A

Instruccié 4/2012 de la secretaria general i del gerent per als
procediments de registre de la UAB

|.- Objecte de la instruccié

1. L'objecte d’aquesta instruccié és definir i regular els procediments que
es gestionen al Registre de la Universitat Autonoma de Barcelona per
garantir-ne un tractament unitari i la coordinaci6 necessaria de les
persones que intervenen a tramitar-los, i determinar els organs de la
Universitat que intervenen en els procediments esmentats.

2. En concret, els procediments que sén objecte d’aquesta instrucci6 sén
els seglients:

a) La creacio, la modificacié o la supressié de registres auxiliars.

b) La modificacié dels horaris de les oficines de Registre de la UAB.

c) La recepcio, el registre, la distribucié i el lliurament de documents del
Registre d’Entrada de la UAB.

.- Destinataris
Aquesta instrucci6 esta dirigida al personal d’administracio i serveis de

les oficines de Registre de la UAB i als organs gerencials i de gestio
encarregats de dur-la a la practica.

I1l.- Fohamentacio6 juridica

El capitol 1 del Reglament de Registre General de la UAB, aprovat per
acord del Consell de Govern de 17 de novembre de 2010, estableix
I'estructura del Registre de la UAB i disposa el segiient a l'article 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 régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu
comu, I'article 41 de la Llei 26/2010, de 3 d’agost, de régim juridic i de procediment
de les administracions publiques de Catalunya i altres disposicions concordants.

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.

El Registre General i els registres auxiliars tenen les mateixes competencies 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.
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L'article 4 del Reglament esmentat defineix el concepte de registres
auxiliars i en regula la creacid, la modificacié o la supressié en els termes
seglents:

1. Tenen la consideracié 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 creaci6, la modificacié o la supressié dels registres auxiliars es fara
mitjangant resolucié del secretari general.

Aixi mateix, l'article 15 del Reglament regula el procediment que cal
seguir en cas de modificacié en els horaris del Registre General i dels
registres auxiliars i disposa el segient:

3- Qualsevol modificacié en els horaris del Registre General i dels registres
auxiliars sera comunicada amb antelacié suficient a la Secretaria General per tal
que en pugui fer la difusié pertinent.

Finalment, la disposicié addicional primera del Reglament esmentat
disposa que:

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

I la disposicié addicional tercera estableix que:
Es faculta el secretari general per dictar les instruccions necessaries per al

desenvolupament d’aquest Reglament.

IV.- Contingut de la instruccioé

En aquest apartat s’estableixen els tramits corresponents a cadascun
dels procediments a qué es refereix aquesta instruccio.

a) Procediment de creacio, supressié o modificacié d’una oficina de
Registre Auxiliar (vegeu I’'annex 1):

1. Comunicacié al Registre General, per part del responsable de
I'administracié de centre, de la creacié, la supressié o la modificacié
d’un Registre Auxiliar

1.1-  S’ha de sol-licitar per escrit la creaci6, la supressié o la
modificacié6 d'una oficina de Registre Auxiliar. Cal identificar
I'oficina i redactar un informe motivat.

1.2-  S’ha de trametre la sol-licitud i l'informe motivat al Registre
General.




1.3-

1.4-

A

El Registre General ha de trametre el dit informe a la
Secretaria General.

La Secretaria General ha de resoldre sobre la creacio, la
modificacio o la supressié del Registre Auxiliar.

2. Comunicacié per part del Registre General de la resolucid de la
Secretaria General per a l'inici de les tasques del Registre General i
dels serveis informatics a I'Oficina de Coordinacié Institucional

3. Publicacié a la seu electronica de la resolucié de creacié, modificacio
0 supressio del Registre Auxiliar

b) Procediment de modificacié de I’horari de les oficines de Registre
Auxiliar i tancament no previst (vegeu I’annex 2)

1. Comunicacié de la modificacié de I'horari de les oficines de Registre
Auxiliar de la UAB

1.1-

1.2-

1.3-

1.4-

Qualsevol modificacié d’horaris s’ha de fer amb quinze (15)
dies habils d’antelacié a I'aplicacié del nou horari.

