UNRB

Universitat Autonoma de Barcelona

Reglament del Registre General de la Universitat
Autonoma de Barcelona

(Acord del Consell de Govern de 17 de novembre de 2010 i modificat pels acords de
17 de juliol de 2013 i de 23 de marg de 2017 )

INDEX

(=Y T o] o T PP 3

CAPITOL I. Estructura del REGIStre de 1@ UAB........uuuuurrrrrrsrrrrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 3
Article 1. El sistema de Registre de 12 UAB .......iiiiiiiiiii it e e e a e e e e eaeanans 3
AN o ol LY T =Y o Y=Y T =Y o ol F= I L T T = | 3
Article 3. FUNCIO del REGISEIE GENEIAI ..uuiuiiuitiit ettt e et e e e et e et e e e et r et e et r et e e et nenaanas 4
Article 4. ReGISTreS @UXIIAIS v vttt ettt e e et e e et e e e e e e 4
F N ool LI N Al = =T ) o =T PP 4
Article 6. Registre del SINAIC & GrEUGES ....uiuiriiiiiiit ettt e e e et e et e a e et r e e e et aenaanas 4
Article 7. El sistema informatic del regisStre ...ttt e 4

CAPITOL II. OrganitZacil el REGISLIE ...uvvvvvvrrrrrrrersssrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 5
Article 8. Funcions del Registre General i dels registres auXiliars........ovviiiiiiiiiiii e 5
Article 9. Recepcid, distribucid i remissid de sol-licituds, escrits i COMUNICACIONS .....vvvviririiiiiiiireeeeeenenes 5

CAPITOL III. Anotacié d’assentaments d’entrada o sortida de les sol-licituds, els escrits o les comunicacions.... 5

Article 10. Assentaments al Registre d' ENtrada.......cooeiiiiiiiiiiii i 5
Article 11. Assentaments al Registre de SOrtida......covuiiiiiiiiiii e e s 6
Article 12. Expedicio de copies segellades i CertifiCations .......cvuvuieieieiiiiii i e e 6
Article 13. Recepciod d’escrits adrecats a d’altres administracions pUbliqUES .........ccveiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeas 6
Article 14. Escrits que N0 SON ObJjecte de regiStre ... .iu i e 6
Article 15. Horari de funcionament dels registres de 1a UAB ... ..ot 7
(DI Yo Ty el le =Yoo K Tello T aY= 1IN oY [n = Tr= N 7
[BI1 sTeIS el e Y-Te oo le] g =1 I =Te [o] o - FAr PPN 7
[BI1 sTe IS el o J=Te [o [ o lo] o =1 IR =] ol=) o= FA PP 7
DisposiCio final. ENErad@a EN VIGOr ..uiueu it ittt et e et e e e e e e et e e et e et e et e e e e et e e e et n e e e ens 7
Annex 1. Relacio de registres @UXilIArS .. ...ttt et e et 8

Pagina 1 de 10



UNB

Universitat Autonoma de Barcelona

Pagina 2 de 10



UNRB

Universitat Autonoma de Barcelona

Preambul

La Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del procediment
administratiu comud, modificada per la Llei 4/1999, de 13 de gener, estableix I'obligacié que les administracions
publiques disposin d’un registre general on s’han de practicar els diferents assentaments de qualsevol escrit o
comunicacié que es presenti o es rebi en qualsevol unitat administrativa propia, aixi com la sortida dels escrits i
les comunicacions oficials dirigits a altres organs o particulars.

Aixi mateix, la Llei 26/2010, de 3 d’agost, de régim juridic i de procediment de les administracions publiques de
Catalunya disposa que els organs de les administracions publiques catalanes han de disposar, en la forma
determinada per les disposicions reguladores corresponents, d'un registre general d’entrada i sortida de
documents i, si escau, dels registres auxiliars que es considerin necessaris.

