Ajuntament de
¥ Sant Fruitds de Bages

Cartera de Tramitacions Assistides

(text refds corresponent a les regles de funcionament a partir de la regulacié aprovada

per decrets 2014-0265, 2015-0763 i 2015-0778)

Primera. Concepte

La CTA és la definici6 normalitzada del conjunt de tramitacions administratives
municipals, denominades tramitacions assistides (TA), realitzades presencialment pel
ciutada a les dependéncies de 'Ajuntament, en un sol acte, mitjancant assisténcia del
personal al servei de I'ens local, i que li permeten:

1.

2.

Obtenir una finalitzacié del procediment administratiu, la qual pot
consistir en la inscripcio a un registre administratiu.

Donar compliment a una obligaci6 de comunicaci6é previa o
declaraci6 assistida.

| que es desenvolupen:

1.
2.

Realitzant simultaniament totes les tramitacions vinculades entre si.
Practicant a la vegada les autoliquidacions tributaries o de preus
publics que s’hi relacionen.

Segona. Incorporacié de TA

Sense

perjudici dels altres requisits normatius que en cada cas calguin per a la

tramitacié assistida, la incorporacié de noves TA a la CTA s’efectuara per mitja d’'un
procediment resolt per decret, el qual fixara les determinacions seguents sobre cada

TA:

1.

2.

RN O

13.

Crta.

El codi de la TA, integrat per les lletres TA, seguides d’'un numero correlatiu que
s’atribuira per ordre d’incorporacio.
La denominacio de la TA.
La definici6é del seu objecte.
El seu régim juridic que podra ser un dels segients:
a. Comunicacio prévia.
b. Declaracio responsable.
c. Resolucié amb delegacié de firma.
Els documents que hauran d’aportar el ciutada per realitzar la TA.
El Document Unic de la Tramitacié Administrativa (DUTA).
L'equip instructor i dins d’aquest el tramitador o persona que signara el DUTA.
Actuacions simultanies a la TA.
Actuacions posteriors a la TA.
La possibilitat d’'acumular dues o més TA assistides en un sol acte.
L’horari en qué es presta el servei i si es requereix cita prévia.
Ordenances municipals que resulten d’aplicacio.
Indicacio de les autoliquidacions a practicar en unitat d’acte.
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Quan el regim sigui el de resoluci6 amb delegacié de signatura, al mateix decret que
incorpori la TA a la CTA, es delegaran en el tramitador les signatures de l'alcalde, a
efectes de resolucid, i del secretari, a efectes de la fe publica. La delegacié de
signatura es fara constar al DUTA amb expressié que s’actua amb aquest caracter, la
data i el nUmero del decret i la publicacié de les delegacions.

Els decrets d’incorporacioé del TA es publicaran al Butlleti Oficial de la Provincia i a la
pagina electronica municipal. La primera d’aquestes publicacions determinara el
comengament de I'aplicaci6 la TA.

Abans gque es comenci a aplicar la TA, es publicara a la pagina electronica municipal
un resum informatiu en llenguatge no técnic destinat a assessorar al ciutada, el qual
detallara en tot cas els requisits que aquests ha de reunir.

Les dades i documents informatius i models corresponents a la creacié de cada TA
s’incorporaran en format electronic a I'expedient numero 0036/2014 (com a relacié de
procediments en modalitat de tramitacié assistida) amb accés per tots els equips
instructors.

Tercera. El Document Unic de Tramitacié Administrativa (DUTA).

Tota TA que es practiqui s’instrumentara en un Unic document, denominat
genericament DUTA, el qual acumulara les qualitats de sol-licitud administrativa i de
document puablic administratiu.

Els DUTA es formaran a partir d’'un model normalitzat especific per a cada modalitat de
TA, que es complimentara durant la seva practica i al qual se li uniran els documents
que preceptivament haura d’aportar el ciutada.

El DUTA tindra el contingut adequat a la TA i, en tot cas, els camps seglents:

Codi de la TA.

Denominacio de la TA.

Numero de la TA.

Dades personals del sol-licitant.

Dades personals del representant del sol-licitant.
Dades i descripcio de 'objecte de la tramitacio.
Sentit del pronunciament municipal.

La informaci6 exigida per la legislacié sobre proteccié de dades de caracter
personal.

9. Llocidata.

10. Signatura del sol-licitant.

11. Signatura del tramitador.

N~ ®WNE

Quan s’acumulin diverses TA en un sol acte, s’estendra un DUTA comu per a totes
elles.

Pagina 2 de 4

Ajuntament de Sant Fruitds de Bages
Crta. de Vic, 35-37, Sant Fruitds de Bagés. 08272 Barcelona. Tel. 938 789 700. Fax: 938 760 486



Ajuntament de
* Sant Fruitds de Bages

Els DUTA corresponents a cada modalitat de TA es numeraran correlativament amb el
format “any(quatre digits)/TA(codi)/nimero correlatiu”. Aquest document es generara
en format electronic i s’'integrara a la plataforma GESTIONA mitjangant 'operacié de
registre d’entrada i incorporaci6 del mateix a I'expedient de TA.