Cal omplir el formulari de modificacié6 d’horari d’oficina de
registre que es troba a la seu electronica. Cal indicar-hi:
L’horari actual.

e El nou horari proposat.

El motiu de la proposta de modificacié de I'horari actual.

La signatura del responsable de I'oficina de Registre.

La signatura dels responsable del centre, el servei o 'area.

El formulari s’ha d’enviar al Registre General.

El Registre General ha denviar el document amb les
modificacions dels horaris de les oficines de registre de la UAB
a la Gerencia.

La nova proposta d’horari ha de tenir el vistiplau (la signatura)
de la Geréncia per publicar-lo a la seu electronica.

Un cop el gerent I'ha signat, el Registre General ha d’enviar el
nou document a I'Oficina de Coordinacié Institucional per
publicar-lo a la seu electronica.

El nou horari entrara en vigor I'endema d’haver estat publicat.
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2. Comunicacié de tancament no previst de I'oficina de Registre

2.1- El responsable de l'oficina de Registre Auxiliar ho ha de
comunicar per escrit a 'administrador de centre i al Registre

General.

2.2- L'oficina de Registre ha de posar un avis informatiu en un lloc

visible amb:

e La informacié motivada del tancament puntual del Registre

Auxiliar.

e La relacié de les oficines de Registre Auxiliar més properes

(amb els horaris).

e La informaci6 sobre el Registre General ('horari i el teléfon

de contacte).

c) Procediment de recepcid, registre, distribucié i lliurament de

documents presentats al registre presencial (vegeu I'annex 3)
1. Comprovacio de la documentacio lliurada

1.1- Cal comprovar que la documentacié presentada al Registre de
la UAB s’ajusta al que disposa I'article 10 del Reglament del

Registre General de la UAB.'

1.2- En el supodsit que no sigui un document que s’hagi de registrar,
cal informar I'usuari del procediment que ha de seguir en cada

cas.

1.3- En cas que el document disposi d’'un numero de registre
d’origen (ha estat registrat per un altre organisme o institucié
amb qué la UAB no ha subscrit conveni), s’ha de fer
I'assentament de registre a la UAB consignant-hi el numero i la

data del registre original.

La data de registre d’entrada és la de la UAB.

1.4- Si és un document registrat en algun dels supodsits contemplats
a l'article 38.4 de la Llei 30/1992 (finestreta unica), cal fer

I'assentament de registre a la UAB.

La data de registre d’entrada del document és la data del

registre d’origen.?

! Article 10.- Assentaments al Registre d’Entrada (Reglament de Registre General de la UAB).
Article 14.- Escrits que no sén objecte de registre (Reglament de Registre General de la UAB).
2 Article 38.4 de la Llei 30/92.
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1.5-

1.6-

Cal comprovar que el document presentat conté la informacio
requerida per al registre (la identificacid i la signatura de la
persona que el subscriu).

Cal revisar, si escau, la documentaci® requerida a la
convocatoria

2. Assentament de registre

2.1-

S’hi ha dindicar la informacié necessaria per assentar
correctament el registre. S6n camps d’informacié requerida:

El remitent

El destinacié

e | 'assumpte

e Elresum

3. Registre del document

3.1-

3.2-

3.6-

Cal donar d’alta el registre: s’ha de fer I'anotacié fidedigna de la
presentacio dels documents (I'aplicaci6 ho fa de manera
automatica atorgant un numero de registre consecutiu, la data i
I'hora del registre).

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

Cal segellar el document.

El ciutada pot exigir I'anotacié del registre a la copia que
presenta junt amb I'original. En cas que no en porti una copia,
el Registre pot escollir facilitar-li una copia de I'assentament o
fer-li un rebut en qué han de constar les mateixes dades que a
'assentament de registre.