També els Estatuts de la UAB, aprovats pel Decret 237/2003, de 8 d’octubre, han incldos aquesta obligacio de
disposar d'un Registre General i, en aquest sentit, |'article 195 estableix que el Registre General es regula per la
legislacié vigent i pel seu reglament de funcionament, el qual que ha de preveure I'existéencia d’unitats
descentralitzades amb la finalitat de donar servei als usuaris.

D’altra banda, la Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics disposa que
les administracions publiques han de crear registres electronics per a la recepcid i la remissid de sol-licituds,
escrits i comunicacions, la qual cosa haura de ser objecte d’una regulacié especifica, de conformitat amb el que
preveu |'esmentada Llei i també la Llei 29/2010, de 3 d’agost, de I'Us dels mitjans electronics al sector public de
Catalunya, aixi com la Llei 26/2010, de 3 d’agost, de régim juridic i de procediment de les administracions
publiques de Catalunya.

Aixi doncs, |'objecte d’aquest Reglament és establir la regulacié i el funcionament del registre general presencial,
amb l'objectiu de garantir -juntament amb la normativa que s’elabori sobre la regulacié del registre electronic-
el marc adequat per facilitar la presentaci6 de documents i I'anotacid fidedigna dels escrits de sortida de la
Universitat i contribuir, alhora, a la millora de I'eficacia de I'activitat administrativa de la Universitat.

En virtut del que s’ha exposat, s'aprova el Reglament seglient:

CAPITOL I. Estructura del Registre de la UAB

Article 1. El sistema de Registre de la UAB

1. La Universitat Autonoma de Barcelona disposa d’un sistema informatitzat de registre Unic i comu d’entrada i
sortida de documents per a tots els organs, serveis i unitats administratives que formen part de la seva estructura
organitzativa, de conformitat amb el que disposa l'article 38 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim
juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comu, I'article 41 de la Llei 26/2010, de
3 d’agost, de regim juridic i de procediment de les administracions publiques de Catalunya i altres disposicions
concordants.

2. El sistema de registre de la UAB esta constituit pel Registre General de la Universitat, situat en I'edifici del
Rectorat, i pels registres auxiliars.

3. El Registre General i els registres auxiliars tenen les mateixes competéncies per practicar assentaments. Totes

les oficines de registre estan connectades entre si, de manera que els assentaments que s’efectuen en qualsevol
d’elles s’integren de forma automatica en el Registre General.

Article 2. Dependéncia funcional

El secretari general dirigeix el Registre General en els termes previstos als articles 78 i 80.d dels Estatuts de la
Universitat Autbnoma de Barcelona.
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Article 3. Funcio del Registre General

1. Correspon al Registre General I'organitzacio i la coordinacié del sistema d’informacié del registre de documents
i I'exercici de les funcions de constancia i certificacid en els suposits de litigis, discrepancies o dubtes sobre la
recepcio o la remissio de sol:licituds, escrits o comunicacions, per tal de garantir els drets dels ciutadans.

2. Aixi mateix el Registre General exerceix les competéncies de supervisio, coordinacié i informacié amb els
registres auxiliars.

Article 4. Registres auxiliars

1. Tenen la consideracid de registres auxiliars les oficines establertes per aquesta finalitat en el campus de la
UAB i en les seus de la UAB que en depenguin.

2. La creacio, la modificacid o la supressio dels registres auxiliars del Registre General es fara mitjancant resolucié
del secretari general.

Article 5. Altres registres

1. Per tal de disposar d’instruments que ajudin a ordenar la documentacid i facilitar el seguiment dels
procediments, els centres, els departaments i els altres organs i unitats que ho necessitin podran crear registres
interns per al control d’entrades i sortides dels documents propis.

2. Aquests registres interns no tindran la consideracid de registres auxiliars i per tant els assentaments que s’hi
produeixin no tindran les garanties que es deriven de la funcié del registre respecte a tercers.

3. Els registres interns es creen, modifiquen i suprimeixen per decisié del responsable de I'6rgan, el servei o la
unitat administrativa.

