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1. Introduccio

Els darrers anys, la implantaci6 de sistemes de gestié documental basats en els
principis i les directrius de la norma ISO 15489 ha obert un debat al voltant de la
relacié entre els registres generals tradicionals i el procés de registrar un docu-
ment com a pas inicial de la seva captura en un sistema de gestié documental.
D’altra banda, també I'impuls de I’Administracié electronica ha comportat que els
ciutadans puguin presentar i rebre documents probatoris per mitjans electronics,
la qual cosa implica la creaci6 de registres generals electronics i de diverses
practiques documentals relacionades amb la multicanalitat, els valors probatoris
i el rol de la perspectiva arxivistica en la tramitacié administrativa.

Ha estat una practica habitual en la majoria d’institucions publiques que els
registres generals d’entrada i sortida de documents estiguessin desvinculats de
I'arxiu. Tanmateix, cada cop amb més frequiéncia, apareixen missatges a Arxi-
forum en qué s’exposen casos de professionals dels arxius als quals es demana
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que assessorin les oficines de registre 0 que n‘assumeixin alhora la direccio, o
preguntes relacionades amb procediments registrals de documents.

Algunes de les preguntes que floten en I'atmosfera arxivistica podrien ser les
seguents:

» La perspectiva arxivistica incorpora algun valor afegit al funcionament
dels registres generals d’entrada i sortida de documents?

» Per donar validesa i eficacia juridica als assentaments de la base de da-
des de registre, cal imprimir-los periddicament, enquadernar-los i validar-
los en paper?

> Loficina de registre general ha de guardar copia de tota la documentacio
que registra?

» Sb6n conceptualment equivalents i tenen el mateix valor el registre general
i el procés d’enregistrament d’'un document de qué parla la norma 1SO
154897

» Es pot classificar arxivisticament tota la documentacié que passa per un
registre general?

Al Manual d’arxivistica i gestié documental, que ha estat editat recentment per
’Associacié d’Arxivers de Catalunya,' es fa esment de manera breu d’algunes
d’aquestes questions sense examinar-les amb detall, com és ldgic en una obra
d’abast general. També en I'article que conjuntament publicarem a Lligall el 19992
explicavem succintament com integravem aleshores els registres en el siste-
ma corporatiu de gesti6é dels documents administratius. Tanmateix, com que no
s’han publicat en aquests darrers anys noves aportacions sobre la perspectiva
documental dels registres generals, a partir de I'experiéncia d’una década en la
direccié d’un arxiu central administratiu del qual depenen les oficines de registre
general® i continuant la linia metodologica que s’hi inicia fa quinze anys, he re-
dactat aquest article amb l'objectiu d’apuntar un conjunt de propostes de bones
practiques de procediments registrals i d’oferir algunes reflexions conceptuals i
metodologiques sobre la relacio registre-arxiu.

2. Valors i funcions dels registres generals de
documents

Els primers registres publics apareixen en I'antiguitat de manera paral-lela al
naixement de l'escriptura i la seva funcié era donar autenticitat, o sigui valor
probatori, als documents privats. A les cancelleries reials medievals trobem els
primers registres al segle xii, que eren uns resums, més o menys breus, dels
documents emesos, amb la doble funci6é de donar-los valor administratiu i alhora
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poder recuperar-ne contingut.* Durant I'época moderna, el model del registra-
tur de la cancelleria alemanya —que recollia la tradicié registral medieval— es
consolida a les administracions de I'Europa central i es registren tots els docu-
ments rebuts i emesos relacionats amb els assumptes administratius; aquest
va ser el patré procedimental que progressivament es va anar incorporant a
’Administracié liberal espanyola del vuit-cents.® De fet, al llarg del segle xix co-
mencem a trobar llibres de registre general d’entrada i sortida de documents,
per exemple als arxius municipals, i la practica administrativa registral, que s’ha
consolidat al final del segle xix, ha perdurat al llarg de tot el segle xx,° si bé en tota
la legislacio i reglaments s’expressa el registre general com una figura de control
documental desconnectada de l'arxiu.

Per garantir el valor fedatari dels llibres de registre que contenen les inscrip-
cions registrals, s’havien de formalitzar mitjancant el segellament i la numeracié
de totes les pagines i diligenciant I'obertura i el tancament dels llibres, com tam-
bé esmenant les errades amb les diligencies corresponents,” malgrat que veiem
sovint als arxius que no sempre es va fer aixi.

