generalitat que possibilite una rapida i fluida comunicaci6 entre totes
les oficines de registre.

En el preambul del decret es posa de manifest que les oficines de
registre ubicades en distintes dependéncies constituixen en molts casos
la porta d’entrada de la ciutadania a I’ Administracio. Per aixo és impor-
tant que el seu sistema d’actuaci6 estiga unificat, que evite disfuncions
derivades de la complexitat organitzativa, i que es construisca un model
orientat principalment a satisfer les demandes i expectatives dels ciuta-
dans i les ciutadanes que acudixen a les oficines de registre per a iniciar
qualsevol procediment.

Evitar desplagaments, reduir temps i evitar errors en la presentacio
de documents és una forma d’oferir un servici de qualitat i, al mateix
temps, de reduir les carregues administratives que tant la ciutadania com
les empreses suporten.

A fi d’unificar I’actuacié de totes les oficines de registre, la dispo-
sici6 addicional segona del Decret 191/2014, denominada directrius de
funcionament, establix que «en el termini de tres mesos des de 1’en-
trada en vigor d’este decret, per mitja d’una resolucio del titular de la
Secretaria Autonomica d’ Administracié Publica s’aprovara el manual
d’instruccions que sera de compliment obligatori per a totes les oficines
de registre incloses en 1’ambit d’aplicacio del present decret».

Per a la redaccié del manual d’instruccions s’ha comptat amb la
participacié d’un grup de treball amb distints perfils professionals,
coneixedors de la matéria, constituit en el si de la Comissié Técnica
per a la Modernitzaci6 i Millora de la Qualitat dels Servicis Publics. El
grup és el mateix que es va constituir per a 1’elaboracié del decret que
regula I’atencio a la ciutadania, el registre d’entrada i eixida d’escrits i
I’ordenacio de les oficines de registre.

El manual consta de 2 titols. El primer esta dedicat a tota I’activitat
de les oficines de registre, el que es podria denominar registre presen-
cial, i el segon al registre de documents dirigits a altres administracions
integrades en el sistema d’interconnexié ORVE.

El Reglament organic i funcional de la Conselleria d’Hisenda i
Administracié Publica, aprovat per mitja de Decret 20/2013, de 25 de
gener, del Consell, establix en ’article 7 que la Secretaria Autonomi-
ca d’ Administracio Publica exercira les competeéncies que li atribuix
I’article 68 de la Llei del Consell en matéria de, entre altres, atencio al
ciutada, qualitat dels servicis i simplificacié administrativa.

Aixi, i amb I’objecte d’harmonitzar el funcionament de les més de
180 oficines de registre de la Generalitat, d’acord amb la disposicio
addicional segona del Decret 191/2014 i amb 1’article 7 del Decret
20/2013, en que s’aprova el Reglament organic i funcional de la Conse-
lleria d’Hisenda i Administracid Publica, resolc:

Aprovar el Manual d’instruccions per a les oficines de registre de la
Generalitat, que tot seguit s’adjunta, en que es contenen les directrius de
funcionament que seran de compliment obligatori per a totes les oficines
de registre incloses en 1’ambit d’aplicacié del Decret 191/2014, de 14
de novembre, del Consell, pel qual es regula I’atenci6 a la ciutadania,
el registre d’entrada i eixida d’escrits i I’ordenaci6 de les oficines de
registre en I’ Administracié de la Generalitat.

Valéncia, 5 de maig de 2015.— El secretari autonomic d’Administra-
¢i6 Publica: Pedro Garcia Ribot.

Conselleria de Hacienda y Administracion Piblica

RESOLUCION de 5 de mayo de 2015, del secretario auto-
nomico de Administracion Publica, por la que se dictan
las directrices de funcionamiento y se aprueba el manual
de instrucciones que serd de obligado cumplimiento para
todas las oficinas de registro de la Generalitat, incluidas
en el ambito de aplicacion del Decreto 191/2014, de 14 de
noviembre, del Consell. [2015/5182]

El Decreto 191/2014, de 14 de noviembre, del Consell, regula la
atencion a la ciudadania, el registro de entrada y salida de escritos y
la ordenacion de las oficinas de registro en la Administracion de la
Generalitat. Con esta norma se sientan las bases para facilitar un tinico
registro de toda la Generalitat, que posibilite una rapida y fluida comu-
nicacion entre todas las oficinas de registro.

En el preambulo del citado decreto se pone de manifiesto que las
oficinas de registro ubicadas en distintas dependencias constituyen en
muchos casos la puerta de entrada de la ciudadania a la Administracion,
por lo que es importante que su sistema de actuacion esté unificado, evi-
tando disfunciones derivadas de la complejidad organizativa, y que se
construya un modelo orientado principalmente a satisfacer las demandas
y expectativas de los ciudadanos y las ciudadanas que acuden a las ofi-
cinas de registro para iniciar cualquier procedimiento.

Evitar desplazamientos, reducir tiempos y evitar errores en la pre-
sentacion de documentos, es una forma de ofrecer un servicio de calidad
y, al mismo tiempo, de reducir las cargas administrativas que tanto la
ciudadania como las empresas soportan.

Con el fin de unificar la actuacion de todas las oficinas de registro, la
disposicion adicional segunda del citado Decreto 191/2014, denominada
Directrices de funcionamiento, establece que «en el plazo de tres meses
desde la entrada en vigor de este decreto, mediante resolucion del titular de
la Secretaria Autonémica de Administracion Publica, se aprobara el manual
de instrucciones que sera de obligado cumplimiento para todas las oficinas
de registro incluidas en el ambito de aplicacion del presente decretoy.

Para la redaccion del manual de instrucciones se ha contado con la
participacion de un grupo de trabajo con distintos perfiles profesiona-
les, conocedores de la materia, constituido en el seno de la Comision
Técnica para la Modernizacion y Mejora de la Calidad de los Servicios
Publicos. Dicho grupo es el mismo que se constituyo para la elaboracion
del decreto que regula la atencidn a la ciudadania, el registro de entrada
y salida de escritos y la ordenacion de las oficinas de registro.

El manual consta de 2 titulos, el primero de ellos esta dedicado a
toda la actividad de las oficinas de registro, respecto a lo que se podria
denominar como registro presencial, y el segundo al registro de docu-
mentos dirigidos a otras administraciones integradas en el sistema de
interconexion ORVE.

El Reglamento orgénico y funcional de la Conselleria de Hacienda y
Administracion Puablica, aprobado mediante Decreto 20/2013, de 25 de
enero, del Consell, establece en su articulo 7 que la Secretaria Autonoémi-
ca de Administracion Publica ejercera las competencias que le atribuye
el articulo 68 de la Ley del Consell en materia de, entre otras, atencion al
ciudadano, calidad de los servicios y simplificacion administrativa.

Asi pues, y con el objeto de armonizar el funcionamiento de las mas
de 180 oficinas de registro de la Generalitat, de acuerdo con lo dispuesto
en la disposicion adicional segunda del Decreto 191/2014, asi como en
el articulo 7 del Decreto 20/2013, por el que aprueba el Reglamento
organico y funcional de la Conselleria de Hacienda y Administracion
Publica, resuelvo:

Aprobar el Manual de instrucciones para las oficinas de registro
de la Generalitat, que a continuacion se adjunta, en el que se contienen
las directrices de funcionamiento que seran de obligado cumplimiento
para todas las oficinas de registro incluidas en el ambito de aplicacion
del Decreto 191/2014, de 14 de noviembre, del Consell, por el que se
regula la atencidn a la ciudadania, el registro de entrada y salida de
escritos y la ordenacion de las oficinas de registro en la Administracion
de la Generalitat.

Valencia, 5 de mayo de 2015.— El secretario autonémico de Admi-
nistracion Piblica: Pedro Garcia Ribot.
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l.
Oficines de Registre (o Registre Presencial)

1. Queé és el Registre?

El Registre és una funcié publica que té per objecte deixar constancia oficial del flux documental de
les sol-licituds, dels escrits i de les comunicacions (d’ara en avant, escrits), rebuts o remesos, per
mitja de la practica d'assentaments d’entrada i d'eixida en el sistema informatic establit a este efecte.

La Generalitat disposa de distintes oficines de Registre a disposicié dels ciutadans, les funcions de les
quals so6n idéntiques per a totes, suportades per un sistema de Registre Unic.

Actualment, la normativa basica que regula els registres administratius és la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de Régim Juridic de les Administracions Publiques i del Procediment Administratiu Comu
(LRJ-PAC).

En la Generalitat, el Decret 191/2014, pel qual es regula l'atencié a la ciutadania, el Registre
d’Entrada i d'Eixida d’escrits i I'ordenacié de les oficines de Registre en I'Administracié de la
Generalitat (DOCV ndm. 7406 de 19 de novembre) constituix la norma d’aplicacioé a tots els registres
de I’Administracié de la Generalitat, inclosos en I'ambit d’aplicacié de la norma: els servicis centrals i
periferics de la Presidéncia de la Generalitat i de cada una de les conselleries, aixi com les entitats
autdnomes, vinculades o dependents d'estes.

D’altra banda, el Decret 165/2010, de 8 d’'octubre, del Consell, pel qual s’establixen mesures de
simplificaci6 i de reducci6 de carregues administratives en els procediments gestionats per
I’Administracié de la Generalitat i el seu sector public, pretén fer més senzilla, més agil i més
accessible a la ciutadania I’Administracié de la Generalitat.

En la disposicio final segona del citat Decret 191/2014, es disposa que mitjangant una resolucié del
titular de la Secretaria Autondmica d’Administracié Publica, s’aprovara el manual d’instruccions que
sera de compliment obligatori per a totes les oficines de Registre incloses en I'ambit d’aplicacié del
decret.

2. Quines son les principals funcions del Registre?

Les oficines de Registre de la Generalitat desenrotllen les funcions seglients:
* La recepcio d’escrits dirigits a qualsevol organ o entitat de qualsevol administracié publica.

* L'expedicio de rebuts que acrediten la presentacié d’escrits, d’acord amb el que disposa l'article 25.1
del Decret 191/2014.

* ’anotacié d'assentaments d’entrada o d'eixida dels escrits.

* La remissio dels escrits, una vegada registrats, a les persones, als organs o a les unitats
destinataries.

» La realitzacié de confrontacions i I'expedicié de copies compulsades dels documents originals
aportats pels interessats, segons el que establix els articles 25.2 i 26 del Decret 191/2014.
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* Qualssevol altres que s’atribuisquen legalment o reglamentariament.

No és funcié de les oficines de Registre guardar i arxivar una copia dels documents que es presenten
per un ciutada per al seu registre, tant per qlestions de seguretat com de proteccié de dades, i per
I'habilitacié del corresponent arxiu per a custodiar estos documents, amb el conseglient problema
d’espai.

3. Quines son les garanties del Registre?

Els assentaments s’anotaran respectant 'orde temporal de recepcioé o d'eixida dels escrits i indicaran,
en tot cas, la data del dia de la recepcio o I'eixida.

Conclos el tramit de Registre, els escrits seran cursats, sense dilacid als destinataris (I'idoni és
'endema de la recepcid) i a les unitats administratives corresponents des del Registre en qué
hagueren sigut rebuts.

Els registres han de tancar cada dia i els assentaments han de quedar ordenats cronoldgicament
segons 'orde de presentacio o d'eixida dels documents, i s'ha de garantir, en tots els casos, la certesa
de les dades registrals.

Per a garantir la uniformitat dels segells de les oficines de Registre, s'utilitzaran els models que
figuren en I'annex lll, en consonancia amb el que disposa el Manual d’ldentitat Corporativa de la
Generalitat, que haura de respectar-se en qualsevol cas. El manual es pot consultar en la Intranet del
Portal del Funcionari.

