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Registre de documentaci6é adrecada a altres administracions

Taula de continguts

e 1. Quins son els passos a seguir?
e 2. On tinc constancia com a ajuntament que s'ha fet I'enviament?
e 3.1siés unaadministracio de I'estat?

Si un ciutada ve presencialment al nostre ens per tal d’adrec¢ar un escrit a una altra administracid, no caldra que
el donem d’alta a tercers, ni generem apunt al nostre registre.

En aquests casos, farem la recepcio de la documentacio fisica (finestreta Unica davant del ciutada, sense
valorar-ne contingut del tramit), no haurem de fer cap gesti6 administrativa interna amb la documentacié, i el
ciutada podra emportar-se al moment el justificant de presentacié de la instancia a I'administracié destinataria.
Recomanem que gestioneu directament la peticié del ciutada a través d'EACAT, digitalitzant la documentacio i fent-

la arribar a I'administracié destinataria. A registre constara només el registre de sortida, no caldra registre
d'entrada.

1. Quins sbn els passos a seguir?

1. Digitalitzacié i enviament

¢ Digitalitzeu la documentacié que haureu d'enviar per tramesa genérica.

Entreu a EACAT.

¢ Un cop digitalitzada la documentacié, a la pestanya tramits d'EACAT trobareu un accés directe a la
tramesa generica.

e Busqueu I'administracié on voleu adrecar el vostre escrit i descarregueu el PDF de la tramesa genérica.

e Ompliu els camps basics i annexeu la documentacio que heu digitalitzat.
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2. Justificant de presentacié de la instancia

5

Cal que retorneu els documents al ciutada i faciliteu el rebut que es genera automaticament que assegura data i
hora de la presentacio de la documentacio i deixa constancia (a afectes de reclamacions per part del ciutada)
del nimero de registre en I'administracié destinataria.

Un cop se li lliura el justificant a la persona interessada haura finalitzat el tramit.

3. Creaci6 d’expedient acumulatiu

Cal que creeu un expedient acumulatiu amb el nom "AAAA - Documents enviats per EACAT" (on AAAA és l'any) a
la série documental 1259 (Correspondéncia de sortida).

Inseriu el justificant de la tramesa genérica.

2. On tinc constancia com a ajuntament que s'ha fet I'enviament?
Recordeu en aquest sentit que totes les trameses geneériques que es realitzen per EACAT queden també

registrades com anotacio de sortida en el registre municipal. En cas de dubte, sempre us quedara la constancia al
vostre registre municipal.

3.1 si és una administracio de I'estat?
En aquests casos, es podria seguir els mateixos passos anteriorment indicats pero per fer la tramesa de la

documentacioé a I'administracié competent des del "SIR-Sistema de interconnexiéon de registros”.
Categories: Preguntes més freqients
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