Si cal fer-hi alguna modificacié, per esmenar errors o per
completar 'assentament, se n’han de desar els canvis.

Cal revisar diariament, abans de tancar el Registre, els
assentaments de registre fets, per tal de corregir errors o
mancances.

8 Article 9.4.- Recepcid, distribucié i remissié de sol-licituds, escrits i comunicacions (Reglament de Registre General de

la UAB).
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4. Anul-laci6 d’assentaments de registre

4.1-

4.2-

No es poden anul-lar els assentaments validats. En aquest cas
cal fer una diligéncia.

En el cas que sigui 'usuari mateix qui vulgui anul-lar un registre
presentat préviament cal que faci una sol-licitud signada
d’anul-lacié de registre.

5. Comunicacio6 prévia de la recepcié

5.1-

Quan el Registre rep documentacio de caracter urgent o vital,
s’ha de comunicar a les unitats administratives corresponents
en el moment que es rep el document (via correu electronic).

6. Distribucié dels documents

6.1-

6.2-

6.3-

6.4-

6.5-

6.6-

6.7-

Cal distribuir la documentacio d’entrada en un termini maxim
de 24 hores. Les unitats administratives destinataries han de
rebre la documentacio dins d’aquest termini maxim.

Cal generar una llista diaria dels assentaments rebuts per
I'oficina de Registre Auxiliar i s’ha de comprovar que tots els
documents registrats figuren a la relacio.

Les oficines de Registre Auxiliar han d’enviar al Registre
General la documentacié registrada rebuda a les seves oficines
i que té& com a destinacio 'Equip de Govern i els Serveis
Centrals (Edifici del Rectorat).

Un cop tancada I'oficina de Registre Auxiliar, diariament, s’ha
de preparar la documentacié que cal enviar per correu intern al
Registre General. S’ha de deixar al punt de sortida del correu
intern habilitat a I'edifici.

Cal adjuntar-hi una llista signada i segellada de conformitat de
la documentacié tramesa.

El Registre General ha d’elaborar diariament les relacions dels
assentaments de registre fets a totes les oficines de registre de
la UAB amb destinacié a 'Equip de Govern i al Serveis
Centrals (Rectorat).

Diariament, es rep el correu intern de les oficines de Registre
Auxiliar.



6.8- Cal revisar els assentaments de registre i els documents que
les oficines de Registre Auxiliar envien per correu intern.

6.9- S’ha de comprovar que el Registre General rep correctament la
documentacié que li envien les oficines de Registre Auxiliar.

6.10- Un cop confirmat que el Registre General ha rebut
correctament els documents, ha de retornar la llista sighada i
segellada a I'oficina de Registre Auxiliar.

6.11- Cal notificar a les oficines de Registre Auxiliar els errors o les
mancances d’enviament.

6.12- Cal fer el seguiment de les notificacions d’error.
7. Lliurament de documents

7.1- Cal lliurar els documents a les unitats administratives
destinataries corresponents.

7.2- Cal signar la conformitat de recepcié dels documents de
Registre d’Entrada (relacié signada dels documents entregats a
les unitats administratives destinataries).

7.3- S’han d'elaborar llistes a peticio de les unitats administratives
destinataries.

8. Reuvisi6 (Registre General- Rectorat)

8.1- Cal revisar diariament els assentaments de registre fets a totes
les oficines de Registre de la UAB.

8.2- S’ha de comunicar a les oficines de Registre Auxiliar qualsevol
error o mancanca detectats en I'assentament de registre.

8.3 Cal madificar, si escau, els errors d’assentament de registre.

V.- Dubtes i aclariments

Els dubtes referents a la interpretacio i I'aplicaci6 d’aquesta instruccio
s’han d’adrecar per escrit a la Secretaria General (sec.general@uab.cat),

¢ Cal guardar les llistes de conformitat d’entrega signades: la proposta de temps de preservacié és un any natural
(comptador des de la data de tancament del llibre de registre).
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sens perjudici de I'atencié que es facilitara a través del teléfon 935 812
029 o de I'adreca registre.general@uab.cat.

