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INSTRUCCIONSBASIQUES DE FUNCIONAMENT DEL
REGISTRE DE DOCUMENTSDE LA UB

INTRODUCCIO

Els Registres Generals podran registrar d' entrada els documents adrecats a la Universitat de
Barcelona, amb independencia de I’ 6rgan o unitat administrativa a que vagin dirigits. Mentre
gue els registres d' unitat només podran registrar d’ entrada aquells documents que vagin adrecats
ala mateixa unitat.

Els assentaments que efectuiin €ls registres d'unitat quedaran integrats a registre general de la
Universitat; de tal forma que la Universitat de Barcelona només tindra un tnic llibre de registre
oficial.

El sistema genera de registre sera gestionat per la unitat d Organitzacio i Qualitat. Aquesta
exercirales funcions de supervisor i administrador del sistema, tant pel que fa al's aspectes legals
i tecnics de la funcio de registre oficial com per [I'autoritzacio d' usuarisi  manteniment de la
gestio diaria del registre; vetllant en tot moment pel seu correcte funcionament.

Funcié general

La funcié del registre general de la UB és I'anotaci6 i € seguiment dels documents que s hi
presenten o surten de la Universitat, per tal de garantir € procediment administratiu. Es tracta
d aconseguir un sistema de control i garantiainternai externa dels documents que es presenten
alaUB i dels documents oficials de la mateixa UB que s envien a atres ingtitucions o bé a
particulars:

Extensié delesfuncionsderegistre

(1 Compulsa de documents:

Una de les funcions que va vinculada al registre de documents és la compulsa d'una part dels
documents que es presenten i que hauran de formar part de procediments.

Tota la documentacio que els interessats Iliuren a registre ha de ser comprovada per la persona
encarregada del registre perd només alguns documents han de ser compul sats.

Normament la compulsa es faainstancies de l'interessat 0 bé quan en e procediment del qual
han de formar part certs documents, sespecifiqui que cal aportar copies compulsades. Aleshores
es procedira a la compulsa de la copia, sempre, comparant-la amb l'origina que aporta
I'interessat, seguint el reglament de compulses i copies auténtiques aprovat pe Consdl de
Govern de 31 de mar¢ de 2004
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Suport diferent del paper :

En d casque shagin deregistrar, d entrada ode sortida, cintes de video, disquets o objectes
andegs, tan sols es registra I'escrit que acompanya la documentacié que es presenta.
S hade fer constar a registre € tipus de suport que s adjunta.

Convocatories publiques i licitacions

El registre i la tramitacio de tota la documentacié relacionada amb convocatories publiques o
licitacions anunciades per la UB es regeix per les disposicions de les bases que les regulen.

Tant en les convocatories publiques com en les licitacions, sempre sdn les unitats que
convoguen les que poden rebutjar la documentacio. Els Registres generals de centre tenen
I’obligacio d' acceptar-la, encara que es presenti fora de termini, manqui una part o tota la
documentaci®, 0 no es compleixi qualsevol dels altres requisits de la convocatoria.

En tot s, € persona dels registres generals de centre ha de procurar fer saber a I’ usuari
I"incompliment de qualsevol dels requisits.

En & cas d empreses que presenten documentacié en sobres tancats, per exemple licitacions, cal
omplir € document model (annex1) que hi ha per a aquest efecte, referent al nombre de sobresi
el mitja de publicaci6 —-BOE, DOCE, DOGC, etc..l. En aguest cas I'anotacio de registre va
estampada a document mencionat, no pas ala documentaci6 presentada.

Sobres tancats:
En € cas que un usuari lliuri un sobre tancat i vulgui que se'n registri @ contingut, se I"ha de
convidar a obrir € sobre, o bé caldra que faci un escrit indicant e contingut de la documentaci

gue presenta, signat i amb la data.
En cap casi sota cap concepte es registrara un sobre tancat.

Telegrames:

Els telegrames s han de registrar sempre que en sigui identificable I’ emissor i vagin adrecats a
laUniversitat de Barcelona

Fax : No shan deregistrar e documents rebuts mitjancant el FAX

Burofax :

Els documents que arribin al registre através del burofax (fax enviat des de correus), shauran
de registrar sempre que sidentifiqui I'emissor i vagin dirigits a unitats u organs de la Universitat
de Barcelona. Les unitats a les quals van dirigits aguests documents, hauran de sol licitar as
remitents e document original.

Documentsreferentsa assumptes juridics:
Cal trametre ala Gerencia, amb urgéncia —en un termini maxim de 24h- tots els documents que

es rebin referents a recursos, citacions i temes juridics en general, una vegada registrats
d entrada.

Documents presentats per membresde la Comunitat Universitaria:

Els documents presentats pels membres de la Comunitat Universitaria de la UB a titol personal,
Shan deregistrar com s fossin de persona extern.
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Documentsregistrats en altresorganismes :

Quan un document arriba ja amb registre d entrada d’un atre organisme [Icorreus, jutjats de
guardia, subdelegacions del govern, etc.[], estornaaregistrar amb un nimero d entrada propi de
la Universitat de Barcelona. En aguest cas la data de presentacio és la que conté e segell del
registre oficia en una atre administracié publicai la data d’inici del procediment sera la data
deregistre de la Universitat.