4. Quin tipus d’escrits es registren?
4.1. Registre d’Entrada

Hauran de registrar-se d’ENTRADA, els escrits que presenten els ciutadans dirigits als organs de
qualsevol administracié publica i als seus drgans de dret public vinculats o dependents.

Respecte d’aixo, és important recordar que I'article 38.4 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de
Regim Juridic de les Administracions Publiques i del Procediment Administratiu Comu, al regular els
llocs en que poden presentar-se escrits, tal com s’ha arreplegat en I'article 20 del Decret 191/2014, es
referix als escrits que els ciutadans dirigisquen als 6rgans de les administracions publiques (no inclou
per tant els que presenten altres administracions, llevat que siguen per a la Generalitat).

Les oficines de Registre posaran a disposicié d’aquelles persones que requerisquen la presentacio
simultania de més de 10 escrits, un model perqué indiquen aquells, els numeren i especifiquen la
identitat dels interessats, els organs destinataris aixi com un extracte dels continguts (model de relacié
en l'annex Il).

Quan l'administracido a qué vaja dirigit I'escrit siga I’Administracié6 General de I'Estat o qualsevol
administracio, local o autonomica, integrada en la plataforma ORVE, l'oficina de Registre haura
d'escanejar tota la documentacié que presente el ciutada en l'acte del Registre i I'enviara
electronicament al seu desti, d’acord amb el que disposa el titol Il de les presents instruccions.
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* La falta de data, lloc o firma dels escrits o firma escanejada, no constituix un defecte que impedisca
el registre, igual que la falta de documentacié complementaria. En ambdos casos, I'organ tramitador
sera 'encarregat de requerir l'interessat perqué esmene estos defectes. En el cas de la documentacio
complementaria, hem d’advertir el ciutada de la seua falta quan va consignada en la sol-licitud la seua
aportacio, i es fara constar la dita omissié tant en I'escrit original com en la copia.

4.1.1. A qui poden anar dirigits els escrits que s’han de registrar d’entrada?

* A qualsevol organ de I’Administracio de la Generalitat, o als seus organismes de dret public vinculats
o dependents.

* AI'’Administracié General de I'Estat, o als seus organismes de dret public vinculats o dependents.

* A les administracions d’altres comunitats i ciutats autdnomes, capitols i consells insulars o als seus
organismes de dret public vinculats o dependents.

* A les entitats que integren I'administracié local, tinguen o no subscrit conveni, o als seus organismes
de dret public vinculats o dependents.

* Ales universitats publiques.

4.1.2. Escrits que NO requerixen Registre d’Entrada.
a) La documentacié complementaria que acompanye I'escrit que és objecte de registre.

b) Els documents publicitaris, comercials, informatius, invitacions, saludes i altres comunicacions no
oficials.

c) Els escrits que manquen absolutament dels requisits minims legalment establits, és a dir, quan en
estos no resulte identificat 'emissor de I'escrit o I'6rgan al qual va dirigit.

d) Els faxos i correus electronics, d’acord amb el que preveu I'apartat e€) de l'article 23 del Decret
191/2014. Es a dir, Gnicament es registraran aquells que tinguen la consideracié de tramits en un
procediment administratiu i aixi es preveja en este, sempre que el procediment en qliestié no exigisca
I'original.

e) Les comunicacions internes que es transmeten entre drgans i unitats pertanyents a un mateix
departament de I’Administracié de la Generalitat.

f) Documentacio en sobre tancat a nom d’una persona (burofax, certificats, postal exprés, etc.), llevat
que es puga identificar la persona amb un carrec public (president, consellers, subsecretaris i
directors generals) i es deduisca de la seua naturalesa la necessitat de registrar-lo.

4.1.3. Inadmissié d’escrits no dirigits a les administracions publiques

L'unica circumstancia que justifica este rebuig, és que els escrits no es dirigisquen a organs de
qualsevol administracié publica o de les entitats de dret public vinculades o dependents d’estes. La
inadmissié ha de produir-se quan el seu destinatari siga algun dels segients:
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» Alguns dels poders de I'Estat o drgans constitucionals com el Tribunal Constitucional, el Consell
General del Poder Judicial, el Tribunal de Comptes, el Consell d’Estat, el Consell Econdomic i Social o
organs semblants de les comunitats autdnomes.

» Quant al Defensor del Poble, i els seus homolegs en les comunitats autobnomes on esta figura existix
(p.ex.: el Sindic de Greuges) entrarien dins de la inadmissio, perd haurem d’indicar als ciutadans que
les dites institucions tenen formes telematiques (formularis web, per correu o per fax) suficients com
per a poder presentar una queixa per estos mitjans amb les mateixes garanties que si ho fan per mitja
del Registre.

» Organs legislatius, tant de I'Estat (el Congrés dels Diputats i el Senat), com de les comunitats
autdonomes (assemblees legislatives).

* Els organs jurisdiccionals com ara el Tribunal Suprem, I'Audiéncia Nacional, el Ministeri Fiscal, els
tribunals superiors de justicia, I'Audiéncia Provincial, els jutjats de qualsevol naturalesa i les juntes
electorals. La dita inadmissio no afectara el Tribunal Economicoadministratiu Regional de les diferents
comunitats autonomes, perqué depén del Ministeri d’Hisenda i Administracions Publiques.

+ Organs de la Uni6 Europea. En este cas només poden rebutjar-se els escrits dirigits directament a
institucions o departaments de I'administracié propia de la Unié Europea, no els que es referisquen a
assumptes en qué participen I'’Administraciéo General de I'Estat o les administracions autondmiques, i
en este cas si que s'han de registrar.

* Les corporacions de dret public (les cambres de comerg, els col-legis professionals, les federacions,
les confraries de pescadors...), excepte que s’haja previst algun conveni, instrucci6 o norma
especifica.

* Els registres civil, mercantil i de la propietat.

* Les universitats de caracter privat.

4.1.4. Inadmissié d’escrits per altres motius

* Es rebutjaran els escrits redactats en llengiies estrangeres llevat que s’acompanyen d’una traduccio
oficial. La dita consideracié no afecta la documentacié complementaria que haja de ser confrontada
amb l'original i compulsada.

* Les sol'licituds que es referixen a procediments especifics, regulats per una llei o disposicié especial
que establisca vies especifiques de presentacié. En estos casos, s’haura d’advertir el ciutada d’esta
circumstancia, i informar-lo dels llocs de presentacioé de cada procediment en concret:

v Procediments administratius regulats per la Llei Organica 4/2000, d’11 de gener, sobre
drets i llibertats dels estrangers a Espanya. La presentacié de sol-licituds d’autoritzacio
de residéncia i treball esta restringida exclusivament a les sol-licituds de modificacié o
renovacié de les dites autoritzacions.

v Procediments administratius en materia tributaria. Regiran les lleis propies dels tributs i
la resta de normes dictades per a desplegar-la i I'aplicacio.
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v Els actes de Seguretat Social i Desocupacid, es regiran per la seua normativa
especifica.

v Procediments administratius instats davant de missions diplomatiques i oficines
consulars.

v Procediments de contractes del sector public, que s’atindran al que establix la disposicio
addicional quinta del Decret 191/2014.

El ciutada sera informat igualment d’aquells procediments la tramitacié dels quals siga exclusivament
telematica.

Reglamentariament, i de forma excepcional, per a la tramitacié simplificada d’alguns procediments es
definiran les oficines de Registre capacitades per a rebre i assentar la documentacié referent a
determinats tipus d’expedients, quan per la seua naturalesa o les caracteristiques només puga
presentar-se en un Registre determinat.

4.1.5. Hi ha I'obligacié de comprovar el contingut dels documents a aportar junt amb un escrit
que es va a registrar?

No, amb caracter general. Com es despren de les funcions de les oficines del Registre, el funcionari
del Registre només té I'obligacié de recepcionar la documentacié que se li entrega, i fer 'anotacio
corresponent. La comprovacio i, si és el cas, la petici6 d’'esmena la realitza habitualment I'érgan
gestor. No obstant aix0, quan s’indique en I'escrit objecte de registre que s’aporta una documentacio,
perdo esta no s’acompanye, es recomana advertir el ciutada de la falta de documentacio
complementaria i anotar de forma clara esta falta, tant en I'escrit original com en la copia de
l'interessat, per a evitar possibles reclamacions posteriors.

4.1.6. Quan és procedent I’expedicié del rebut de presentacio?

Les oficines de Registre acreditaran, el lloc i la data de presentacié d'un escrit per mitja del segellat
d'una copia d'este, la qual tindra la consideracié de rebut de presentacié. Quant a I'hora de
presentacié Unicament es fara constar en la copia quan aixi es requerisca pel procediment o per la
persona que presente 'escrit.

No hi ha obligacié d’estampar el segell en més d’'una copia del mateix escrit, encara que el ciutada ho
sol-licite. El rebut de presentacié ha d’emetre’s en el mateix moment de la presentacié de I'escrit.

No obstant aix0, hi ha models normalitzats de la Generalitat que es componen de diversos exemplars
per a I'administracio, i consta un organ distint en cada un d’estos (p. ex.: formulari de queixes,
comunicacié d’obertura centre de treball, impresos per als centres de salut publica, etc.). En este cas,
'exemplar per a I'administracié, se segellara en tots els seus exemplars, i s'assignara el mateix
numero d’entrada per a tots.

4.1.7. Quan és procedent I’expedicié de copia segellada de documents?

Quan les normes del procediment o actuacié administrativa requerisquen que l'original haja d’estar en
el procediment, es registrara només I'escrit. Sempre que el ciutada ho justifique i ho sol-licite, este
aportara una copia del document original que sera confrontada i segellada, i sera tornada la dita copia
al ciutada a fi que puga utilitzar este document en la realitzacié d’altres tramits.
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La finalitat fonamental de la copia segellada de documents és acreditar que el document original esta
en poder de '’Administracio, i és valida als efectes de I'exercici del dret a no presentar documentacio
que ja estiga en poder d'esta (article 35.f de la LRJ-PAC i article 4.1 del Decret 165/2010), aixi com
per a sol-licitar, si és el cas, la devolucié del document original, una vegada finalitzat el procediment
per part de I'6rgan o Unitat de Tramitacio.

4.1.8. Quan procedix la compulsa de documents?

Quan les normes reguladores d’'un procediment requerisquen I'aportacié de copies compulsades de
documents originals, les oficines de Registre hauran de compulsar les dites copies, aportades pel
ciutada, i es tornara a este el document original. La copia compulsada tindra la mateixa validesa que
I'original en el procediment concret de qué es tracte, sense que en cap cas acredite I'autenticitat del
document original.

Totes les oficines de Registre estan obligades a compulsar copies de documents originals quan les
dites copies acompanyen els escrits presentats per a ser registrats. Es a dir, les oficines de Registre
no compulsaran copies de documents originals quan les dites copies no acompanyen escrits
presentats pel ciutada per a la seua remissio a 'organ administratiu destinatari.

De la mateixa manera, si I'organ administratiu destinatari necessita de l'interessat la presentacié de
dos copies o més de cada original, només es compulsaran diversos exemplars de I'original quan el
procediment ho preveja expressament.

Als efectes de compulsa, també tindran la consideracié d’originals les copies notarials i les copies
auténtiques de documents originals. No obstant aixd, no s’han de compulsar les copies que, amb
pretensié d’auténtiques perd sense ser-ho, s’expedisquen per col-legis professionals i per gestors
administratius.