Article 6. Registre del sindic de greuges

D’acord amb els principis que regeixen l'actuacié del sindic de greuges segons el que preveu |'article 165.2 dels
Estatuts de la UAB, el sindic de greuges, disposara d'un registre propi no integrat en el sistema general de registre
de la Universitat Autonoma de Barcelona pero coordinat d’acord amb alld establert en la seva normativa
especifica.

Article 7. El sistema informatic del registre

1. El sistema informatic del registre garantira en tot moment la integracié en el Registre General de les anotacions
efectuades en els registres auxiliars, establint una numeracié correlativa dels assentaments en funcié de I'ordre
temporal de recepcié o sortida, pero singularitzada mitjancant la introduccié del codi identificatiu del corresponent
punt de registre.

2. En tot cas, els assentaments inclouran la data expressada amb vuit digits per al dia, el mes i I'any i I'hora
expressada amb sis digits per a les hores, els minuts i els segons, a més de les restants dades especificades en
I'article 38.3 de la Llei 30/1992, de regim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu
comu.
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CAPITOL II. Organitzacié del Registre

Article 8. Funcions del Registre General i dels registres auxiliars

Sén funcions del Registre General i dels registres auxiliars:

a) La recepcio i la remissio de sol-licituds, escrits i comunicacions.

b) L’anotacioé d’assentaments d’entrada o sortida de les sol-licituds, els escrits o les comunicacions.
c) L’expedicio de rebuts.

d) L'expedicié de copies segellades.

e) L’expedicié de certificacions dels assentaments al registre.

f) La realitzacidé de confrontaments, acaraments i compulses.

g) Qualsevol altra funcid relacionada amb el seu ambit d’actuacié que se li encomani.

Article 9. Recepcid, distribucié i remissio de sol-licituds, escrits i comunicacions

1. La recepcid de sol-licituds, escrits i comunicacions es realitzara d’acord amb les normes establertes en el
present reglament.

2. Els assentaments s’anotaran respectant I'ordre temporal de recepcié o de sortida de les sol-licituds, els escrits
o les comunicacions.

3.Una vegada fet I'assentament al registre, el responsable del punt de registre on s’han registrat lliurara sense
dilacid els escrits i les comunicacions als organs, serveis o unitats administratives a les quals van destinades.

4. En cada oficina del Registre cal habilitar un llibre manual per tal de garantir I'assentament dels escrits en cas
d’incidéncia en el sistema informatic de registre. Un cop resolta la incidéncia els assentaments del llibre de
Registre manual s’introduiran en el sistema informatic en coordinacié amb el punt central del Registre General.

CAPITOL III. Anotacié d’assentaments d’entrada o sortida de les sol-licituds, els escrits o les
comunicacions

Article 10. Assentaments al Registre d’Entrada

1. S’anotaran amb caracter general en el Registre d’Entrada totes les sol-licituds, els escrits o les comunicacions
que es presentin o rebin en el Registre General o en els registres auxiliars en els casos seglients:

a) Les sol:-licituds que formulin les persones interessades en la iniciacid dels procediments establerts per
disposicio legal o reglamentaria que hagin de ser resoltes a la Universitat Autonoma de Barcelona;

b) Les sol-licituds, els escrits i les comunicacions dirigits als organs, als serveis o a les unitats administratives
de la Universitat Autonoma de Barcelona, excepte els considerats no registrables segons el que disposa
I'article 14 d’aquest Reglament.

c) Les sol-licituds, els escrits i les comunicacions que es rebin d’altres administracions publiques, dirigits als
organs, als serveis o a les unitats administratives de la Universitat Autobnoma de Barcelona;

d) Les sol-licituds, els escrits i les comunicacions dirigits a altres administracions publiques en els casos en que
una disposicid estableixi aquesta possibilitat,

e) Qualsevol altre que es disposi i que inici un procediment subjecte a comput de terminis.