VI.- Organs

Correspon a la Secretaria General dictar les instruccions necessaries per
desenvolupar el Reglament de Registre General de la UAB, d’acord amb
el que preveu la disposicié addicional tercera del Reglament del Registre
General de la UAB.

VII.- Comunicacio i publicacié

Aquesta instruccio s’ha de comunicar als administradors de centre i als
responsables de les oficines de Registre de la UAB per tal que exerceixin
les seves competéncies i garanteixin que es tramet als destinataris a que
es refereix I'apartat Il d’aquesta instruccio.

Aixi mateix cal publicar aquesta instruccié al BOUAB.

VIII.- Entrada en vigor

Aquesta instruccié entra en vigor 'endema d’haver estat comunicada als
administradors de centre i als responsables de les oficines de Registre de

la UAB. o
UnB

Universitat Autdnoma de Barcelona

M Cenans

Isabm Santiago Guerrero Boned

Secretaria general Gerent

Bellaterra (Cerdanyola del Valles), 15 de juny de 2012
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Procediment de creacid, supressié o modificacié d'oficina de

registre auxiliar. Annex 1

Procediment Responsable
1 Comunicaci6 de creacio, supressié o modificacio
1.1 Sol'licitud per escrit de creacid, supressié o modificacié  [Administraci6 de Centre
d’una oficina de registre auxiliar
» identificacio de l'oficina
* informe motivat
1.2 Tramesa de l'informe de sol licitud al Registre General Administracio de Centre
1.3 El Registre General tramet 'informe de sol-licitud a la
Secretaria General
1.4 Resolucid de la Secretaria General Secretaria General
2 El Registre General comunicara la resolucié de la
Secretaria General per a l'inici de tasques:
gl » tasques del Registre General Registre General
2.2. » tasques dels Serveis Informatics Serveis Informatics
2.3 * comunicacio a 1'Oficina de Coordinacid Institucional Registre General
3 Publicacié a la seu electronica OCI




Procediment de modificacié d'horari d'oficina de registre auxiliar. Annex 2

Procediment

Responsable

Comunicacié de modificacio d'horari de les oficines de registre
auxiliar

1.1

Qualsevol modificacié d’horaris s’ha de fer amb quinze (15) dies
habils d’antelacio a la implementaci6 del nou horari

Oficines de registre

1.2

Cal omplir el formulari de modificacio d'horari d'oficina de registre
que es trobara a la seu electronica.

Oficines de registre

S'ha d'indicar:

e horari actual

* nou horari proposat

* motiu de la proposta de modificacio de ’horari actua

* signatura del responsable de I’oficina de registre

e signatura dels responsables del centre / servei / aree

1.3

El formulari s’ha d’enviar a:Registre General.

Oficines de registre

1.4

El Registre General enviara un document amb les modificacionsdels
horaris de les oficines de registre de la UAB ala Geréncia.

Registre General

1y

La nova proposta d’horari ha de tenir el vistiplau (signatura) de la
Gerencia per a la seva publicacié a la seu electronica de la UAB.

Gerencia

1.6

Un cop signat pel gerent el Registre General enviara el nou
document a I'OCI per a la seva publicacio.

Registre General

L'OCI publicara el nou horari a la seu electronica

OCI

1.7

El nou horari entrara en vigor I’endema de la publicacié a la seu
electronica.

Comunicacié de tancament imprevist de I’oficina de registre
(tancament no previst)

2.1

El responsable de I’oficina de registre auxiliar ho ha de comunicar
per escrit a:

Oficines de registre

¢ administrador/a de centre

» Registre General

2.2

L’oficina de registre posara un avis informatiu en un lloc visible amH

Oficines de registre

* informaci6 motivada del tancament puntual del registre auxilia

* informacid sobre la relacio de les oficines de registre auxiliars més
properes amb els seus horaris.