Per a procedir a la compulsa, el personal de Registre ha de confrontar el document original i la copia
presentada pel ciutada i, una vegada comprovada la identitat dels seus continguts, ha d’estampar en
la copia un segell o acreditacié de compulsa que ha de contindre la data, la identificacié de I'érgan i
de la persona que va expedir la copia compulsada.

No requerixen compulsa, per tractar-se d’originals, aquells documents electronics amb codi segur de
verificacio.

Es definix com a copia auténtica I'expedida per I'0rgan que va emetre el document original, o bé, en el
cas de documents antics, 'emesa per un arxiu general o historic competent. Si 'd6rgan que va emetre
el document ja no existix, la competéncia per a emetre copies auténtiques correspondra a qui haja
assumit les competéncies que van permetre expedir el document o, si és el cas, a I'arxiu competent.

Als efectes de compulsa, una copia que ja estiga compulsada no pot substituir I'original, ni la copia
autéentica, ni la copia notarial.

Per a la compulsa de documents originals compostos de diverses pagines, sera valid a tots els
efectes el segell de compulsa en la primera pagina amb menci6 del nombre de folis numerats de qué
consta el document (model de segells en I'annex ).

4.1.9. S’han de compulsar les fotocopies del DNI?

L'article 5 del Decret 165/2010, de mesures de simplificacié i de reduccié de carregues administratives
en els procediments gestionats per I'’Administracié de la Generalitat i el seu sector public, establix
expressament la prohibicié d’exigir I'aportacié dels documents que acredita la identitat (DNI), ja que a
través de la plataforma d’interoperabilitat es poden verificar les dites dades pels gestors dels distints
procediments. En principi, i excepte casos justificats, només quan el ciutada no autoritze la seua
comprovacio per I'érgan gestor, es podra exigir la seua presentacio.
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El mateix ocorre amb l'obligacié d’aportar el certificat d’empadronament, el certificat que acredite el
compliment dels interessats de les seues obligacions tributaries davant de les administracions
publiques, aixi com davant de la Seguretat Social, sempre que la persona interessada autoritze la
seua consulta per part de I'6rgan gestor del procediment que es tracte.

| en esta mateixa linia, 'Orde 3/2012, del 7 de juny, pel qual s’aprova el manual de normalitzaci6 de
formularis de la Generalitat i el seu sector public, establix que els models normalitzats de la
Generalitat hauran de contindre I'apartat d’Autoritzacio, a fi que, el ciutada del seu consentiment
perqué les seues dades es puguen consultar.

Encara que no correspon a les oficines de Registre exigir la presentacié de la documentacio, és
convenient conéixer I'existéncia d’estes disposicions per si els ciutadans plantegen algun dubte.

Per tant, excepte aquells casos en que, per la naturalesa del procediment aixi s’exigisca, i aixi
s’'indique pels gestors, no es compulsara la fotocopia del DNI.

4.1.10. Quins efectes produix el Registre?

La data d’entrada dels escrits presentats pels ciutadans en els registres té plena validesa als efectes
del compliment dels terminis per part d’estos.

A este particular, s’haura de tindre en compte que, en el suposit d’escrits dirigits a determinats
organs, estos no tindran efectes de prevalenga o prioritat, ni d’atribucié de drets en tant la dita
documentacié no tinga entrada en I'drgan a qué es dirigixen (Registre de Patents i Marques; Registre
de la Propietat Industrial; Registre de la Propietat Intel-lectual; Registre de Drets Miners, etc.).

4.2. Registre d’Eixida
El Registre d’Eixida s'haura de fer pels distints departaments de cada organisme.

El Registre Unic de la Generalitat, quan estiga totalment implantat, permetra que el Registre d’Entrada
es faga directament en cada un dels departaments de la Generalitat. En eixe cas, I'ofici de remissio
sera substituit per una llista que es remetra sense dilaci6 junt amb la documentacio arreplegada.

Les oficines de Registre no sol-licitaran constancia de la recepcié dels documents que es remeten a
altres oficines de Registre. No obstant aixd, si en algun cas s’estima necessari, les comunicacions i
els escrits interns de qualsevol tipus que es realitzen entre els diversos departaments, organs i unitats
de la Generalitat es realitzaran obligatoriament per mitjans electronics, en els termes que establix
I'article 14 del Decret 220/2014, de 12 de desembre, del Consell, pel qual s’aprova el Reglament
d’Administracio Electronica de la Comunitat Valenciana.

En el cas d’escrits dirigits a altres administracions publiques, com ara I'’Administracié de I'Estat i la
resta d’administracions integrades en la plataforma ORVE, es registrara d’acord amb les instruccions
arreplegades en el titol II.

En el cas d’escrits dirigits a organismes publics diferents de Genera litat, no integrats en la plataforma
ORVE, l'aplicacio permetra generar de forma automatica I'ofici de remissié per a I'enviament de la
documentacio. El dit ofici estara redactat en valencia i castella i sera el mateix per a totes les oficines
de Registre de la Generalitat Valenciana. Este ofici requerira Registre d’Eixida.
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Les comunicacions massives no poden contindre el mateix numero de Registre d’Eixida per a distints
destinataris. Si és necessari registrar les dites comunicacions, s’han de realitzar una a una. Només en
el cas que les dites comunicacions no tinguen efectes administratius, es pot registrar una d’estes
d’eixida i, s'adjuntara una llista de tots els destinataris, i s'utilitzara el mateix numero per a totes les
altres.

4.2.1. Escrits que NO requerixen Registre d’Eixida
a) La documentacié complementaria que acompanye el document que és objecte de registre.

b) Les comunicacions internes entre els organs i les unitats d'un mateix departament de la Generalitat
(notes interiors).

c) Saludes, felicitacions, invitacions i analegs.
d) Escrits personals, convocatories reunions, peticions de vacacions, permisos, etc.

e) Els comunicats via fax que es realitzen a tercers.

5. Com actuar en la recepcié d’escrits i correspondéncia?

* Quan es reba un escrit correctament dirigit perd que per desconeixement del ciutada o per noves
adscripcions organiques i/o funcionals dels departaments de la Generalitat, va dirigit a un organisme
diferent de I'érgan tramitador, no haura de tornar-se al lloc d’origen (el Registre on va ser presentat) o
al ciutada, sin6 que haura de cursar-se sense dilaci6 a I'érgan tramitador.

* Quan arriba documentacié per correu dirigida per error a un Registre, este haura de remetre la dita
documentacio sense necessitat de registrar-la a la conselleria corresponent.

* La documentacié que arriba amb justificant de recepcid o certificada, i va nominativa (nom i
cognoms, sense referéncia al carrec), no es recepcionara, ni es firmara el justificant de recepcié pel
Registre, llevat que s’autoritze expressament per la persona que apareix en esta.

» Si esta documentacié amb justificant de recepcié o certificada va dirigida a un organisme de la
Generalitat i no va correctament consignada I'adrega postal del dit organisme, hi ha dos possibilitats:

- Si es recepciona, s’haura de firmar el justificant de recepcid, obrir i registrar
d’entrada. A continuacié s’enviara de la manera habitual a 'organisme destinatari.

- Si es torna a Correus, s’indicara I'adrega correcta perqué este la torne a remetre. En
cap cas es recepcionara sense justificant de recepcié i sense obrir, ni s'enviara
posteriorment a I'organisme destinatari perqué siga este el que justifique la recepcio.

* Quan arriba documentacié per correu que conté documentacié sense ofici de remissié ni escrit i es
coneix a quina unitat va dirigida, haura de realitzar-se una diligéncia escrita que faga constar quina
documentacié s’ha rebut, registrar d’entrada la dita diligéncia, i procedir a continuacié de la manera
habitual (model de diligéncia en I'annex I).
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* En el cas de resolucions judicials, principalment en les que s’emplaga la Generalitat, i se li concedix
un termini processal per a contestar la demanda o per a formular oposicié a la sol-licitud de mesura
cautelar (en estos suposits sol haver-hi un termini tancat entre 10 i 20 dies per a contestar), es van
donar instruccions als registres per part de les subsecretaries, a fi que, una vegada hagen tingut
entrada estes comunicacions, es notifiquen de manera immediata al correu electronic
abogacia_juzgados@gva.es. En cas de dubte, s’haura d’acudir a 'Advocacia General adscrita a la
corresponent conselleria, sense perjui del que establix la Resolucié d'1 de mar¢ de 2004, de la
Subsecretaria de la Conselleria de Presidéncia, per la qual s’ordena la publicacié del domicili en qué
radica la seu oficial del Gabinet Juridic de la Generalitat (DOGV num. 5174 de 8 de mar¢ de 2004).

Registre a través del Sistema d’Interconnexié amb altres administracions,
ORVE

6. Consideracions prévies

L'article 24.3. de la Llei 11/2007, de 22 de juny, d’Accés Electronic dels Ciutadans als Servicis Publics,
establix que les administracions publiques, per a un millor servici als ciutadans, podran habilitar els
seus registres per a la recepcid de sol-licituds, escrits i comunicacions de la competéncia d’una altra
administracio per mitja de convenis de col-laboracio.

El Consell, en la reunio de 16 de gener de 2015, va acordar aprovar el Conveni de Col-laboracié entre
I’Administracié General de I'Estat i 'Administracié Publica de la Generalitat, per al Subministrament de
I’Aplicacio Oficina de Registre Virtual (ORVE), com a mecanisme d’accés al Registre Electronic Comu
i al Sistema d’Interconnexié de Registres.

El Registre Electronic Comu i el Sistema d’Interconnexié de Registres (SIR) estan concebuts per a
permetre l'intercanvi d’'assentaments registrals entre oficines, sense papers, i permet escanejar els
escrits que presenta el ciutada en les oficines de registre, aplicar la digitalitzacié en els llocs de
finestreta amb plena validesa juridica, i enviar electronicament la documentacié a la destinacid, a
l'instant, siga quina siga la seua ubicacié geografica o nivell d’administracié competent.

La interconnexié de registres aprofita el que establix 'esquema nacional d’interoperabilitat (Reial
Decret 4/2010), i és preferent la devolucié del paper al ciutada en les oficines de Registre, i crear
copies autentiques dels documents presentats pel ciutada (escanejar, confrontar, firmar i remetre
electronicament I'assentament de forma normalitzada).

7. Enviament de registres
*7.1. A Quines destinacions es pot enviar a través d’esta plataforma?

L'oficina de Registre s'ha d’assegurar que la destinacié competent, o els seus superiors, estan
integrats en la plataforma. Per a aixd, ha de revisar periodicament la llista d’organismes
adherits, i confirmar-la a través del buscador de I'aplicaci6. En el moment de I'aprovacio
d’estes directrius estan integrats, a més de la Generalitat:
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* L’Administracié General de I'Estat.

* La Comunitat de Madrid i les seues entitats locals adherides.
 El Govern de Canaries i les seues entitats locals adherides.
* L’Ajuntament de Torrent (Valéncia).

* La Diputacié de Toledo i les seues entitats locals adherides.
* L’Ajuntament de Gijon.

Si la destinacié competent no esta en el buscador, pero és jerarquicament dependent dels organismes
adscrits, podra enviar-ho a qualsevol dels seus superiors.

No tindra validesa juridica i, per tant, no podra realitzar-se la presentacié de sol-licituds, escrits i
comunicacions dirigides a altres administracions publiques diferents de les anteriors.

Aixi mateix, el Registre Electronic Comu actualment NO esta juridicament habilitat per a la recepcié i
I'enviament de sol-licituds a organismes com ara:

* Registres civils, mercantils i de la propietat.

* Corts Generals i assemblees legislatives.

