Reglament d'organitzacié i funcionament del registre d'entrada i sortida de
documents de la Universitat de Lleida.

Preambul

La implementacié del sistema de registre als diferents oOrgans, serveis 1 unitats
administratives de la Universitat s’ha fet de de manera progressiva, d'acord amb els
mitjans tecnics 1 les disponibilitats pressupostaries existents. En qualsevol cas s'ha fet
mitjangant la creacié de les diferents oficines auxiliars de registre a cada escola o
facultat, I’Institut de Ciencies de I’Educacid, la Unitat Docent de 1’Hospital Universitari
Arnau de Vilanova i ara a I’Oficina al Campus de Cappont amb la connexi6 al sistema
general a través d'aquestes dels diferents organs, serveis 1 unitats administratives que hi
radiquin.

Article 1
Estructura del sistema de registre

1. La Universitat disposara d'un sistema automatitzat de registre general Unic i comu
per a tots els organs, serveis i unitats administratives.

2. El Sistema General de Registre s'organitzara desconcentradament en una Oficina
Central de Registre o Registre General i les Oficines de Registre Auxiliar que es
crein.

3. Cada organ, servei o unitat administrativa de la Universitat estara connectat al
sistema de registre i podra rebre, mantenir, emetre i consultar, segons els tipus de
registre que es tracti i els atributs de cada usuari, informacié relativa als
assentaments dels documents registrats.

4. Els usuaris del sistema de registre de cada organ, servei o unitat administrativa de la
Universitat es vincularan a l'oficina auxiliar de registre de 1’escola o facultat, de
I’Institut de Ciencies de 1’Educacio, de 1’Oficina del Campus de Cappont i de la
Unitat Docent de 1’Hospital Universitari Arnau de Vilanova on radiquin i el conjunt
de les oficines auxiliars de registre estaran vinculades al Sistema General de
Registre, del qual formaran part integrant.

Article 2
De I’Oficina Central de Registre o Registre General

1. L’Oficina Central de Registre o Registre General, amb seu a I’edifici del Rectorat de
la UdL, desenvolupa funcions de recepcié i remissié de sol-licituds, escrits i
comunicacions per a tots el organs de la Universitat de Lleida.

2. A més de les funcions comunes de totes les oficines de registre que s’estableixen en
I’article 4, es funci6 especifica de 1’Oficina Central de Registre o Registre General,
la gestid, administracié i supervisio del Sistema General de Registre.



Article 3

De les Oficines de Registre auxiliars

1.

Tenen la consideracié d’Oficines de Registre Auxiliar les que exerceixen identiques
funcions que I’Oficina Central de Registre, perd la seu de les quals es troba en
dependencies diferents a la d’aquesta.

La UdL comptara amb una Oficina de Registre Auxiliar a cada Escola o Centre, aixi
com al Campus de Cappont i a les dependencies del Institut de Ciencies de
I’Educacié i de la Unitat Docent de 1’Hospital Universitari Arnau de Vilanova, i les
seves funcions seran exercides per les respectives seccions administratives.

La instal-laci6 en suport informatic del Sistema General de Registre garantira la
plena interconnexié i integracié de les diferents Oficines de Registre, General 1
Auxiliars, a fi i efecte de que tots els assentaments efectuats en qualsevol Oficina de
Registre quedin ordenats de manera automatica i immediata en una unica numeracio
correlativa en funcié de 1’ordre temporal de recepcid i sortida de 1’escrit a que facin
referencia.

La creacid, modificacid 1 supressio d’Oficines de Registre Auxiliars correspon al
Consell de Govern de la UdL.