* informacio sobre el Registre General (horari i telefon de contacte




Procediment recepcid, registre, distribucid i lliurament dels registres d'entrada de la UAB. Registre presencial.

Annex 3

Procediment Responsable
1 |Comprovar els documents lliurats I
1.1 |Comprovar que el document presentat al Registre de la UAB  Totes les oficines de registre
s'ajusta al que disposa l'article 10 del Reglament del Registre de 1a UAB
General de la UAB
1.2 [En el suposit que no sigui un document que s hagi de registrar|Totes les oficines de registre
a la UAB cal informar a I’usuari del procediment que cal seguir|de la UAB
en cada cas.
1.3 [En cas que el document disposi d’un numero de registre]Totes les oficines de registre
d’origen (ha estat registrat per un altre organisme o instituciojde la UAB
amb la qual la UAB no ha subscrit cap conveni): Fer
I’assentament de registre a la UAB consignant el namero i la
data del registre original. ¢ La data de registre d’entrada
del document sera la de la UAB.
1.4 |Si és un document registrat en algun dels suposits previstos a |Totes les oficines de registre
I’article 38.4 de la Llei 30/1992 (finestreta tnica): Fer de la UAB
I’assentament de registre a la UAB. e La data de registre
d’entrada del document és la data del registre d’origen.
1.5 |Comprovar que el document presentat conté la informacid Totes les oficines de registre
obligatoria per registre (ha de contenir la identificacid i la de la UAB
signatura de la persona que el subscriu).
1.6 |Revisar, si escau, la documentacidé sol-licitada a la Totes les oficines de registre
convocatoria de la UAB
2 |Fer assentament de registre
2.1 |Completar la informacio necessaria per l'assentament correcte|Totes les oficines de registre
del registre. S6n camps d’informacio obligatoria: e remitent{de la UAB
e destinaci6 e tipus d'assumpte ® resum
3 |Registrar el document
3.1 |Donar d’alta el registre: fer I’anotacié fidedigna de la|Totes les oficines de registre
presentacié dels documents (I’aplicacio ho fa de maneralde la UAB
automatica atorgant un niimero de registre consecutiu, la data i
I’hora del registre).
3.2 |A cada oficina de registre de la UAB cal habilitar un Ilibre
manual per tal de garantir I’assentament dels escrits en cas
d’incideéncia en el sistema informatic de registre. Un cop
resolta la incidencia els assentaments del llibre de registre
manual s’introduiran en el sistema informatic en coordinacio
amb el punt central del Registre General.
3.3 [Segellar el document. Totes les oficines de registre

de la UAB




Procediment recepcid, registre, distribucié i lliurament dels registres d'entrada de la UAB. Registre presencial.

3.4

Annex 3

El ciutada pot exigir 1’anotaci6 del registre a la copia que
presenti juntament amb 1’original. En cas de no portar cap
copia, el Registre pot escollir entre facilitar-li una copia de
I’assentament o bé fer-li un rebut on han de constar les
mateixes dades que a I’assentament de registre.

Totes les oficines de registre
de la UAB

3.3

Si cal fer fer alguna modificacio, per subsanacio d’errors o per
completar I’assentament, cal desar els canvis.

Totes les oficines de registre
de la UAB

3.6

Revisar diariament, abans de tancar el Registre els
assentaments de registre fets, per tal de corregir errors i/o
mancances.

Totes les oficines de registre
de la UAB

Anul‘lacié d'assentments de registre

4.1

Els assentaments validats no es poden anullar. En aquest cas
cal fer una diligencia

Registre General

4.2

En el cas que sigui el mateix usuari qui vulgui anul-lar un
registre presentat préviament cal que faci una sol-licitud
signada d’anul lacio de registre.