* Tribunal de Comptes i tribunals de comptes autonomics.
* Consell General del Poder Judicial, tribunals de justicia i Administracié de Justicia.
« Tribunal Constitucional.

* Ministeri Fiscal.

* Col-legis professionals.

» Cambres de comerg.

* Defensors del Poble de les CCAA.

* Juntes electorals.

 Casa Reial.

+ Organs de la Unié Europea.

7.2. Queé s’ha d’escanejar?

Llevat d’excepcions, I'cficina de Registre ha d’escanejar tota la documentacié que presente el ciutada
en I'acte del registre, i tornar al ciutada els originals al finalitzar.

Si no s’acompanya cap documentacid, a I'enviar el registre se seleccionara el valor No acompanya
documentacio fisica ni altres suports, i, per tant, la documentacio ha sigut escanejada totalment i tor -
nada al ciutada.
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7.3. Quan es torna la documentacio al ciutada?

L'oficina de Registre ha de garantir que el document escanejat és una imatge fidel de I'original i, per
tant, la tornara al ciutada quan s’haja realitzat la digitalitzacié de tota la seua documentacio
presentada amb plena conformitat.

El justificant o resum de registre generat haura de ser entregat al ciutada com a justificant valid per a
la data i I'hora de presentacié del registre davant de I'’Administracio.

Les oficines de Registre no han de quedar-se amb copia dels documents presentats per un ciutada,
per questions de seguretat i proteccié de dades, i per I'habilitacié del corresponent arxiu per a
custodiar estos documents, amb el conseglient problema d’espai. Per tant, ha de tornar-se al ciutada,
o bé, remetre’s a la unitat de destinacié quan la dita documentacié s’haja rebut per correu.

7.4. Quines consideracions s’han de tindre en compte a I’hora d’escanejar?
S’ha de comprovar que:

* S’ha escanejat tota la documentacié sense incidencies (I’escaner ha de tindre una resolucio
de 200 ppp pixels -per polzada- per a no augmentar de manera innecessaria la grandaria dels
documents i es recomana el format d’eixida tipus PDF).

» S’ha obert el document o documents escanejats en I'aplicacio i, abans de procedir a la seua
firma i enviament s’ha confrontat amb l'original i comprovat que és llegible, no s’ha perdut cap
full, que la resolucié és adequada, i que no s’ha alterat el contingut grafic ni el color. Esta
comprovacio és semblant a la que actualment es realitza en paper per al procés de compulsa.

* Una vegada comprovat que el document escanejat és fidel, ha de firmar-se I'assentament
registral utilitzant les opcions de l'aplicacid, i remetre a la destinacié que siga competent. Es
genera aixi una copia auténtica electronica dels documents en paper, amb ple valor probatori
i, per tant, equivalent als originals, per la qual cosa pot tornar-se al ciutada, junt amb el
justificant corresponent.

L'oficina haura de valorar la naturalesa dels documents. En este sentit, deixara constancia de quins
documents han sigut escanejats a partir d’originals, i quins a partir de fotocopies sense confrontar, per
mitja de I'escaneig en muntons separats. Aixi mateix, haura de tindre en consideracié determinades
particularitats segons la naturalesa dels documents presentats (justificants de pagament).

7.5. Que fer quan és impossible escanejar, pel volum de documentacié presentada o perqué es
produix una incidéncia técnica?

Només en casos excepcionals (formats voluminosos de documentacio, incidéncies en equips i/o
persones), a l'enviar el registre se seleccionara el valor Acompanya documentaci6 fisica (o altres
suports) requerida d’este camp, per a indicar que acompanya al registre la documentacioé en paper
necessaria per a la tramitacio, perquée no s’ha pogut digitalitzar.

En els dits casos excepcionals, quan és impossible digitalitzar, es realitzara de la manera seguent per
a facilitar al maxim la tramitacié del registre a la destinacio:
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1. S'acompanyara com a primer full de la documentacio fisica a enviar el justificant o resum de
registre entregat al ciutada, perque puga ser facilment identificat el registre electronic corres -
ponent en destinacio.

2. No es realitzaran escanejos mixtos. Si no pot digitalitzar-se tot o una part de la documenta -
cio, per tractar-se de les excepcions esmentades, ha de remetre’s tota la documentacio en pa-
per a la destinacio.

3. L'adreca postal de la destinacié ha de ser la que apareix en I'aplicacié de registre, encara
que no coincidisca amb la sol-licitada pel ciutada, per a mantindre la coheréncia entre I'envia -
ment electronic i el postal. En cap cas s’ha d’enviar la documentacié en paper directament a la
Unitat de Tramitacidé perqué es perd la correspondéncia entre el registre i el paper.

4. Es recomana arreplegar el numero de telefon de I'interessat encara que I'aplicacié de regis -
tre no obligue a aixo.

7.6. Si ha arribat per correu o no es pot tornar al ciutada?

Quan la documentacié haja sigut escanejada totalment, perd no puga ser tornada al ciutada per mo -
tius funcionals (per exemple en aquells documents que es reben en paper directament de les oficines
de Correus), a I'enviar el registre se seleccionara el valor Acompanya documentacio fisica (o altres su-
ports) complementaria d’este camp, per a indicar que acompanya al registre documentacié en paper,
pero que no és necessaria per a la tramitacio, ja que ha pogut ser digitalitzada amb total validesa.

Igualment s’acompanyara com a primer full de la documentacio fisica a enviar, el justificant de registre
que s’hauria d’haver entregat al ciutada, perqué puga ser facilment identificat el registre electronic cor-
responent en destinacio.

Esta documentacié es remet Unicament per motius de competéncia i custodia del paper per part de
I'organisme destinacio.

7.7. Quants documents es poden adjuntar, i quina és la seua grandaria maxima?
Les limitacions de I'aplicacio son les seguents:

» Grandaria maxima per fitxer annex: 10 MB

* Nombre maxim d’annexos: 5

» Grandaria maxima del conjunt dels 5 annexos: 15 MB

7.8. Que fer quan els documents superen la grandaria maxima?
En este cas es procedira de la manera seguent:

* Es realitzaran els registres subseguients necessaris fins a completar la documentacié fent referéncia
en I’Assumpte d'estos al Numero de Registre del primer registre.
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* Al conéixer a priori la documentacié a annexar i el limit de documentacio per registre, coneixerem el
nombre total de registres que formaran el conjunt. Llavors s'haura d'anotar I'Assumpte com a (Parcial |
de X) on | és la posicio del registre dins del conjunt i X el ndmero de registres del conjunt.

» Per a avisar la unitat receptora s’indicara en observacions Remissié documentacié digitalitzada en
registres d’eixida successius. Opcionalment es podra incloure informacié addicional en el camp
d’'Observacions del Registre.

7.9. Com diferenciar originals de fotocopies?

D'acord amb les disposicions vigents, una copia auténtica té la mateixa validesa juridica que un
document en paper.

D’altra banda, un document que porta codi de verificacié segur (CSV) de I'’Administracio, ha de tractar-
se com un original i per tant procedix el mateix tractament.

Els documents que porte el ciutada compulsats per un altre organisme, es tindran en consideracié
com a documents no originals i per tant es procedira a fotocopiar i tractar com a "Coépia” com indicatiu
que no ha pogut veure’s l'original. La Unitat de Tramitacié destinacié valorara basant-se en el segell
de la compulsa la consideracié de valid.

Amb caracter general no s’admetran en esta fase del projecte documents electronics proporcionats
directament pel ciutada en finestreta de registre per motius de seguretat.

7.10. Com inutilitzar els justificants de pagament de taxes?

Per a evitar el problema que una vegada presentat el registre, es torne a reutilitzar el justificant de la
taxa, se segellara I'exemplar per a I'administracid, perd es posara el segell abans d’escanejar
I'exemplar, de manera que el document rebut pel tramitador corresponga a una imatge fidel del que
s'emporta el ciutada. El segell que s'utilitza és el de l'cficina de Registre, que ha de portar la data i
I'nora en que es tramita, o a falta d’aixo, el funcionari de registre de 'oficina anotara la data i I'hora i
posara el segell corresponent.

8. Recepcio de registres

8.1. Quan s’ha d’atendre este registre?

L'oficina de Registre ha d’atendre de forma diligent la safata de registres rebuts. A¢d implica la seua
consulta diaria, sense necessitat d’esperar la notificacid per correu electronic, ja que este mitja no
disposa de la necessaria fiabilitat.

8.2. Que fer quan es rep un registre?

L'oficina ha de comprovar, en primer lloc, si el registre és de la seua competéncia, en cas contrari,
haura de ser reenviat a l'organisme competent. El rebuig sera utilitzat només en comptades
excepcions en qué la documentacié estiga incompleta i ja haja sigut tornada al ciutada, o bé, siga
il-legible o estiga malmesa.
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Si el registre és de la seua competéncia, ha de comprovar si al registre acompanya documentacié en
paper, abans d’actuar sobre este.

* Si no s’acompanya al registre documentacioé en paper de cap tipus, el registre pot tramitar-se
de forma integrament electronica amb les seues dades i els seus annexos.

* Si s’Tacompanya al registre documentacié en paper necessaria per a la tramitacio, perqué no
s’ha pogut digitalitzar, s’ha d’esperar a I'arribada de la documentacio fisica abans de realitzar
qualsevol accid sobre el registre.

* Si s"acompanya al registre documentacio en paper, perd que no és necessaria per a la trami -
tacio, ja que ha pogut ser digitalitzada amb total validesa, es pot continuar la tramitacié per via
electronica, encara que arribara el paper posteriorment i haura de custodiar-se, o gestionar-se
de la forma habitual.

8.3. Com s’envia a la Unitat de Tramitacio?

Per les garanties de la plataforma, i pels acords realitzats per totes les administracions participants,
tota la informacié rebuda s'ha de considerar de confianga i ha de tractar-se de forma diligent,
equiparable al tractament del ciutada en finestreta.

Les oficines de registre hauran de remetre a les unitats de tramitacié estos documents, a través del
registre departamental corresponent. S’habilitaran tants registres departamentals com es demane per
cada un dels departaments.

Es imprescindible fer arribar a la Unitat de Tramitacio:

* Els annexos i el contingut de I'assentament registral.

» Els fitxers técnics que garantixen la validesa i el procés de generacid de les copies
auténtiques i el seu valor probatori equivalent als originals.

8.4. Si el registre no és per a I’oficina on es rep?

Es realitzara una operacié de reexpedicié a I'oficina de Registre que s’estime competent. En este cas,
I'opcié de rebuig de I'oficina de Registre que li'l va remetre no s'ha d'utilitzar, per a evitar la demora
innecessaria en el temps de recepcié de I'assentament en la unitat de tramitacié competent.

D’altra banda, pot donar-se el cas que es detecte examinant la documentacié annexa al registre
alguna deficiéncia que impedisca la tramitacié d'este i procedisca el rebuig de I'oficina que va enviar
el registre o a la que el va iniciar.

Atesos els perjuis als efectes de data de presentacié ocasionats al ciutada en cas de rebuig, només
es preveu el rebuig en els suposits seglients: documentacié incompleta i que ja haja sigut tornada al
ciutada, o bé, siga il-legible o estiga malmesa.

La confirmacié del registre no és reversible (una vegada confirmat, no es pot tornar arrere) en el
sistema la plataforma, d’acord amb el procediment vigent.

8.5. Com es comprova la validesa de la informacio?

Pot comprovar-se la validesa de cada document annex atenent al valor del camp Validesa del
document, que pot prendre els valors seglents:
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Copia
El document annex és una digitalitzacié del document presentat pel ciutada que no ha pogut

confrontar-se amb l'original. Es tracta de la digitalitzacié d’una fotocopia o impressié presentada per
un interessat en finestreta sense aportar I'original per al seu confrontacio.