DOCUMENTSQUE NO ESREGISTREN
No shan de registrar els documents segiients:
Documents de correspondencia interna

No sha de registrar cap document que es trameti entre unitats, excepte aguells documents
integrats en un procediment administratiu i subjectes a termini.

Documentacié via correu e ectronic:

Aquesta documentacié no sha de registrar, mentrestant no es compleixi € que estableix I'art 4.1
de I'esmentat Decret 360/1994. Per tant, i pel que fa alaidentificacio de I'emissor del document,
no es poden registrar els documents rebuts via correu electronic mentre no es desenvolupi la
normativa sobre legaitzaci0 de signatura electronica que permeti acreditar la identitat de
I'emissor del document i protegir la seguretat i la integritat de les comunicacions telematiques
en que sutilitzi la signatura electronica.

En d futur alguns dels tramits que utilitzin I'espai personal podran ser documents registrables
sempre que sindiqui ala convocatoria .

Documentacié adrecada aun altra administracio publica

No es pot acceptar cap documentacio destinada a atres administracions publiques s no hi ha
un conveni. En aquest moment, atés que no hi ha cap conveni amb aguest proposit, no es poden
acceptar documents amb una destinacio externaala UB.

El tractament que se li ha de donar a la documentacio adrecada a una atra administracio ha de
ser el seguient:

{1 Quan una persona vol lliurar personament un document per finestretra adrecat aun
organ d'una atra administracié publica se li indicara que, d'acord amb € que preveu
I'article 38.4 de la Llei 30/92 de 26 de novembre de Regim Juridic de les Administracions
publiques, laUB no se'n pot fer carrec, i seli informara que pot presentar €l seu escrit entre
ddtres asllocs seglients:

Alsregistres dels organs administratius as quals es dirigeix € document.

Al registre dels organs administratius de I'administracié genera de l'estat , de la Comunitat
Autonoma.

A les Oficines de correus en laforma reglamentariament establerta.

A les representacions diplomatiques.

1 Quan esreben escrits no lliurats per sonalment, adrecats a organs d'atres administracions

publiquesi donat que no hi ha cap conveni establert amb altres administracions, senviaran,
sense registrar, a seu destinatari amb la magjor brevetat possible.
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Altres documents:
A titol orientatiu, es relacionen alguns del's documents que no s han de registrar:

- Documentacio provinent de bancs

- Facturesi documents comptables (ADOKS, etc)
- Documentaci6 de propaganda

- Lesinvitacions a actes

-  Elsescritsde condol o similars.

- Revigtesi publicacions

- permisos, vacances, incidencies horaries

- baixeslaborals.

- sol-licituds a cursos de formacio

- Etc.

Documents que necessiten caratula per registrar-se:

Per poder registrar convenis de cooperacié educativa, convenis amb altres institucions,
documentacié no presentada en una convocatoria, concurs o similar, sha d elaborar una
caratula indicant la procedéncia, la destinacié i € tipus de documentacid que |’acompanya.
Aquesta cardtula és e document que es registra i haura d' anar signada per la persona que
presenta el's documents.

SEGELLS, ETIQUETESI COPIES

Un document es registra anotant-hi e nimero, € dia i I’hora de presentacio. Hi ha dues
possibilitats per deixar-ne constancia al document: una etiqueta o un segell.

Contingut delssegellsi lesetiquetes :

Els segdllsi les etiquetes d'identificacio han de contenir |les dades seglients:

Identificacio de registre: s és d entrada o de sortida.

NUmero assignat a document.

Data d’ entrada o sortida del document.

Tots es registres generdls de centre i €ls registres d'unitats administratives que estan
connectades a |’ aplicacio han de tenir un segell de registre amb el mateix logotip, en € qual tan
sols canvia e nom de la unitat administrativa o la seu de registre a's efectes d’identificacio.

Per veure exemples de models de segells podeu consultar I’ annex | d aguest document.

Copies:

S la persona interessada presenta una copia del document per registrar i ho sollicita
expressament, s hade posar I’ etiqueta 0 segell en aguesta copia
L’ usuari mai no pot emportar-se dues copies d un mateix document registrat.

En d cas que € document presentat tingui més d'un full, es posa I’ etiqueta d'identificacié
nomes en la primera pagina. En € cas que sigui una sol-licitud o un recurs, i que aquests tinguin
més d'una paging, sapunta el nombre de pagines que continguin a |’ apartat “Pagines’ de
I'aplicacio de registre. Unicament se segellen la resta de pagines a peticio de la persona
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interessada i, quan es fa, sempre és amb el segell manual. No se segellani es posa etiqueta ala
documentacid annexa a una sol -licitud que es presenta o es rep.