2. Els escrits rebuts directament a la seu dels organs, els serveis i les unitats administratives que hagin de ser
registrats s’enviaran a les oficines de Registre General o als registres auxiliars per al seu corresponent
assentament.
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Article 11. Assentaments al Registre de Sortida

S’han de registrar en el Registre de sortida els documents oficials de la UAB. Als efectes d’aquest Reglament,
s’entén per document oficial els documents emesos péls dorgans administratius de la Universitat que s’adrecin a
altres entitats o a particulars.

Article 12. Expedicio de copies segellades i certificacions

1. Les persones interessades podran demanar als punts del Registre General o dels registres auxiliars la copia o
el rebut corresponent que acrediti el lloc i la data en qué han presenta la sol-licitud, la comunicacioé o I'escrit. Tant
la copia com el rebut s’elaborara en el mateix moment de la presentacio.

2. Correspon al Registre General i a cada punt dels registres auxiliars la certificacié dels assentaments que s'hi
han efectuat.

3. Aquesta certificacié s’expedira sense dilacid per tal d’incorporar-la als procediments quan aixi es requereixi per
part d’un organ o una unitat administrativa.

4. El responsable del lloc on s’ha ubicat un punt de Registre aixi com el personal d’administracio i serveis que fa
I'assentament dels documents sén els garants de la certesa de les dades registrals.

Article 13. Recepcio d’escrits adregats a d’altres administracions publiques

1. El Registre General i els registres auxiliars acceptaran els documents dirigits a qualsevol administracid publica
amb queé la Universitat subscrigui el corresponent conveni de reciprocitat o quan aixi ho estableixi la legislacié
vigent.

2. No obstant aix0, les oficines de registre admetran i anotaran aquells escrits o documents dirigits a
administracions publiques amb les quals la UAB no hagi subscrit conveni quan aquests escrits hagin estat
presentats per algun membre de la comunitat universitaria com a conseqliencia de la seva participacio en alguna
convocatoria o en algun procediment d’altres administracions, tot advertint als interessats que la presentacio
d’aquest document no produira efectes quant al compliment dels terminis.

Article 14. Escrits que no s6n objecte de registre

No seran objecte de registre els escrits 0 documents seglents:

a) Els escrits que només continguin publicitat, propaganda o analegs; encara que s’hi especifiqui una destinacié.

b) Els escrits anonims o sense signar.

c) Els documents de caracter personal, és a dir els que s’adrecen a la persona i no a I'0rgan o al carrec que
ocupa o representa, sens perjudici que un cop lliurat a la persona o al 6rgan competent i atenent a la
naturalesa de |'escrit sigui necessari fer el corresponent assentament al Registre.

d) Els escrits que manifestament versin sobre qliestions alienes als organs o competencies de la Universitat
Autonoma de Barcelona i no siguin comunicacions interadministratives.

e) La documentacié complementaria que acompanya al document que és objecte de registre.

f) Els documents protocol-laris, tals com saludes i invitacions.

g) Els informes juridics, la documentacioé per a les licitacions de contractes, els convenis i els contractes.

h) Els documents de comunicacions, correspondéncia i de sol:-licitud que es trametin entre organs i unitats
administratives de la Universitat, llevat dels que formin part de procediments subjectes a computs de terminis
o d’aquells dels quals es puguin derivar drets i obligacions per a terceres persones.

i) Els documents en suport paper o electronic la integritat i I'autenticitat dels quals no estigui convenientment
garantida.
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Article 15. Horari de funcionament dels registres de la UAB

1. El Registre General, ubicat a I'edifici del Rectorat, i els registres auxiliars, I'adreca dels quals s’especifica a
I'annex 1 d'aquest reglament, tindran I'horari que  s’especifica a la seu electronica
http://www.uab.cat/seuelectronica i a la pagina web de la Universitat http://www.uab.cat.

2. La Secretaria General publicara, amb antelacié suficient, qualsevol modificacié en els horaris dels registres.

Disposici6é addicional primera

La UAB haura d’elaborar un circuit de recepcid i registre dels escrits que arriben a la Universitat aixi com un circuit
de distribucié i lliurament dels escrits ja registrats.

Disposici6 addicional segona

Aquest reglament es complementara amb el que s’estableixi en la normativa del sistema de registre electronic
de la universitat.