El concepte de Copia Compulsada (digitalitzacié d’'un document presentat pel ciutada compulsat per
un altre organisme oficial) tindra validesa equivalent a la copia, mai a document original.

Copia electronica auténtica

El document annex és una digitalitzaci6 del document original presentat pel ciutada, i per tant,
confrontada amb eixe original. Es tracta de la digitalitzacié de I'original aportat pel ciutada o d'una
fotocopia que ha sigut confrontada amb l'original pel personal de registre. Estos documents tenen
valor probatori ple sobre els fets 0 actes que documenta, equivalent al document original.

Original
El document annex és un original electronic. Pot donar-se en qualsevol dels casos seglents:
* Document annex a un Registre d’Eixida entre administracions originariament electronic.

* Document generat automaticament per I'aplicacié de registre o intercanvi com podrien ser fitxers
tecnics, de firmes o justificants.

9. Sobre la validesa juridica dels documents

9.1. Els documents rebuts en I’aplicacié sén valids o es poden requerir els originals?

La plataforma SIR d’interconnexié de registres es basa en el que establix 'Esquema Nacional
d’Interoperabilitat (RD4/2010), i és preferent la devolucié del paper al ciutada en les oficines de
Registre, i crear copies auténtiques electroniques dels documents presentats pel ciutada (escanejar,
confrontar, firmar i remetre electronicament 'assentament de forma normalitzada).

Una copia auténtica electronica és un nou document, expedit per una organitzaci6 amb
competéncies atribuides per a aixd, amb valor probatori ple sobre els fets o actes que documenta,
equivalent al document original. La copia auténtica electronica acredita I'autenticitat de la copia des de
la perspectiva de la seua identitat amb l'original i té efectes de certificat en quant que garantix
l'autenticitat de les dades contingudes. Com a tal, els efectes de les copies auténtiques electroniques
de documents publics (ja siguen generades per I'Administracié o pel ciutada) no es limiten al marc
d’'un procediment administratiu determinat, siné que tenen la mateixa validesa i eficacia que els
documents originals i produix idéntics efectes davant de les unitats tramitadores i els
interessats.

Per tant, no té sentit requerir els originals en paper, ja que els documents rebuts tenen plena
validesa i valor probatori.

9.2. Si els documents escanejats no tenen codi de seguretat, com es comprova que estan
firmats electronicament?

Els usuaris de les aplicacions tenen accés a la documentacid, per a la seua consulta i descarrega,
des de les aplicacions integrades en la plataforma. La descarrega es pot realitzar tant dels documents
annexos o formularis, com dels documents técnics que atorguen la consideracié de copies
auténtiques als dits documents electronics.
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9.3. Sobre el comput de terminis

El termini de presentacié per al ciutada sera la data i I'hora expedida pel Registre on ha presentat la
documentacio.

L'inici del comput de terminis per a I'Administracio, es produira quan tinga entrada en el Registre de
I'organ competent per a la tramitacid, moment en qué s’ha hagut de confirmar el registre , i basant-se
en alld que arreplega I'Orde Ministerial HAP/566/2013, de 8 d’abril, que regula el Registre Electronic
Comu.

El secretari Autondomic d'Administracio Publica: Pedro Garcia Ribot.
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ANNEXOS

Annex |. Model de diligéncia de Registre.
Annex Il. Model de relacié per a presentaci6 simultania de més de 10 escrits.

Annex lll. Model de segells.
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ANNEX |
(LOGO CONSELLERIA)
DILIGENCIA:
Per a fer constar que ha entrat en el Registre General de la
documentacié que s’adjunta, consistent en procedent de
sense escrit de remissié i en rad a la seua
naturalesa, es considera que va dirigida a

Valéncia, d de

REGISTRE DE

Firmat:
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l.
Oficinas de Registro (o Registro Presencial)

1. ¢ Qué es el registro?

El registro es una funcion publica que tiene por objeto dejar constancia oficial del flujo documental de
las solicitudes, escritos y comunicaciones (en adelante, escritos), recibidos o remitidos, mediante la
practica de asientos de entrada y salida en el sistema informatico establecido al efecto.

La Generalitat cuenta con distintas oficinas de Registro a disposicion de los ciudadanos, cuyas
funciones son idénticas para todas ellas, soportadas por un sistema de Registro Unico.

Actualmente, la normativa basica que regula los registros administrativos es la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun (LRJ-PAC).

En la Generalitat, el Decreto 191/2014, por el que se regula la atencién a la ciudadania, el registro de
entrada y salida de escritos y la ordenacion de las oficinas de registro en la Administracion de la
Generalitat (DOCV num. 7406 de 19 de noviembre) constituye la norma de aplicacion a todos los
Registros de la Administracion de la Generalitat, incluidos en el ambito de aplicacién de la norma: los
servicios centrales y periféricos de la Presidencia de la Generalitat y de cada una de las Consellerias,
asi como las entidades auténomas, vinculadas o dependientes de las mismas.

Por otra parte, el Decreto 165/2010 de 8 de octubre, del Consell, por el que se establecen medidas de
simplificacion y de reduccién de cargas administrativas en los procedimientos gestionados por la
Administracion de la Generalitat y su sector publico, pretende hacer mas sencilla, mas agil y mas
accesible a la ciudadania la administracion de la Generalitat.

En la Disposicion Final Segunda del citado Decreto 191/2014, se dispone que mediante resolucion
del titular de la Secretaria Autondmica de Administracion Publica, se aprobara el manual de
instrucciones que sera de obligado cumplimiento para todas las oficinas de registro incluidas en el
ambito de aplicacion del decreto.

2.-; Cuales son las principales funciones del registro?

Las oficinas de Registro de la Generalitat desarrollan las siguientes funciones:

* La recepcion de escritos dirigidos a cualquier 6érgano o entidad de cualquier administracion
publica.

* La expedicion de recibos que acrediten la presentacién de escritos, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 25.1 del Decreto 191/2014.

¢ La anotacion de asientos de entrada o salida de los escritos.

* La remision de los escritos, una vez registrados, a las personas, 6rganos o unidades
destinatarias.

* Larealizacion de cotejos y la expedicion de copias compulsadas de los documentos originales
aportados por los interesados, segun lo establecido en los articulos 25.2 y 26 del Decreto
191/2014.
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* Cualesquiera otras que se atribuyan legal o reglamentariamente.

No es funcién de las oficinas de registro guardar y archivar una copia los documentos que se
presenten por un ciudadano para su registro, tanto por cuestiones de seguridad como de proteccion
de datos, y por la habilitacién del correspondiente archivo para custodiar estos documentos, con el
consiguiente problema de espacio.

3. ¢Cudles son las garantias del registro?

Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepcién o salida de los escritos e
indicaran, en todo caso, la fecha del dia de la recepcién o salida.

Concluido el tramite de registro, los escritos seran cursados, sin dilacién a sus destinatarios (lo idoneo
es al dia siguiente de su recepcion) y a las unidades administrativas correspondientes desde el
Registro en que hubieran sido recibidos.

Los Registros han de cerrar cada dia y los asientos han de quedar ordenados cronolégicamente
segun el orden de presentacion o salida de los documentos, debiendo garantizar, en todos los casos,
la certeza de los datos registrales.

Para garantizar la uniformidad de los sellos de las oficinas de registro, se utilizar an los modelos que
figuran en el Anexo lll, en consonancia con lo dispuesto en el Manual de Identidad Corporativa de la
Generalitat, que debera respetarse en cualquier caso. El manual se puede consultar en la intranet del
portal del funcionario.

4. ;Qué tipo de escritos se registran?
4.1. Registro de Entrada.

Deberan registrarse de ENTRADA, los escritos que presenten los ciudadanos dirigidos a los érganos
de cualquier administracion publica y a sus 6érganos de derecho publico vinculados o dependientes.

A este respecto, es importante recordar que el el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, al
regular los lugares en que pueden presentarse escritos, tal y como se ha recogido en el articulo 20 del
Decreto 191/2014, se refiere a los escritos que los ciudadanos dirijan a los 6rganos de las
Administraciones Publicas (no incluye por tanto a los que presentan otras administraciones, salvo que
sean para la propia Generalitat).

Las oficinas de registro pondran a disposicién de aquellas personas que requieran la presentacion
simultdnea de mas de 10 escritos, un modelo para que relacionen aquéllos, numerandolos y
especificando la identidad de los interesados, los érganos destinatarios asi como un extracto de los
contenidos (Modelo de Relacion en Anexo II).

Cuando la administracién a la que vaya dirigido el escrito sea la administracion general del Estado o
cualquier administracion, local o autondmica, integrada en la plataforma ORVE, la oficina de registro
debera escanear toda la documentacién que presente el ciudadano en el acto del registro y la enviara
electronicamente a su destino, de acuerdo con lo dispuesto en el Titulo Il de las presentes
instrucciones.
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La falta de fecha, lugar o firma de los escritos o firma escaneada, no constituye un defecto

que impida el registro, al igual que la falta de documentacion complementaria. En ambos casos, el
organo tramitador sera el encargado de requerir al interesado para que subsane estos defectos. En el
caso de la documentacion complementaria, debemos advertir al ciudadano de su falta cuando va
consignado en la solicitud su aportacién, haciendo constar dicha omision tanto en el escrito original
COmMO en su copia.

4.1.1. ;A quién pueden ir dirigidos los escritos que se deben registrar de entrada?

A cualquier 6rgano de la Administracion de la Generalitat, o a sus Organismos de Derecho
Publico vinculados o dependientes.

A la Administracion General del Estado, o a sus Organismos de Derecho Publico vinculados o
dependientes.

A las administraciones de otras Comunidades y Ciudades Auténomas, Cabildos y Consejos
Insulares o a sus Organismos de Derecho Publico vinculados o dependientes.

A las Entidades que integran la Administracion Local, tengan o no suscrito convenio, o a sus
Organismos de Derecho Publico vinculados o dependientes.

Alas Universidades Publicas.

4.1.2. Escritos que NO requieren registro de Entrada.

a)

b)

c)

d)

e)

La documentacién complementaria que acompafie al escrito que es objeto de registro.

Los documentos publicitarios, comerciales, informativos, invitaciones, saludas y otras
comunicaciones no oficiales.

Los escritos que carezcan absolutamente de los requisitos minimos legalmente establecidos,
es decir, cuando en ellos no resulte identificado el emisor del escrito o el rgano al que va
dirigido.

Los faxes y correos electrénicos, de acuerdo con lo previsto en el apartado e) del art. 23 del
Decreto 191/2014. Es decir, Unicamente se registraran aquellos que tengan la consideracion
de tramites en un procedimiento administrativo y asi se prevea en el mismo, siempre que el
procedimiento en cuestion no exija el original.

Las comunicaciones internas que se transmitan entre 6rganos y unidades pertenecientes a un
mismo departamento de la Administracion de la Generalitat.

Documentacion en sobre cerrado a nombre de una persona (burofax, certificados, postal
express, etc.), a no ser que se pueda identificar a la persona con un cargo publico (Presidente,
Consellers, Subsecretarios y Directores Generales) y se deduzca de su naturaleza la
necesidad de registrarlo.

4.1.3. Inadmision de escritos no dirigidos a las Administraciones Publicas

La unica circunstancia que justifica este rechazo, es que los escritos no se dirijan a 6rganos de
cualquier administracion publica o de las entidades de derecho publico vinculadas o dependientes de
ellas. La inadmision debe producirse cuando su destinatario sea alguno de los siguientes:
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Algunos de los poderes del Estado u Organos Constitucionales como el Tribunal
Constitucional, el Consejo General del Poder Judicial, el Tribunal de Cuentas, el Consejo de
Estado, el Consejo Econdmico y Social u érganos similares de las Comunidades Auténomas.

