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REGLAMENT DEL REGISTRE DE DOCUMENTSDE LA UNIVERSITAT DE
BARCELONA

Preambul.

L'article 38 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les Administracions
Pabliquesi del procediment administratiu comu, en la redaccio donada per laLlei 4/1999, de 13 de
gener, estableix una nova regulacio dels registres administratius. Igualment, les noves tecniques
aplicables, fonamentalment en el camp de la comunicacio i de la informatica, obren la possibilitat
de portar aterme les tasques relacionades amb s registres de forma més agil i segura.

L’'article 76.3.b) de I'Egtatut de la Universitat de Barcelona atorga a la Secretaria Genera la
direcci6 i organitzaci6 dels registres de la Universitat, sense perjudici que les tasgues concretes de
coordinacié siguin encomanades a una altra unitat organica de la propia Universitat.

La finalitat d’ aquest Reglament és, a més de donar compliment i completar la normativa legal
vigent, contribuir a millorar I’ordre i I'eficacia en la tramitacio dels documents i en I’ activitat
adminigtrativa general de la Universitat.

El Registre de la Universitat de Barcelona s organitza desconcentradament, de manera que per ta
de facilitar la presentacié d’ escrits i comunicacions, disposa de setze Registres generals de centrei
d una série de registres d’ unitat.

Cadascl dels Registres generals de centre podra registrar d’ entrada els documents adrecats a la
Universitat de Barcelona, amb independéncia de I’drgan o unitat administrativa a qué vagin
dirigits. Mentre que €ls registres d’ unitat nomeés podran registrar d’ entrada aguells documents que
vagin adrecats alamateixa unitat.

Els assentaments que efectuin els registres d unitat quedaran integrats a registre general de la
Universitat, de tal forma que la Universitat de Barcelona només tindra un Unic llibre de registre
oficidl.

Iguament, aquest Reglament permet e compliment del que disposal’ apartat 8 de I’ article 38 de la
Llei 30/1992, de 26 de novembre, modificada en aquest punt per la Llei 4/1999, de 13 de gener,

gue obligala Universitat afer publica, i mantenir actualitzada, una llista d oficines de registre, amb
els sstemes d' accés i comunicacio, com també els horaris de funcionament d’ aquestes.

Text articulat.
Article 1L Funcid i findlitat del Registre.

1. Lafunci6 del Registre genera de la Universitat de Barcelona és I’ anotacio dels documents que
S hi presenten o dels documents oficials que surten.

2. Lafinalitat del Registre és aconseguir un sistema de control i de garantia interna i externa dels
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documents que es presenten a la Universitat i dels documents oficials que es lliuren a atres
Administracions 0 a particulars; ahora facilita I'exercici dels drets i interessos legitims dels
ciutadans.

3. A I’ efecte d’ aquest Reglament, s entén per documents oficias el's documents emesos pels organs
administratius que s adrecin a atres Administracions PUbliques o a particulars.

Article 2. Registres generals de centre i registres d' unitats.

1. La Universitat de Barcelona disposa d’'un Registre general Unic i comu per a totes les seus de
registre, organsi unitats administratives, els quals estan mecanitzats i integrats informaticament.

2. Els Registres generas de centre son les oficines de registre on els ciutadans poden presentar
gualsevol document registrable, adrecat a qualsevol organ, unitat, servel o0 dependencia de la
Universitat.

3. El registre d’unitat correspon a aquell organ o unitat administrativa de la Universitat, que no
sigui Registre general de Centre, i que hagi sol licitat I’alta de I’ aplicacid al registre d’ unitats de la
Universitat, i hagi obtingut I’ autoritzaci6 de I’ administrador del sistema.

4. Els registres d’ unitats només poden registrar de sortida els documents oficials propis de la unitat,
i registrar d’ entrada els documents que vagin adrecats exclusivament ala unitat.

Article 3. Acceptacio i rebuig de documents.

1. Els Registres generds de centre han d'acceptar i registrar tots els documents que, essent
susceptibles de ser registrats, es rebin, sempre que I’'emissor sidentifiqui i & document vagi
adrecat ala Universitat de Barcelona

2. Els documents que no compleixin les caracteristiques esmentades anteriorment, s'’han de
rebutjar.

Article 4. Documents registrables.