Article 4

Funcions de les Oficines de Registre

Les oficines de Registre, tant I’Oficina Central com les Oficines Auxiliars,
desenvoluparan les segiients funcions, en els termes establerts en el present Reglament:

a) La recepci6 de sol-licituds, escrits i comunicacions dirigits a qualsevol organ
de la UdL o d’altres Administracions publiques amb les quals la UdL hagi
signat el corresponent conveni d’acord amb el que estableix I’article 38.4 de la
Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions
publiques 1 del procediment administratiu comu.

b) L’expedicié de rebuts de la presentacié de sol-licituds, d’acord amb el que
disposa I’article 70.3 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic
de les administracions publiques i del procediment administratiu comd.

c¢) L’assentament, tant d’entrada com de sortida, de les sol-licituds, escrits i
comunicacions, sempre que compleixin els requisits establerts als articles 5 i
6.

d) L’expedici6 de copies segellades dels documents originals que els ciutadans
hagin d’aportar amb la sol-licitud, escrit o comunicacid, aixi com el registre de
I’esmentada expedicid, d’acord amb el que estableixen els articles 35.c¢) i 38.5
de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comu.

e) La remissi6 de sol-licituds, escrits i comunicacions a les persones, organs o
unitats destinataries, d’acord amb el que disposa I’article 38.2 de la Llei
30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comu.



Article 5

Tipus de documents que s'han de registrar

1.

S'han de registrar tot tipus de sol-licituds, escrits 1 comunicacions, excepte aquells
que es trameten entre Organs, serveis i unitats administratives de la Universitat de
Lleida, llevat d'aquells relatius a procediments subjectes a comput de terminis.

2. No s'han de registrar els documents de propaganda, encara que s'hi especifiqui una
destinacid, ni els documents que acompanyin les sol-licituds, escrits 1 comunicacions
esmentats a I’apartat anterior.

Article 6

Acceptacié i rebuig de documents

1.

Les Oficines de Registre, tant la Central com les Auxiliars, han d'acceptar totes les
sol-licituds, escrits 1 comunicacions que s’hi presentin o que rebin, sempre que
s'identifiqui 1'emissor del document i que s'adreci a qualsevol organ, servei o unitat
administrativa de la Universitat de Lleida.

2. Els documents que no compleixin les caracteristiques esmentades anteriorment s'han
de rebutjar. En particular, seran rebutjats el escrits dirigits a la persona i no a I’organ
o al carrec que ocupa o representa.

3. En cas de rebuig d’algun document, I’interessat tindra dret a que li sigui lliurat un
escrit per part del responsable de I’oficina de registre corresponent, on es faci
constar la data i el motiu del rebuig.

Article 7

Registre d'entrada i registre de sortida

1.

2.

S'han de registrar d'entrada tots els documents que compleixin les caracteristiques
consignades als articles 5 i 6 d'aquest Reglament.

S'han de registrar de sortida els documents oficials. A l'efecte d'aquest Reglament,
s'entén per documents oficials els documents emesos pels organs administratius que
s'adrecin a altres organs o a particulars.

S'han de registrar d'entrada pero no s'han de registrar de sortida els documents que
es presenten en una oficina de registre i que es destinen a qualsevol organ, servei o
unitats administrativa de la UdL, encara que estiguin vinculades o siguin dependents
d'una oficina de registre diferent de la que I'ha registrat d'entrada.

Les oficines de registre hauran de trametre els documents donats d'alta en el registre
als destinataris interns (Organs, serveis i unitats administratives de la UdL) en el
termini maxim de les 24 hores segiients a la data d'alta de 1'assentament. En relaci6
amb la transmissié del documents dirigits a altres Administracions, s’estara al que
estableixi el conveni corresponent.



Article 8

Nous mitjans de tramesa de documents

1.

Els nous mitjans tecnologics de transmissié de documents per vies electroniques,
informatiques 1 telematiques han de garantir l'autenticitat, la integracié i la
conservacié de la informacid, com també 1'efectiva recepcié d'aquests documents,
tant per I'Administracié com per a les persones interessades.