En cuanto al Defensor del Pueblo, y sus homoélogos en las Comunidades Auténomas donde
esta figura existe (p.ej.: Sindic de Greuges) entrarian dentro de la inadmisién, pero deberemos
indicar a los ciudadanos que dichas instituciones tienen formas telematicas (formularios Web,
por correo o por Fax) suficientes como para poder presentar una queja por estos medios con
las mismas garantias que si lo hacen por medio del Registro.

Organos legislativos, tanto del Estado (Congreso de los Diputados y Senado), como de las
Comunidades Autbnomas (Asambleas Legislativas).

Los érganos jurisdiccionales como el Tribunal Supremo, Audiencia Nacional, Ministerio fiscal,
Tribunales Superiores de Justicia, Audiencia Provincial, Juzgados de cualquier naturaleza y
Juntas Electorales. Dicha inadmision no afectara al Tribunal Econdmico-Administrativo
Regional de las diferentes comunidades auténomas, porque depende del Ministerio de
Hacienda y Administraciones Publicas.

Organos de la Unién Europea. En este caso solo pueden rechazarse los escritos dirigidos
directamente a instituciones o departamentos de la Administracién propia de la Unién
Europea, no los que se refieran a asuntos en los que participan la Administracion General del
Estado o las Administraciones Autonémicas, en cuyo caso si deben registrarse.

Las Corporaciones de Derecho Publico (Camaras de Comercio, Colegios Profesionales,
Federaciones, Cofradias de Pescadores...), excepto que se haya previsto algun convenio,
instrucciéon o norma especifica.

Los Registros Civil, Mercantil y de la Propiedad.

Universidades de caracter privado

4.1.4. Inadmision de escritos por otros motivos.

Se rechazaran los escritos redactados en lenguas extranjeras a no ser que se acomparien de
una traduccién oficial. Dicha consideracion no afecta a la documentacion complementaria que
deba ser cotejada con su original y compulsada.

Las solicitudes que se refieren a procedimientos especificos, regulados por una Ley o
disposicion especial que establezca cauces especificos de presentacion. En estos casos, se
debera advertir al ciudadano de esta circunstancia, informandole de los lugares de
presentacion de cada procedimiento en concreto:

v Procedimientos administrativos regulados por la Ley Organica 4/2000, de 11 de enero
sobre derechos y libertades de los extranjeros en Espafia. La presentacion de
solicitudes de autorizacién de residencia y trabajo esta restringida exclusivamente a las
solicitudes de modificacién o renovacion de dichas autorizaciones.

v Procedimientos administrativos en materia tributaria. Regiran las Leyes propias de los
tributos y demas normas dictadas en su desarrollo y aplicacién.

v Los actos de Seguridad Social y Desempleo, se regiran por su normativa especifica.
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v Procedimientos administrativos instados antes misiones diplomaticas y oficinas
consulares.

v Procedimientos de contratos del sector publico, que se atendran a lo establecido en la
Disposicion Adicional Quinta del Decreto 191/2014.

El ciudadano sera informado igualmente de aquellos procedimientos cuya tramitacion sea
exclusivamente telematica.

Reglamentariamente, y de forma excepcional, para la tramitacion simplificada de algunos
procedimientos se definiran las oficinas de registro capacitadas para recibir y asentar la
documentacion referente a determinados tipos de expedientes, cuando por su naturaleza o
caracteristicas so6lo pueda presentarse en un registro determinado.

4.1.5. ;Existe la obligacion de comprobar el contenido de los documentos a aportar junto a un
escrito que se va a registrar?

No, con caracter general. Como se desprende de las funciones de las oficinas del registro, el
funcionario de registro solo tiene la obligacion de recepcionar la documentacién que se le entrega, y
hacer la anotacion correspondiente. La comprobacion y, en su caso, peticion de subsanacion la
realiza habitualmente el érgano gestor. No obstante, cuando se indique en el escrito objeto de registro
que se aporta una documentacion, pero ésta no se acompaiie, se recomienda advertir al ciudadano
de la falta de documentacién complementaria y anotar de forma clara esta falta, tanto en el escrito
original como en la copia del interesado, para evitar posibles reclamaciones posteriores.

4.1.6. { Cuando procede la expedicion del recibo de presentacion?

Las oficinas de registro acreditaran, el lugar y la fecha de presentacion de un escrito mediante el
sellado de una copia del mismo, la cual tendra la consideracion de recibo de presentacion. En cuanto
a la hora de presentacién unicamente se hard constar en la copia cuando asi se requiera por el
procedimiento o por la persona que presente el escrito.

No hay obligacion de estampar el sello en mas de una copia del mismo escrito, aun cuando el
ciudadano lo solicite. El recibo de presentacion debe emitirse en el mismo momento de la
presentacién del escrito.

No obstante, existen modelos normalizados de la Generalitat que se componen de varios ejemplares
para la administraciéon, constando un o6rgano distinto en cada uno de ellos (p. Ej: Formulario de
Quejas, Comunicacion de Apertura Centro de Trabajo, impresos para los Centros de Salud Publica,
etc.). En este caso, el ejemplar para la administracion, se sellara en todos sus ejemplares,
asignandole el mismo numero de entrada para todos ellos.
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4.1.7. ; Cuando procede la expedicion de copia sellada de documentos?

Cuando las normas del procedimiento o actuacién administrativa requieran que el original deba obrar
en el procedimiento, se registrara solo el escrito. Siempre que el ciudadano lo justifique y lo solicite,
éste aportara una copia del documento original que sera cotejada y sellada, siendo devuelta dicha
copia al ciudadano a fin de que pueda utilizar este documento en la realizacion de otros tramites.

La finalidad fundamental de la “copia sellada de documentos” es acreditar que el documento original
se encuentra en poder de la Administracion, siendo valida a los efectos del ejercicio del derecho a no
presentar documentacién que ya obre en poder de la misma (articulo 35.f de la LRJ-PAC vy articulo
4.1 del Decreto 165/2010), asi como para solicitar, en su caso, la devolucién del documento ori ginal,
una vez finalizado el procedimiento por parte del 6rgano o unidad de tramitacion.

4.1.8. ; Cuando procede la compulsa de documentos?

Cuando las normas reguladoras de un procedimiento requieran la aportacién de copias compulsadas
de documentos originales, las oficinas de registro deberan compulsar dichas copias, aportadas por el
ciudadano, siendo devuelto a éste el documento original. La copia compulsada tendra la misma
validez que el original en el procedimiento concreto de que se trate, sin que en ningln caso acredite
la autenticidad del documento original.

Todas las oficinas de registro estan obligadas a compulsar copias de documentos originales cuando
dichas copias acomparien a los escritos presentados para ser registrados. Es decir, las oficinas de
registro no compulsaran copias de documentos originales cuando dichas copias no acompafien a
escritos presentados por el ciudadano para su remision al érgano administrativo destinatario.

De la misma manera, si el 6rgano administrativo destinatario precisa del interesado la presentacion
de dos copias 0 mas de cada original, s6lo se compulsaran varios ejemplares del original cuando el
procedimiento lo prevea expresamente.

A efectos de compulsa, también tendran la consideracién de originales las copias notariales y las
copias auténticas de documentos originales. Sin embargo no se deben compulsar las copias que, con
pretension de auténticas pero sin serlo, se expidan por Colegios Profesionales y por Gestores
Administrativos.

Para proceder a la compulsa, el personal de Registro debe cotejar el documento original y la copia
presentada por el ciudadano y, una vez comprobada la identidad de sus contenidos, debe estampar
en la copia un sello o acreditacion de compulsa que debe contener la fecha, la identificacion del
6rgano y de la persona que expidio la copia compulsada.

No requieren compulsa, por tratarse de originales, aquellos documentos electrénicos con cdodigo
seguro de verificacion.
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Se define como copia auténtica a la expedida por el 6rgano que emitié el documento original, o bien,
en el caso de documentos antiguos, la emitida por un Archivo general o histérico competente. Si el
organo que emiti6 el documento ya no existe, la competencia para emitir copias auténticas
correspondera al que haya asumido las competencias que permitieron expedir el documento o, en su
caso, al Archivo competente.

A efectos de compulsa, una copia que ya esté compulsada no puede sustituir al original, ni a la copia
auténtica, ni a la copia notarial.

Para la compulsa de documentos originales compuestos de varias paginas, sera valido a todos los
efectos el sello de compulsa en la primera pagina con menciéon del numero de folios numerados de
que consta el documento (Modelo de sellos en ANEXO llII).

4.1.9. ;Se tienen que compulsar las fotocopias del DNI?

El art. 5 del Decreto 165/2010 de medidas de simplificacion y de reduccién de cargas administrativas
en los procedimientos gestionados por la administracion de la Generalitat y su sector publico,
establece expresamente la prohibicién de exigir la aportacién de los documentos que acredita la
identidad (DNI), puesto que a través de la plataforma de interoperabilidad se pueden verificar dichos
datos por los gestores de los distintos procedimientos. En principio, y salvo casos justificados, s 6lo
cuando el ciudadano no autorice a su comprobacion por el 6rgano gestor, se podra exigir su
presentacion.

Lo mismo ocurre con la obligacion de aportar el certificado de empadronamiento, la certificacion que
acredite el cumplimiento de los interesados de sus obligaciones ftributarias frente a las
Administraciones Publicas, asi como frente a la Seguridad Social, siempre que la persona interesada
autorice su consulta por parte del 6rgano gestor del procedimiento que se trate.

| en esta misma linea, la Orden 3/2012 del 7 de junio, por el que se aprueba el manual de
normalizacion de formularios de la Generalitat y su sector publico, establece que los modelos
normalizados de la Generalitat deberan contener el apartado de “Autorizacién” a fin de que, el
ciudadano de su consentimiento para que sus datos se puedan consultar.

Aunque no corresponde a las oficinas de registro exigir la presentacidon de la documentacion, es
conveniente conocer la existencia de estas disposiciones por si los ciudadanos plantean alguna duda.

Por tanto, salvo aquellos casos en que, por la naturaleza del procedimiento asi se exija, y asi se
indique por los gestores, no se compulsara la fotocopia del DNI.

4.1.10. ; Qué efectos produce el Registro?

La fecha de entrada de los escritos presentados por los ciudadanos en los registros tiene plena
validez a los efectos del cumplimiento de los plazos por parte de éstos.

A este particular, se debera tener en cuenta que, en el supuesto de escritos dirigidos a determinados
organos, éstos no tendran efectos de prevalencia o prioridad, ni de atribucion de derechos en tanto
dicha documentacién no tenga entrada en el érgano al que se dirigen (Registro de Patentes y Marcas;
Registro de la Propiedad Industrial; Registro de la Propiedad Intelectual; Registro de Derechos
Mineros, etc.).
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4.2. Registro de SALIDA.
El Registro de Salida debera efectuarse por los distintos departamentos de cada organismo.

El Registro Unico de la Generalitat, cuando esté totalmente implantado, permitira que el Registro de
entrada se efectue directamente en cada uno de los departamentos de la Generalitat. En ese caso, el
oficio de remisién sera sustituido por un listado que se remitira sin dilacion junto con la documentacion
recogida.