1. Shan de registrar els documents de sol-licitud i els documents de correspondéncia. Aquests
documents no s han de registrar quan es trametin entre organs o unitats organiques de la propia
Universitat, llevat de casos excepcionas autoritzats per la Secretaria Generdl, o unitat organica en
qui delegui.

2. No es pot registrar cap documentacio adrecada a altres Administracions Publiques en defecte de
conveni.

3. Els documents presentats pels membres de la comunitat universitaria de la Universitat de
Barcelona atitol personal, s han de registrar com si fossin de personal extern.

4. En € cas que, qui ho presenti, lliuri un sobre tancat i vulgui que se'n registri €l contingut, haura
d obrir e sobre, o bé caldra que faci un escrit indicant € contingut de la documentacid que es
presenta, signat i amb la data.
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5. No s’ han de registrar els documents de propaganda, encara que s hi especifiqui una destinacio, ni
els documents de que s acompanyin els documents de sol -licitud i de correspondencia esmentats a
I apartat anterior.

Article 5. Especificitat en cas de convocatories publiquesi licitacions.

1. Els Registres generals de centre tenen |’ obligacio d’ acceptar sempre la documentaci6 relativa a
convocatories publiques i alicitacions encara que es presentin fora de termini, manqui una part de
la documentacid, o no es compleixi qualsevol dels altres requisits de la convocatoria.

2. En € cas de presentacio de documentacio en sobres tancats per a licitacions publiques, cal que
s ompli el document model que hi haal’ efecte. En aguest cas |’ anotacio del registre va estampada
al document esmentat, no a la documentacio presentada.

Article 6. Mitjans tecnol dgics de tramesa de documents.

1. La documentacié obtinguda per mitjans tecnologics de transmissio de documents per vies
electroniques, informatiques i telematiques, nomeés es podra registrar quan pugui quedar garantida
I’autenticitat, la integritat i la conservacio de la informacio, com també |’ efectiva recepcio
d’ aquests documents.

2. Els telegrames es registren Unicament quan es tracti d’un document que compleixi les
caracteristiques dels articles 3 i 4 d’ aquest Reglament.

Article 7. Anotacions informatiques i manuals.

1. Els registres de la Universitat de Barcelona han d’ anotar informaticament els assentaments que
efectuin, respectant |’ordre temporal d’entrada o de ®rtida dels documents. Cada assentament
correspon a un Unic document.

2. Davant la impossibilitat de poder fer Us del programa informétic, s ha d estampar € segell
manual, donant-li nimero del llibre manual, amb |’ anotacio del diai hora de presentacio.

L’assentament sanota a llibre d'incidéencies per informatitzar-lo de forma immediata quan
I’ aplicacio ho permeti.
Article 8 Caracteristiques dels assentaments.

1. Cada assentament corresponent a I’ entrada o recepcié d’un document ha de contenir, amenys,
les dades seguents.

a) Numero deregistre, que és € nimero que identifica el document,
b) Datai horade presentacid del document,
c) Tipus de document, que indica la naturalesa del document que es registra, d acord amb € que
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assenydal’article 4.
d) Assumpte del document, que n’és un resum explicatiu del contingut,
€) ldentificacio de la personainteressada, I’ organisme o unitat administrativa de procedencia,
f) ldentificacio de la personainteressada, |’ organisme o la unitat administrativa de destinacio.

2. Cada assentament corresponent a la sortida d’ un document ha de contenir, a més de la data de
sortida, les mateixes dades assenyalades al’ apartat anterior, excepte lafixada al’ apartat b).

3. Un cop realitzat un assentament ja no es podra anul-lar. En cas d error material, es pot modificar
o rectificar Unicament per la persona que ha anotat |’ assentament i amb e mateix codi personal.

Article 9. Segellat de documents.

El document que s hagi de registrar s’ ha de segellar. Els segells d’identificacio han de contenir les
dades seguients:

a) Especificacié delaseu dd registre, ds efectes d' identificacio,
b) Numero d entrada o de sortida assignat a document,
¢) Datad entrada o de sortida del document,

Article 10. Tractament de les copies dels documents als registres d’ entrada.

1. Si la persona interessada presenta una copia del document aregistrar i ho sol -licita expressament,
S hade posar € segell en aguesta copia. Aquesta copia s ha de retornar a la persona interessada.