En el cas que es presenti un origina amb diverses copies exactes que van adrecades a diferents
destinataris, senvien a la destinacio corresponent. Es registren amb € mateix nimero de
registre i, al’ apartat d’ observacions, s escriu “s adjunta una copiaa...”. Totes les copies tenen,
per tant, e mateix nimero de registre.

El suposit de I’ apartat anterior no s ha de confondre amb el de documents originals, tots iguals,
adrecats a diferents unitats. En aquest dltim cas shan de registrar, |ogicament, tots els
documents amb diferent nimero de registre. S'ha de procedir de la mateixa manera quan es
tracta d'un document igua per0 que va adrecat, amb diferent carta de remissio, a diversos
destinataris.

ABSENCIA DE CONNEXIO INFORMATICA

Davant la impossibilitat de poder fer Us del programa informétic s ha d estampar € segell
manual, donant-1i nimero del llibre manualveure model del llibremanua ) amb I’ anotaci6 del
diai I hora de presentacio, doncs aquestes dades son les que tenen valor legal.

L’ assentament s'anota a llibre d’'incidencies per informatitzar-lo quan I’ aplicacié ho permeti.
Quan tinguem connexi6 informatica haurem de fer € registre normalment, perd tenint present
que hem de prémer € bot6 “Primer registre” i omplir les dades que ens demana, tal i com
siindica ala seccio corresponent d’ aquest manual, en aquest cas € document portara dos segells
i dos nimeros e de registre manual i € corresponent a |'assentament informatitzat

El document registrat manualment sha de fer arribar, sense dilacio, a seu destinatari encara que
manqui € registre informatitzat, en aquest cas hem de tenir present de fer I'assentament en
I'aplicaci6 informatica tant bon punt hi hagi connexiod informatica.

ASSENTAMENTS

Els registres de la UB han d’anotar informaticament els assentaments que efectuin, respectant
I’ordre d’ entrada o, sortida dels documents. Cada assentament correspon a un Unic document.

Els assentaments han de contenir |les dades seglents:
NuUmero de registre, que és € nimero que identifica e document.

Data de presentaci: aguestadataindicad dia, I’horaen qué € ciutada presenta el document en
algun dels llocs de presentacié consignats a I'article 38.4 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu
coma.

Tipus de document, que indica la naturalesa del document que es registra,

Assumpte del document, que és un breu resum que identifica el contingut del document.
Identificacié de la persona interessada, I’ organisme o la unitat administrativa de procedencia.
Identificacio de la persona, I’ 0rgan o la unitat administrativa de destinacio.
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MODIFICACIO O RECTIFICACIO D'UN ASSENTAMENT

Un cop sharedlitzat un registre ja no es podra anul-lar.

En cas d error, si que es pot modificar o bé rectificar.

La modificacié o larectificacio I"ha de fer la mateixa persona que ha anotat |’ assentament i
amb & mateix codi persona (vegeu e Manua de I’ aplicacio REG-2000).

M odificacio: Es pot modificar qualsevol camp de I'assentament a excepci6 de ladatai del nim
deregistre.

Rectificaci6: Aquesta opcio sutilitza per invalidar un registre, és equivalent a anul-lar un
assentament, perd sempre quedara constancia en d llibre de registre com a document rectificat.

Si es reditza una consulta 0 bé es vol imprimir € llibre de registre, I'aplicacio permet escollir
gue surtin, o no, el's documents rectificats .

TANCAMENT | TRAMITACIO
Tramitacio diaria

D'acord amb el que estableix laLlei 30/92 de 26 de novembre, els registres han de trametre els
documents, sense dilacié, ala destinaci6 corresponent.

D'acord amb e que estableix & Decret 360/94 de 15 de desembre, de I'Administracié de
Catdunya pel que fa a registre, sha d'entendre que & termini méxim perque els documents
surtin del registre es de 48 hores, a comptar a partir de la data d'entrada a registre, termini que
sinterromp en dies festius. Ara bé, aguest és € termini maxim, perd €és de preveure gque la
tramesa sefectuara en un maxim de 24 hores.

Per tant abans que acabi € dia és necessari que les seus de registre tramitin la documentacié
registrada a la unitat o unitats destinataries amb una copia que ha de ser retornada a registre
com ajustificant de recepcio.

Shadetenir especia curaamb latramesa immediata de la documentacié seglient:
- documents de caire juridic(citacions, denincies......)
- sollicituds a convocatories.
- presentaci6 de candidatures .
- eleccions a Organs de Govern

En especial la documentaci6 dirigida a Secretaria Generd i Gerencia.

Custodia

Els segellsi les etiquetes d'identificacio, aixi com els antics Ilibres del registre, han d’ estar sota
lacugtodiai vigilancia del persona que té assignada la tasca de registre del's documents.

L’ accés a I’ aplicacié informatica de registre esta restringit a personal de les seus de registre i
unitats administratives que tinguin e codi d accés que ds facilital’ administrador de I’ aplicacio.
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