Las oficinas de registro no solicitaran constancia de la recepcion de los documentos que se remitan a
otras oficinas de registro. No obstante, si en algun caso se estima necesario, |as comunicaciones y
escritos internos de todo tipo que se realicen entre los diversos departamentos, 6rganos y unidades
de la Generalitat se realizaran obligatoriamente por medios electrénicos, en los términos que
establece el articulo 14 del Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del Consell, por el que se aprueba
el Reglamento de Administracion Electronica de la Comunitat Valenciana.

En el caso de escritos dirigidos a otras Administraciones Publicas, como la administracion del Estado
y resto de administraciones integradas en la plataforma ORVE, se registrara de acuerdo con las
instrucciones recogidas en el Titulo Il

En el caso de escritos dirigidos a organismos publicos distintos de Genera litat, no integrados en la
plataforma ORVE, la aplicacion permitira generar de forma automatica el oficio de remision para el
envio de la documentacién. Dicho oficio estara redactado en valenciano y castellano y sera el mismo
para todas las oficinas de registro de la Generalitat Valenciana. Este oficio requerira registro de
salida.

Las comunicaciones masivas no pueden contener el mismo numero de registro de salida para
distintos destinatarios. Si es necesario registrar dichas comunicaciones, se deben realizar una a una.
Sélo en caso de que dichas comunicaciones no tengan efectos administrativos, se puede registrar
una de ellas de salida y, adjuntando un listado de todos los destinatarios, utilizar el mismo nimero
para todas las demas.

4.2.1. Escritos que NO requieren registro de Salida.
a) La documentacion complementaria que acompafie al documento que es objeto de registro.

b) Las comunicaciones internas entre 6rganos y unidades de un mismo departamento de la
Generalitat (Notas Interiores).

c) Saludas, felicitaciones, invitaciones y analogos.
d) Escritos personales, convocatorias reuniones, peticiones de vacaciones, permisos, etc.

e) Los comunicados via Fax que se realicen a terceros.

5. ¢Como actuar en la recepcién de escritos y correspondencia?

« Cuando se reciba un escrito correctamente dirigido pero que por desconocimiento del
ciudadano o por nuevas adscripciones organicas y/o funcionales de los departamentos de la
Generalitat, va dirigido a un organismo distinto del érgano tramitador, no debera devolverse al
lugar de origen (el Registro donde fue presentado) o al ciudadano, sino que debera cursarse
sin dilacién al 6rgano tramitador.
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* Cuando llega documentacion por correo dirigida por error a un Registro, éste debera remitir
dicha documentacion sin necesidad de registrarla a la Conselleria correspondiente.

* La documentacion que llega con acuse de recibo o certificada, y va nominativa (nombre y
apellidos, sin referencia al cargo), no se recepcionara, ni se firmara el acuse de recibo por el
registro, salvo que se autorice expresamente por la persona que aparece en la misma.

» Si esta documentacion con acuse de recibo o certificada va dirigida a un organismo de la
Generalitat y no va correctamente consignada la direccion postal de dicho organismo, existen
dos posibilidades:

- Si se recepciona, se debera firmar el acuse de recibo, abrir y registrar de entrada. A
continuacioén se enviara de la manera habitual al organismo destinatario.

- Si se devuelve a Correos, se indicara la direccién correcta para que éste lo vuelva a
remiti. En ningun caso se recepcionara sin acusar recibo y sin abrir, enviandolo
posteriormente al organismo destinatario para que sea éste el que firme el recibi.

e Cuando llega documentacién por correo conteniendo documentacion sin oficio de remision ni
escrito y se conoce a qué Unidad va dirigida, debera realizarse una Diligencia escrita que
haga constar qué documentacién se ha recibido, registrando de entrada dicha diligencia,
procediendo a continuacién de la manera habitual (Modelo de Diligencia en Anexo I).

* En el caso de Resoluciones Judiciales, principalmente en las que se emplaza a la Generalitat,
concediéndole un plazo procesal para contestar a la demanda o para formular oposicién a la
solicitud de medida cautelar (en estos supuestos suele haber un plazo acotado de entre 10 y
20 dias para contestar), se dieron instrucciones a los registros por parte de las subsecretarias,
con el fin de que, una vez hayan tenido entrada estas comunicaciones, se notifiquen de
manera inmediata al correo electronico abogacia_juzgados@gva.es. En caso de duda, se
debera acudir a la Abogacia General adscrita a la corresp ondiente Conselleria, sin perjuicio de
lo establecido en la Resolucion de 1 de marzo de 2004 de la Subsecretaria de la Conselleria
de Presidencia por la que se ordena la publicacion del domicilio en que radica la sede oficial
del Gabinete Juridico de la Generalitat (DOGV num. 5174 de 8 de marzo de 2004).

Registro a través del Sistema de Interconexidn con otras
administraciones, ORVE

6. Consideraciones previas

El articulo 24.3 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos, establece que las Administraciones Publicas, para un mejor servicio a los
ciudadanos, podran habilitar sus registros para la recepcion de solicitudes, escritos y comunicaciones
de la competencia de otra Administracion mediante Convenios de colaboracion.

El Consell, en su reunién de 16 de enero de 2015, acordd aprobar el Convenio de Colaboracion entre
la Administracion General del Estado y la Administracion Pudblica de la Generalitat, para el Suministro
de la Aplicacion “Oficina De Registro Virtual” (ORVE), como mecanismo de acceso al registro
electronico comun y al sistema de interconexién de registros.
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El Registro Electronico Comun y el Sistema de Interconexion de Registros (SIR) estan concebidos
para permitir el intercambio de asientos registrales entre oficinas, sin papeles, permitiendo escanear
los escritos que presenta el ciudadano en las oficinas de registro, aplicando la digitalizacién en los
puestos de ventanilla con plena validez juridica, y enviando electrénicamente la documentacion al
destino, al instante, y sea cual sea su ubicacion geografica o nivel de administracion competente.

La interconexion de registros aprovecha lo establecido en el Esquema Nacional de Interoperabilidad
(R.D. 4/2010), siendo preferente la devolucion del papel al ciudadano en las oficinas de registro,
creando copias auténticas de los documentos presentados por el ciudadano (escaneando, cotejando,
firmando y remitiendo electrénicamente el asiento de forma normalizada).

7. Envio de Registros
7.1. ¢ A Qué destinos se puede enviar a través de esta plataforma?

La oficina de registro deben asegurarse que el destino competente, o sus superiores, estan
integrados en la plataforma. Para ello, debe revisar periédicamente el listado de organismos
adheridos, y confirmarlo a través del buscador de la aplicacién. En el momento de la aprobacién de
estas directrices estan integrados, ademas de la Generalitat:

* LaAdministracion General del Estado

* La Comunidad de Madrid y sus Entidades Locales adheridas
» El Gobierno de Canarias y sus Entidades Locales adheridas
» El Ayuntamiento de Torrent (Valencia)

» La Diputacién de Toledo y sus Entidades Locales adheridas

*  El Ayuntamiento de Gijon

Si el destino competente no se encuentra en el buscador, pero es jerarquicamente dependiente de los
organismos adscritos, podra enviarlo a cualquiera de sus superiores.

No tendra validez juridica y, por tanto, no podra realizarse la presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones dirigidas a otras Administraciones Publicas distintas de las anteriores.

Asi mismo, el Registro Electrénico Comun actualmente NO esta juridicamente habilitado para la
recepcion y envio de solicitudes a organismos tales como:

* Registros Civiles, Mercantiles y de La Propiedad.
* Cortes Generales y Asambleas Legislativas.
» Tribunal de Cuentas y Tribunales de Cuentas Autonémicos.

* Consejo General del Poder Judicial, Tribunales de Justicia y Administracion de
Justicia.

e Tribunal Constitucional.
*  Ministerio Fiscal.
» Colegios Profesionales.

e Camaras de Comercio.
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» Defensores del Pueblo de las CCAA.
* Juntas Electorales.
e Casa Real.

+  Organos de la Unién Europea.

7.2. ;Qué se debe escanear?

Salvo excepciones, la oficina de registro debe escanear toda la documentacidon que presente el ciu-
dadano en el acto del registro, y devolver al ciudadano los originales al finalizar.

Si no se acompafa ninguna documentacion, al enviar el registro se seleccionara el valor “No acompa-
fia documentacion fisica ni otros soportes” y, por tanto, la documentacion ha sido escaneada total -
mente y devuelta al ciudadano.

7.3. ¢Cuando se devuelve la documentacién al ciudadano?

La oficina de registro debe garantizar que el documento escaneado es una imagen fiel del original vy,
por tanto, la devolvera al ciudadano cuando se haya realizado la digitalizacion de TODA su
documentacién presentada con plena conformidad.

El justificante o resumen de registro generado debera ser entregado al ciudadano como justificante
valido para la fecha y hora de presentacion del registro ante la Administracion.

Las oficinas de registro no deben quedarse con copia de los documentos presentados por un
ciudadano, por cuestiones de seguridad y proteccion de datos, y por la habilitacién del
correspondiente archivo para custodiar estos documentos, con el consiguiente problema de espacio.
Por tanto, debe devolverse al ciudadano, o bien, remitirse a la unidad de destino cuando dicha
documentacion se haya recibido por correo.

7.4. Qué consideraciones se han de tener en cuenta a la hora de escanear?

Se ha de comprobar que:

* Se ha escaneado toda la documentacion sin incidencias (El escaner debe tener una
resolucion de 200 ppp -pixeles por pulgada- para no aumentar de manera innecesaria el
tamafio de los documentos y se recomienda el formato de salida tipo PDF).

* Se ha abierto el documento o documentos escaneados en la aplicacién y, antes de proceder a
su firma y envio se ha cotejado con el original y comprobado que es legible, no se ha perdido
ninguna hoja, que la resolucion es adecuada, y que no se ha alterado el contenido grafico ni el
color. Esta comprobacién es similar a la que actualmente se realiza en papel para el proceso
de compulsa.

* Una vez comprobado que el documento escaneado es fiel, debe firmarse el asiento registral
utilizando las opciones de la aplicacion, y remitir al destino que sea competente. Se genera
asi una copia auténtica electronica de los documentos en papel, con pleno valor probatorio
y, por tanto, equivalente a los originales, por lo que puede devolverse al ciudadano, junto con
su correspondiente justificante.
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La oficina debera valorar la naturaleza de los documentos. En este sentido, dejara constancia de qué
documentos han sido escaneados a partir de originales, y cudles a partir de fotocopias sin cotejar,
mediante el escaneo en montones separados. Asi mismo, debera tener en consideracion
determinadas particularidades segun la naturaleza de los documentos presentados (justificantes de

pago).

7.5. ¢ Qué hacer cuando es imposible escanear, por el volumen de documentaciéon presentada
o porque se produce una incidencia técnica?

Sdlo en casos excepcionales (formatos voluminosos de documentacion, incidencias en equipos y/o
personas), al enviar el registro se seleccionara el valor “Acompafia documentacion fisica (u otros
soportes) requerida’ de este campo, para indicar que acompafia al registro documentacion en papel
necesaria para la tramitacion, porque no se ha podido digitalizar.

En dichos casos excepcionales, cuando es imposible digitalizar, se realizara del siguiente modo para
facilitar al maximo la tramitacion del registro al destino:

1. Se acompafiara como primera hoja de la documentacion fisica a enviar e | justificante o
resumen de registro entregado al ciudadano, para que pueda ser facilmente identifica-
do el registro electrénico correspondiente en destino.

2. No se realizaran escaneos mixtos. Si no puede digitalizarse todo o parte de la documenta -
cion, por tratarse de las excepciones citadas, debe remitirse toda la documentacién en pa -
pel al destino.