2. En € cas que e document presentat tingui més d'un full, es posara el segell de registre només en
la primera pagina. Unicament se segellaran la resta de pagines a peticié de la persona interessada, i
sempre amb un segell manual.

Article 11. Garanties del Registre.

1. Elsregistres s han de tancar cada diai els assentaments han de quedar ordenats cronol ogicament
d'acord amb la presentacio o sortida del's documents.

2. Elsregistres han de trametre el's documents, sense dilacié, ala destinacié corresponent.

3. Els segells d'identificacid, aixi com els antics llibres de registre, han d’ estar sota la custodia i
vigilancia del persona que té assignada la tasca de registre dels documents.

4. L’ accés al’ aplicacio informética de registre esta restringit al persona de les seus de registre, i de
les unitats administratives que tinguin el codi d' accés que els facilital’ administrador de I’ aplicacio.

Article 12. Activitat de compulsa dels Registres generals de centre.

Els Registres generals de centre podran compulsar la documentacioé que s€'I's presenti, seguint les
previsons dg Reglament de compulses de la Universitat de Barcelona.
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Disposicions addicionals.

Primera. En Annex | a aquest Reglament S especifica € llistat inicial de Registres generals de
centre en funcionament.

Segona. En Annex |l s especifica la tipologia de documents, als efectes de I'article 4 d aquest
Reglament.

Tercera El sistema d'informacié coml del registre d’entrada i sortida de documents de la
Universitat de Barcelona és una aplicacio informatica de la propia Universitat, i la seva utilitzacié
és obligatoria per atots els registres.

Quarta. El sstema genera de registre sera gestionat, sota la direcci6 de la Secretaria General, per la
unitat d’ Organitzaci6 i Qualitat. Aquesta unitat exercira les funcions de supervisor i administrador
del sistema, tant pel que fa als aspectes técnics de la funcié de registre oficiad com per a
I’ autoritzacié d’ usuaris i manteniment de la gesti6 diaria del registre, vetllant en tot moment pel seu
correcte funcionament.

Disposicions finds.

Primera. La Secretaria General, o unitat en qui delegui, manté a web de la Universitat de
Barcelona lainformacié actualitzada dels horaris de funcionament i de les ubicacions especifiques
dels Registres generals.

Préviaidentificacié dels Registres generals de centre afectats, es pot establir un horari especific de
registre per aguells procediments que impliquin una presentacié molt elevada de documents en un
termini concret. Aquesta especificacié d’ horari i de registre ha de figurar ala mateixa resolucio on
esreguli la presentacié de documents i no podra superar aguest termini de presentacio.

Segona. Aquest Reglament entrard en vigor € mateix dia de la seva aprovacio pel Consell de
Govern
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Annex |.

Relaci6 dels Registres generals de centre de la Universitat de Barcelona.

Registrede BellesArts

Secretaria d'estudiants i docéncia de la Facultat de Belles Arts
Pau Gargallo, 4

08028 Barcelona

Registre de Bellvitge

Administracio de Centre de Bellvitge
FeixaLlargas/n

08907 L'Hospitalet del Llobregat

Registre de Biblioteconomia i Documentacié

Secretaria d'estudiants i docéncia de la Facultat de Biblioteconomiai Documentacio
Melcior de Palau, 140

08014 Barcelona

Registre de Biologia/ Geologia

Secretaria d'estudiants i docencia de la Facultat de Geologia
Marti i Franques, s/n

08028 Barcelona

Registre de Dret

Secretaria d'estudiants i docéncia de la Facultat de Dret
Av. Diagond, 684

08034 Barcelona

Registre d’ Economiques

Secretaria d'estudiants i docéncia de la Facultat de Ciencies Economiques i Empresarials
Av. Diagonal, 690

08034 Barcelona

Registred’Empresarials

Secretaria d'estudiants i docéncia de I'Escola Universitaria d'Estudis Empresarials
Av. Diagond, 696

08034 Barcelona

Registre de Farmacia

Secretaria d'estudiants i docéncia de la Facultat de Farmacia
Av. Joan XXIII, ¥n

08028 Barcelona
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Registre de Filologia

Secretaria d'estudiants i docéncia de la Facultat de Filologia
Gran Via, 585

08007 Barcelona

Registre de Fisicai Quimica

Oficina d'afers generals de I'Administracié de centre de Fisicai Quimica
Av. Diagonal, 647 Planta 12