Totes les oficines de registre
de la UAB

Comunicaci6 prévia de la recepcio

5.1

Quan es produeix la recepcié de documentacio al Registre amb
caracter urgent o vital, cal fer la comunicacié a les unitats
administratives corresponents en el moment de la recepci6 del
document (via correu electronic)

Totes les oficines de registre
de la UAB

Distribucio dels documents

6.1

La distribucio de la documentacio d’entrada s’ha de fer en un
maxim de 24 hores. Les unitats administratives destinataries|
han de rebre la documentacio dins d’aquest termini maxim.

Totes les oficines de registre
de la UAB

6.2

Cal generar una llista diaria dels assentaments rebuts per
I’oficina de registre auxiliar i comprovar que tots els
documents registrats figuren a la relacio.

Oficines de registre auxiliars

6.3

Les oficines de registre auxiliar han d’enviar al Registre
General la documentacio registrada, rebuda a les seves oficines
1 que té com a destinataris I'Equip de Govern i els serveis
centrals (edifici del Rectorat).

Oficines de registre auxiliars

6.4

Un cop tancada 1’oficina de registre auxiliar, diariament, s ha
de preparar la documentacié que s'enviara per correu intern
amb destinaci6 al Registre General. S'ha de deixar al punt de
sortida del correu intern habilitat a 1'edifici.

Oficines de registre auxiliars

6.5

Cal adjuntar una llista signada i segellada de conformitat de la
documentacid tramesa.

Oficines de registre auxiliars

6.6

El Registre General elaborara, diariament, les relacions dels
assentaments de registre fets a totes les oficines de registre de
la UAB amb destinacié a 1'Equip de Govern i als serveis
centrals (Rectorat).

Registre General

6.7

Recepci6 diaria del correu intern de les oficines de registre
auxiliar.

Registre General
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Procediment recepcid, registre, distribucié i lliurament dels registres d'entrada de la UAB. Registre presencial.
Annex 3

6.8 [Cal revisar els assentaments de registre i els documents enviats|Registre General
per les oficines de registre auxiliars per correu intern.

6.9 |Cal comprovar la recepcid correcte de la documentacio Registre General
6.10 |El Registre General, un cop confirmada la recepcio correcta|Registre General
dels documents retornara a 1’oficinade registre auxiliar la llista
signada i segellada.

6.11 |Cal notificar a les oficines de registre auxiliars els errors i/o|Registre General
mancances d’enviament.
6.12 |Fer el seguiment de les notificacions d’error. Registre General

7 Lliurament de documents

7.1 |Cal lliurar els documents a les unitats administratived Totes les oficines de registre
destinataries corresponents: e al propi centre e altres centres

7.2 |Signar la conformitat de recepci6 dels documents de registre | Totes les oficines de registre
d’entrada (relacio signada dels documents lliurats a les unitats
administratives destinataries.

7.3 |Elaborar llistes a petici6 de les unitats administrativeTotes les oficines de registre
destinataries.

8 [Revisié dels assentaments de registre de la UAB
8.1 [Cal revisar diariament els assentaments de registre fets a totes|Registre General
les oficines de registre de la UAB
8.2 |Comunicar a les oficines de registre auxiliars qualsevol error o|Registre General
mancanga detectat en I’assentament de registre.
8.3 [Modificar, si escau, els errors d’assentament de registre. Reg,istre General




UAB

Formulari de modificacié de I'horari de les oficines de registre (annex 4)

Dades de I'oficina de registre

Oficina de registre

4

Administracié / Servei

Nom del responsable de I'oficina de registre

Numero de teléfon

Correu electrdnic

Dades de modificacid de I'horari

Horari actual

Horari proposat

Motiu de la modificacié

Signatura del responsable de I'oficina

En

Registre.General@uab.cat

Signatura I'Administrador/a de centre o servei

En
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