3. Ladireccion postal del destino debe ser la que aparece en la aplicacion de registro, aun -
que no coincida con la solicitada para el ciudadano, para mantener la coherencia entre el
envio electronico y el postal. En ningun caso se debe enviar la documentacion en papel di -
rectamente a la unidad de tramitacién pues se pierde la correspondencia entre el registro y
el papel.

4. Se recomienda recoger el teléfono del interesado aunque la aplicacion de registro no obli -
gue a ello.

7.6. ¢Si ha llegado por correo o no se puede devolver al ciudadano?

Cuando la documentacion haya sido escaneada totalmente, pero no pueda ser devuelta al ciudadano
por motivos funcionales (por ejemplo en aquellos documentos que se reciben en papel directamente
de las oficinas de Correos), al enviar el registro se seleccionara el valor “Acomparia documentacion fi-
sica (u otros soportes) complementaria’ de este campo, para indicar que acompana al registro docu -
mentacion en papel, pero que no es necesaria para la tramitaciéon, ya que ha podido ser digitalizada
con total validez.

Igualmente se acompafiara como primera hoja de la documentacion fisica a enviar, el justificante de
registro que se deberia haber entregado al ciudadano, para que pueda ser facilmente identificado el
registro electronico correspondiente en destino.
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Esta documentacién se remite Unicamente por motivos de competencia y custodia del papel por parte
del organismo destino.

7.7. { Cuantos documentos se pueden adjuntar, y cual es su tamafio maximo?
Las limitaciones de la aplicacion son las siguientes:

»  Tamafo maximo por fichero anexo: 10 MB

*  Numero méaximo de anexos: 5

* Tamafo maximo del conjunto de los 5 anexos: 15MB

7.8. ¢ Qué hacer cuando los documentos superen el tamafio maximo?
En este caso se procedera del siguiente modo:

e Se realizaran los registros subsiguientes necesarios hasta completar la documentacion
haciendo referencia en el Asunto de los mismos al Numero de registro del primer registro.

* Al conocer a priori la documentacién a anexar y el limite de documentacién por registro,
conoceremos el numero total de registros que formaran el conjunto. Debera entonces
anotarse el Asunto como (Parcial Y de X) donde Y es la posicién del registro dentro del
conjunto y X el nimero de registros del conjunto.

e Para avisar a la unidad receptora se indicara en observaciones "Remision documentacion
digitalizada en registros de salida sucesivos”. Opcionalmente se podra incluir informacion
adicional en el campo de Observaciones del registro.

7.9. ¢ Como diferenciar originales de fotocopias?

De acuerdo con las disposiciones vigentes, una copia auténtica tiene la misma validez juridica que
un documento en papel.

Por otro lado, un documento que lleva cddigo de verificacion seguro (CSV) de la Administracion,
debe tratarse como un original y por tanto procede el mismo tratamiento.

Los documentos que traiga el ciudadano compulsados por otro Organismo, se tendran en
consideracion como documentos no originales y por tanto se procedera a fotocopiar y tratar como
"Copia” como indicativo de que no ha podido verse el original. La Unidad de tramitacion destino
valorara en base al sello de la compulsa la consideracién de valido.

Con caracter general no se admitiran en esta fase del proyecto documentos electrénicos
proporcionados directamente por el ciudadano en ventanilla de registro por motivos de seguridad.
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7.10. ; Como inutilizar los justificantes de pago de tasas?

Para evitar el problema de que una vez presentado el registro, se vuelva a reutilizar el justificante de
la tasa, se sellara el ejemplar para la administracion, pero se pondra el sello antes de escanear el
ejemplar, de manera que el documento recibido por el tramitador corresponda a una imagen fiel del
que se lleva el ciudadano. El sello que se utiliza es el de la oficina de registro, que debe llevar la fecha
y hora en que se tramita, o en su defecto, el funcionario de registro de la oficina anotara la fecha y
hora y pondra el sello correspondiente.

8. Recepcion de Registros.

8.1. ¢ Cuando se debe atender este registro?.

La oficina de registro debe de atender de forma diligente la bandeja de registros recibidos. Esto
implica su consulta diaria, sin necesidad de esperar la notificacién por correo electrénico, ya que este
medio no dispone de la necesaria fiabilidad.

8.2. ; Qué hacer cuando se recibe un registro?

La oficina debe comprobar, en primer lugar, si el registro es de su competencia, en caso contrario,
debera ser reenviado al organismo competente. El rechazo sera utilizado soélo en contadas
excepciones en las que la documentacion esté incompleta y ya haya sido devuelta al ciudadano, o
bien, sea ilegible o esté corrupta.

Si el registro es de su competencia, debe comprobar si al registro acompafia documentaciéon en
papel, antes de actuar sobre el mismo.

* Sino se acompafa al registro documentacion en papel de ningun tipo, el registro pue -
de tramitarse de forma integramente electrénica con sus datos y sus anexos.

» Si se acompanfa al registro documentacion en papel necesaria para la tramitacion, por -
que no se ha podido digitalizar, se debe esperar a la llegada de la documentacioén fisi -
ca antes de realizar cualquier accion sobre el registro.

» Si se acompafia al registro documentacion en papel, pero que no es necesaria para la
tramitacion, ya que ha podido ser digitalizada con total validez, se puede continuar la
tramitacion por via electronica, aunque llegara el papel posteriormente y debera custo-
diarse, o gestionarse de la forma habitual.

8.3. ¢Como se envia a la Unidad de Tramitaciéon?

Por las garantias de la plataforma, y por los acuerdos realizados por todas las Administraciones
participantes, toda la informacion recibida debe de considerarse de confianza y debe tratarse de
forma diligente, equiparable al tratamiento del ciudadano en ventanilla.

Las oficinas de registro deberan remitir a las unidades de tramitaciéon estos documentos , a través del
registro departamental correspondiente. Se habilitaran tantos registros departamentales como se
demande por cada uno de los departamentos.
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Es imprescindible hacer llegar a la unidad de tramitacion:

* Los anexos y el contenido del asiento registral.

* Los ficheros técnicos que garantizan la validez y el proceso de generacion de las
copias auténticas y su valor probatorio equivalente a los originales.

8.4. ;Si el registro no es para la oficina en que se recibe?

Se realizara una operacion de reenvio a la oficina de registro que se estime competente. En este
caso, la opcién de rechazo a la oficina de registro que se lo remitié no debe utilizarse, para evitar la
demora innecesaria en el tiempo de recepcion del asiento en la unidad de tramitacién competente.

Por otro lado, puede darse el caso en el que se detecte examinando la documentacion anexa al
registro alguna deficiencia que impida la tramitacion del mismo y proceda el rechazo a la oficina que
envié el registro o a la que inici6é el mismo.

Dados los perjuicios a efectos de fecha de presentacién ocasionados al ciudadano en caso de
rechazo, sélo se contempla el rechazo en los siguientes supuestos: documentacion incompleta y que
ya haya sido devuelta al ciudadano, o bien, sea ilegible o esté corrupta.

La confirmacion del registro no es reversible (una vez confirmado, no se puede volver atras) en el
sistema la plataforma, de acuerdo al procedimiento vigente.

8.5. ;Como se comprueba la validez de la informacion?

Puede comprobarse la validez de cada documento anexo atendiendo al valor del campo “Validez del
documento” que puede tomar los siguientes valores:

Copia.

El documento anexo es una digitalizacion del documento presentado por el ciudadano que no ha
podido cotejarse con el original. Se trata de la digitalizacion de una fotocopia o impresién presentada
por un interesado en ventanilla sin aportar el original para su cotejo.

El concepto de Copia Compulsada (digitalizaciéon de un documento presentado por el ciudadano
compulsado por otro organismo oficial) tendra validez equivalente a la Copia, nunca a documento
original.

Copia electrénica auténtica.

El documento anexo es una digitalizacion del documento original presentado por el ciudadano, y por
tanto, cotejada con ese original. Se trata de la digitalizacion del original aportado por el ciudadano o
de una fotocopia que ha sido cotejada con el original por el personal de registro. Estos documentos
tienen valor probatorio pleno sobre los hechos o actos que documenta, equivalente al documento
original.

Original.
El documento anexo es un original electronico. Puede darse en cualquiera de los siguientes casos:
* Documento anexo a un registro de salida entre Administraciones originalmente electronico.

* Documento generado automaticamente por la aplicacion de registro o intercambio como
podrian ser ficheros técnicos, de firmas o justificantes.
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9. Sobre la validez juridica de los documentos.

9.1. ¢Los documentos recibidos en la aplicacion son validos o se pueden requerir los
originales?

La plataforma SIR de interconexion de registros se basa en lo establecido en el Esquema Nacional de
Interoperabilidad (RD4/2010), siendo preferente la devolucion del papel al ciudadano en las
oficinas de registro, creando copias auténticas electronicas de los documentos presentados por
el ciudadano (escaneando, cotejando, firmando y remitiendo electronicamente el asiento de forma
normalizada).

Una copia auténtica electronica es un nuevo documento, expedido por una organizacion con
competencias atribuidas para ello, con valor probatorio pleno sobre los hechos o actos que
documenta, equivalente al documento original. La copia auténtica electronica acredita la autenticidad
de la copia desde la perspectiva de su identidad con el original y tiene efectos certificantes en cuanto
que garantiza la autenticidad de los datos contenidos. Como tal, los efectos de las copias auténticas
electronicas de documentos publicos (ya sean generados por la Administracion o por el Ciudadano)
no se limitan al marco de un procedimiento administrativo determinado, sino que tienen la misma
validez y eficacia que los documentos originales produciendo idénticos efectos frente a las
unidades tramitadoras y los interesados.

Por tanto, no tiene sentido requerir los originales en papel, ya que los documentos recibidos
tienen plena validez y valor probatorio.

9.2. Si los documentos escaneados no tienen cédigo de seguridad, ¢Coémo se comprueba que
estan firmados electrénicamente?

Los usuarios de las aplicaciones tienen acceso a la documentacién, para su consulta y descarga,
desde las aplicaciones integradas en la plataforma. La descarga se puede realizar tanto de los
documentos anexos o formularios, como los documentos técnicos que otorgan Ila
consideracion de copias auténticas a dichos documentos electronicos.

9.3. Sobre el computo de plazos

El plazo de presentacién para el ciudadano sera la fecha y hora expedida por el Registro donde ha
presentado la documentacion.

El inicio del cémputo de plazos para la Administracion, se producira cuando tenga entrada en el
Registro del érgano competente para la tramitacion, momento en el que se ha debido confirmar el
registro, y en base a lo recogido en la Orden Ministerial HAP/566/2013, de 8 de abril, que regula el
Registro Electronico Comun.

El secretario Autondmico de Administracion Publica: Pedro Garcia Ribot.
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ANEXOS

Anexo . Modelo de diligencia de Registro.
Anexo ll. Modelo de relacion para presentacion simultanea de mas de 10 escritos.

Anexo lll. Modelo de sellos.

Pag. 19


frj
Note
MigrationConfirmed set by frj

frj
Note
MigrationPending set by frj

frj
Note
MigrationNone set by frj


@;}

- N .
Num. 7545 / 11.06.2015 — LJIARIOFICIAL, __ 18786
2
N
ANEXO |

£ GENERALITAT
& VALENCIANA

(LOGO CONSELLERIA)

DILIGENCIA:

Para hacer constar que ha tenido entrada en el Registro General de

la documentacion que se adjunta, consistente en

procedente de sin escrito de

remision 'y en razén a su naturaleza, se considera va dirigida a
Valencia, a de de
REGISTRO DE
Fdo.:
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‘MANUAL DE INSTRUCCIONES PARA LAS OFICINAS DE REGISTRO DE LA GENERALITAT ”

ANEXO 1lI

S CENERALITAT VALENCIANA
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