08028 Barcelona

Registre de Geografiai Historia/ Filosofia

Secretaria d'estudiants i docéncia de la Facultat de Filosofia
Baldiri i Reixac, g/n (Edifici Clpules)

08028 Barcelona

Registre de Matematiquesi Campus Plaga Univer sitat
Secretaria d'estudiants i docéncia de la Facultat de Matematiques
Gran via, 585

08007 Barcdlona

Registrede Medicina

Secretaria d'estudiants i docencia de la Facultat de Medicina
Casanova, 143

08036 Barcelona

Registre de Pavell6 Rosa
Pavell6 Rosa

Recinte de la Maternitat
Travesserade les Corts 131-159
08028 Barcelona

Registre de Pedagogia / Formacio del Professor at

Secretaria d'estudiants i docéncia de la Facultat de Pedagogia

Secretaria d'estudiants i docéncia de la Facultat de Formacio del Professorat
Edifici Migdia

Passeig delaVal dHebron, 171

08035 Barcelona

Registre de Psicologia/ Campus M undet

Secretaria d’ estudiants i docencia de la Facultat de Psicologia
Edifici Ponent

Passeig delaVall d'Hebron,171

08035 Barcelona
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Annex |1

Tipologia de documents als efectes de I’ article 4 del Reglament.

Al-legacio : Document mitjancant € qual una persona fisica o juridica interessada en un
procediment administratiu aporta as organs responsables e la seva tramitacio les dades de fet i/o
de dret per ala seva consideracio.

Carta : Document de comunicacié escrita. Sutilitza sovint, en les comunicacions de caracter
persona i de contingut genera que no estan directament relacionades amb la tramitacié d'un
procediment administratiu.

Citacio : Document mitjancant la qual es comunica a l'interessat 0 interessats en un procediment
gue han de compareixer en les oficines publiques, indicant € lloc, data, hora i objecte de la
compareixenca, aixi com les conseqiencies que comporta € fet de no presentar-se en les
esmentades dependeéncies .

Denuncia : Document mitjancant e qual qualsevol persona fisica o juridica posa en coneixement
de I'Administracio I'existencia d'un determinat fet que pot obligar alainiciacié d'un procediment
administratiu

Convocatoria : Document per mitja del qua es demana la presencia d'agu en un lloc, una data i
una hora determinats, perque participi en una reunio, en unes proves, etc.

Notificacio: Document de comunicacio. Es el document que materiaitza el tramit pel qual I'organ
competent comunica a l'interessat/s una resolucié o un acord.

Ofici: Document produit exclusvament per I'Administracio. Es caracteritza per una redaccio
estrictament oficia i per un to formal, neutre, objectiu i impersonal. Suposa la materiaitzacié de
I"impuls d' ofici en la tramitacié d'un procediment administratiu.

Reclamacié : Document on consta la protesta 0 queixa, que hom presenta per una presumpta
vulneracio de drets propis 0 per una irregularitat o il -legalitat que pot ésser-li perjudicid, per exigir-
ne lareparacio.

Recurs: Es un document reglat, previst per la Llei, mitjancant el qual una persona fisica o juridica
expressa la seva disconformitat respecte a una resolucio o acord ce I'Administracio i demana que
s anul-li 0 es modifiqui I'acte administratiu.

Requeriment : Document mitjancant € qual es comunica a l'interessat en un procediment que la
sol-licitud que ha presentat no reuneix tots els requisits 0 no acompanya tots els documents que
sexigeix en la normativa corresponent, i és per aquest motiu, que se li notifica aquesta incidencia
per tal que esmeni 0 millori aguesta deficienciaen € termini atorgat, ja que en cas no fer-ho aixi, es
considera que desisteix de la seva peticid, arxivant-se € procediment.

Sol-licitud : Document que conté una o més peticions d'una 0 més persones fisiques o juridiques
dirigides a promoure I'accié de I'dorgan administratiu a qual es dirigeix, per satisfer una 0 més
pretensions amb fonament a un dret subjectiu 0 a un interés legitim.