Els documents que es trameten mitjangant telefax o per correu electronic no han de
passar pel tramit de registre mentre no es puguin garantir amb aquest sistema els
requisits consignats en l'apartat 1 d'aquest article. Quan es rebi per telefax o per
correu electronic un tipus de document que s'hagi de registrar, s'ha de sol-licitar la
tramesa del document original i registrar-lo quan arribi al registre. Sera a partir
d'aquest moment quan comengaran a produir-se els efectes que preveu la Llei
30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comd.

Els telegrames només s'han de registrar quan es tracti d'un document que compleixi
les caracteristiques consignades als articles 5 i 6 d'aquest Reglament.

Article 9

Caracteristiques dels assentaments

1.

Cada assentament corresponent a la recepcié d'un document ha de contenir,
almenys, les dades segiients:

a) Numero de registre, que és el nimero que identifica el document.

b) Data i hora de presentaci6; aquesta dada indica el dia, I'hora i el minut en que
el ciutada presenta el document a qualsevol dels llocs de presentacié
consignats a l'article 38.4 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim
juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comu.

c) Data d'alta al registre; aquesta dada indica el dia en que un document entra al
registre o en surt.

d) Tipus de document, que indica la naturalesa del document que es registra.

e) Assumpte del document, que és un resum explicatiu del contingut.

f) Data del document, que ha de ser la data consignada al document que es
registra.

g) ldentificaci6é de la persona interessada, 1'organisme o la unitat administrativa
de procedencia.

h) Identificaci6 de la persona, l'organisme o la unitat administrativa de
destinacio.

2. Cada assentament relatiu a la sortida d'un document ha de contenir les mateixes

dades assenyalades a l'apartat anterior, excepte la data de presentacio (apartat b).

En el cas del registre d'entrada i quan el document ja hagi estat registrat en el
registre general d'entrada de la Universitat, s'ha de mantenir el nimero identificador
del document que li ha assignat la primera oficina de registre.



Article 10

Segellat de documents

Tot document que s'hagi de registrar s'ha de segellar. Els segells del registre han de
contenir les dades segiients:

a) Especificacio del registre de que es tracti 1 de la oficina que ha efectuat 1'alta
en el registre.

b) Numero d'entrada o de sortida assignat al document.

c) Data, hora i minut d'alta al registre d'entrada o de sortida del document.

Article 11

Tractament de les copies dels documents al registre d'entrada

1.

Si la presenta i ho sol-licita la persona interessada, s'ha de segellar, amb el segell de
registre, la copia de la sol-licitud, escrit o comunicacié objecte de I'assentament, on
també s'han d'indicar el dia, I'hora i el minut. Aquesta copia s'ha de retornar a la
persona interessada.

També s’hauran de segellar les copies del documents que es presentin junt amb les
sol-licituds, escrits i comunicacions, sempre que aixi ho sol-liciti la persona
interessada qui, a més, haura d’aportar la copia corresponent. Una vegada segellada
la copia, es retornara I’original a I’interessat, excepte que aquest original s’hagi
d’incorporar al procediment, suposit en que se li lliurara la copia.

Article 12

Garanties del registre

1.

2.

El registre s'ha de tancar cada dia 1 els assentaments han de quedar ordenats
cronologicament d'acord amb la presentacié o la sortida dels documents.

La Secretaria General mitjancant 1’Oficina Central de Registre ha de garantir el
manteniment dels elements comuns del Sistema i de les dades compartides.

En tots els casos s'ha de garantir la certesa de les dades registrals.

Disposicions finals

Primera

Es faculta la Secretaria General perque dicti les normes que consideri necessaries per a
I'aplicaci6 1 el desenvolupament d'aquest Reglament i, singularment, aquelles relatives
al procediment de registre d'entrada i sortida de documents i perque elabori i faci
publica anualment la llista completa i actualitzada d'oficines de registre, els seus
sistemes d'accés i els horaris de funcionament.

Segona

Aquest reglament entrara en vigor I'endema de la seva publicacié al DOGC.