El sentit del pronunciament municipal al DUTA variara en rad al regim aplicat:

1. Quan els regims siguin la comunicacié previa o la declaracié responsable,
indicara si aquestes produeixen o no els efectes legitimadors de I'activitat que
pretén dur a terme el ciutada. En cas afirmatiu, podra fixar les condicions
técniques sota les quals es produeixen l'efecte favorable. En cas negatiu,
motivaran les raons i, si fos possible, les esmenes que cal introduir perqué en
un altre TA puguin produir els efectes legitimadors.

En cas de denegacié de la practica de la TA, el tramitador comunicara
fefaentment aquesta circumstancia a I'Alcalde, dins el mateix dia de la
denegacio.

2. Quan el regim sigui la resolucié amb delegacio6 de signatura, indicara si s’atorga
0 es denega el sol-licitat. En cas afirmatiu, podra fixar les condicions técniques
sota les quals es produeixen I'atorgament. En cas negatiu, motivaran les raons
i, si fos possible, les esmenes que cal introduir perquée en un altre TA es puguin
produir I'atorgament.

En cas de denegacié6 de la practica de la TA, el tramitador comunicara
fefaentment aquesta circumstancia a I'Alcalde, dins el mateix dia de la
denegacio.

Quan el regim sigui el de resoluci6 amb delegaci6 de signatura, el DUTA incloura
I'oferiment de recursos en els termes previstos per a les notificacions administratives.
El DUTA podra incorporar la declaracio del ciutada de la seva conformitat amb el sentit
del pronunciament municipal i la rendncia a interposar recursos, de forma que
esdevingui acte ferm i consentit conforme a larticle 28 de la Llei 29/1998, de 13 de
juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa.

S’inscriura el DUTA al registre general municipal d’entrada. A I'hora de descriure
'assumpte, en primer lloc s’indicara I'expressié “TA”, seguida el codi de la modalitat, el
numero de TA, i les lletres “F” o “D”, en rad a si el sentit ha estat favorable o
desfavorable a la pretensio del ciutada.

De cada DUTA, s’expedira un exemplar en suport paper pel seu lliurament al
sol-licitant. El lliurament del DUTA al ciutada es practicara segons el regim previst per a
les notificacions administratives (essent d’aplicacié la notificacié electronica quan el
sol-licitant disposi de certificat electronic i manifesti la seva voluntat expressa d’esser
notificat mitjangant aquest sistema).

La gestio de la documentacié generada en format electronic es realitzara a través de la
plataforma GESTIONA.

Respecte a la documentacié generada en suport paper (notificacions entregades al
sol-licitant, documents d’autoliquidacio, en el seu cas, i altres) es traslladara a I'arxiu
municipal de forma anual ordenada de forma correlativa respecte a la modalitat de TA
gue es tracti i el numero de tramit que li correspongui. A aquests efectes es generara
un certificat que incorpori la relacié de documents que es trasllada (foliat i numerat).
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utoliquidacions

Simultaniament a la practica de la TA, el tramitador assistira el ciutada a les
autoliquidacions que es corresponguin amb la mateixa TA.

Cinquena. Les actuacions posteriors a la practica de la TA.

Posteriorment a practicar-se la TA, el tramitador dura a terme les actuacions seglents:

1. Do

nara accés a la seguent documentacié disponible en seu de la plataforma

GESTIONA:

a.

b.

2. Re
indi

El model normalitzat del DUTA complimentat amb la practica de la TA al
funcionari encarregat dels procediments de junta de govern local i a les
unitats administratives que s’indiquin al decret d’incorporacié del TA.
Quan aixi s’indiqui al decret d’incorporacid, els documents aportats i
entregats al ciutada en suport paper al ciutada (documents escanejats a
partir dels originals existents en suport paper).

Les autoliquidacions a la tresoreria municipal.

alitzara el seguiment del pagament de les autoliquidacions, segons les
cacions que es disposaran des de la tresoreria municipal.

3. Quan es tracti del régim de resoluci6 amb delegacié de firma, dins dels 10
primers dies de cada mes, es traslladara al llibre de decret un extracte suficient

del

es TA practicades segons aquest regim.

4. A cada junta de govern local, es donara compte de les DUTA practicades des

del

a darrera sessio.

Sisena. Tramit d’admissié prévia (comprovacié de documentacié aportada).

Quan el tramitador sigui un membre dels serveis técnics municipals, s’estableix el
tramit d’admissié prévia seguent:

1.

2.

El decret d’incorporacié designara un membre del personal administratiu
com a col-laborador del tramitador.

Previament a la practica de la TA, el col-laborador del tramitador verificara
gue el ciutada aporta tots els documents requerits per a la practica, en el
format establert.

Si la documentaci6 s’ajusta als requeriments, es procedira a la practica.

Si la documentacié no s’ajusta als requeriments, el col-laborador del
tramitador informara el ciutada d’aquest extrem i li indicara que es no es pot
realitzar la TA. Només si el ciutada insisteix en qué vol presentar una
sol-licitud, se li facilitara un model d’instancia perqué I'efectui i al mateix se li
emetra un DUTA, en el qual s’indicara que es denega la practica d’aquest
perqué no s’aporten tots els documents preceptius.

En aquest darrer cas de denegacié de la practica de la TA, el tramitador
comunicara fefaentment aquesta circumstancia a I'Alcalde, dins el mateix dia
de la denegacib.
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