Disposici6 addicional tercera

Es faculta el secretari general per dictar les instruccions necessaries per al desenvolupament d’aquest Reglament.

Disposici6 final. Entrada en vigor

El present Reglament entrara en vigor el dia 10 de gener de 2011.
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Annex 1. Relacio de registres auxiliars

En el moment de I'entrada en vigor d’aquest Reglament la relacié de registres auxiliars i la seva adreca és la
segient.

FACULTAT DE FILOSOFIA I LLETRES
Gestié academica

Edifici B

Campus UAB

08193 Bellaterra (Cerdanyola del Vallés)

FACULTAT DE PSICOLOGIA

Gestié academica

Edifici B

Campus UAB

08193 Bellaterra (Cerdanyola del Vallés)

FACULTAT D'ECONOMIA i EMPRESA
Gestié academica

Edifici B

Campus UAB

08193 Bellaterra (Cerdanyola del Vallés)

FACULTAT DE DRET

Gestié academica

Edifici B

Campus UAB

08193 Bellaterra (Cerdanyola del Vallés)

FACULTAT DE CIENCIES POLITIQUES I SOCIOLOGIA
Gestidé académica

Edifici B

Campus UAB

08193 Bellaterra (Cerdanyola del Vallés)

FACULTAT DE CIENCIES

Gestié academica

Edifici C

Campus UAB

08193 Bellaterra (Cerdanyola del Vallés)

FACULTAT DE BIOCIENCIES

Gestié academica

Edifici C

Campus UAB

08193 Bellaterra (Cerdanyola del Vallés)

FACULTAT DE CIENCIES DE L’EDUCACIO
Gestio academica

Edifici G

Campus UAB

08193 Bellaterra (Cerdanyola del Vallés)
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FACULTAT DE CIENCIES DE LA COMUNICACIO
Gestid académica

Edifici I

Campus UAB

08193 Bellaterra (Cerdanyola del Vallés)

FACULTAT DE TRADUCCIO I D'INTERPRETACIO
Gestio acadéemica

Edifici K

Campus UAB

08193 Bellaterra (Cerdanyola del Vallés)

FACULTAT DE MEDICINA

Gestio académica

Edifici M

Campus UAB

08193 Bellaterra (Cerdanyola del Vallés)

ESCOLA D'ENGINYERIA

Gestio académica

Edifici Q

Campus UAB

08193 Bellaterra (Cerdanyola del Vallés)

ESCOLA DE DOCTORAT

Atencié a l'usuari

Unitat Técnica de Doctorat

Edifici U

Campus UAB

08193 Bellaterra (Cerdanyola del Vallés)

ESCOLA DE POSTGRAU

Atencio a l'usuari

Gestio académica

Edifici U

Campus UAB

08193 Bellaterra (Cerdanyola del Vallés)

FACULTAT DE VETERINARIA

Gestio académica

Edifici V

Campus UAB

08193 Bellaterra (Cerdanyola del Vallés)

PUNT D'INFORMACIO

Edifici P-3

Placa Civica

Campus de la UAB

08193 Bellaterra (Cerdanyola del Vallés)

CAMPUS SABADELL
Gesti6é académica
¢/ d’Emprius, 2
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Campus Sabadell
08202 SABADELL

UNITAT DOCENT DEL MAR
Hospital del Mar

Passeig Maritim, 25-29
08003 Barcelona

UNITAT DOCENT DE LA VALL D'HEBRON
Hospital de la Vall d’'Hebron

Pavell6 docent

Facultat de Medicina

Passeig de la Vall d’Hebron, 119

08035 Barcelona

UNITAT DOCENT GERMANS TRIAS I PUJOL
Hospital dels Germans Trias i Pujol

Carretera Can Ruti- Cami de les Escoles

08916 Badalona

UNITAT DOCENT DE SANT PAU
Hospital de Sant Pau

C/ de Sant Antoni Maria Claret, 167
08025 Barcelona
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