Actualment, la normativa basica estatal que regula els registres generals son
la Llei 30/1992, de reégim juridic de les administracions publiques i del procedi-
ment administratiu comu (modificada per la Llei 4/1999) i la Llei 11/2007, d’accés
electronic dels ciutadans als serveis publics.®

Per al conjunt de les administracions publiques espanyoles (General de
Estat, comunitats autdonomes i entitats locals), registrar un document corres-
pon a l'accié d’anotar unes dades sintétiques d’aquell document (del contingut,
del context i de la seva gestid) en una base de dades, abans llibre de registre,
correctament formalitzades, a fi de deixar constancia fefaent de la recepci6 o de
I’emissidé de documents en unes dependéencies administratives.

Pel que fa als registres generals, la Llei 30/1992 incorpora importants ele-
ments innovadors que podem sintetitzar en els principis seguents:

a) d’unitat registral

b) d’intercomunicabilitat dels registres

¢) d’autoorganitzacio registral

a) El principi d’unitat registral correspon a la voluntat d’articular el registre
general d’entrada com una finestreta tnica on les persones puguin presentar
documents independentment de quina sigui 'administracié publica espanyo-
la destinataria (amb excepcions en el cas de les administracions locals); és
un principi que té sentit dins de la concepcié d’un registre general com a lloc
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fisic, per edifici administratiu, i per registrar documents en suport paper, pero
no pas per a la documentacié electronica.

b) El principi d’intercomunicabilitat dels registres és consequéncia de I'anterior
principi d’unitat registral i fa referencia a la necessaria intercomunicaci6 que
permeti la transmissié telematica de les inscripcions registrals alhora que
s’envien els documents en suport paper.

¢) Lautoorganitzacio registral és la potestat d’autoregulacié dels processos
de registre que té cada administracio, la qual, a fi d’assegurar el seu bon fun-
cionament, pot aprovar les normes complementaries que cregui adients.

Les funcions dels registres generals d’entrada i sortida de documents sén:

» Controlar fefaentment els documents rebuts i emesos d’una administracio
i, si escau, fer-ne el seguiment.

» Garantir els drets dels ciutadans i de les persones interessades en els
procediments administratius.

» Donar, ’Administracié publica, eficacia probatdria a la documentacié que
rep i emet, i objectivitat en la seva tramitacio.

» Distingir inequivocament la data de presentacié d’un document en paper
en un registre oficial de la data de recepcio6 al registre general on radica
I'drgan instructor de I'expedient.

Un dels pilars essencials de ’Administracio electronica son els registres elec-
tronics que totes les administracions publiques han de crear per a la recepcié i
la remissi6 de sol'licituds, escrits i comunicacions, tant els corresponents a do-
cuments electronics normalitzats com d’altres tipus.® En 'ambit administratiu cal
ressenyar que tenen un valor probatori similar als registres tradicionals.

Si d’'una banda és clar que el valor essencial del registre general de docu-
ments és juridic, de prova documentada de I'acte administratiu de rebre o emetre
una documentacié, no és tan cert que tinguin exactament el mateix valor proba-
tori el registre general d’entrades i el de sortides.

Registrar un document d’entrada té inequivocament consequéencies adminis-
tratives, perqué els drgans administratius destinataris no poden repudiar aquella
documentacio i la persona que I'ha lliurat al registre té un rebut o copia segellada
que acredita que I'ha presentat; aixo obliga I’Administracié a tramitar i resol-
dre els actes que se’'n derivin dins d’un termini concret i notificar-los a la part
interessada. En canvi, un document que ha estat registrat de sortida d’un ens
administratiu, només és evident que s’ha registrat perd no pas que I'ha rebut la
persona interessada, i per tant, si només s’ha registrat de sortida li falta la cons-
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tancia documental de la recepcid per part de la persona interessada o de qui la
representa.

Aquesta asimetria de valor probatori entre el registre d’entrada i el de sortida
comporta funcions i procediments diferents.

3. Registre d’entrada: llocs, documents, procés i
valors

D’acord amb la Llei 30/1992,'° els organs de les administracions publi-
ques espanyoles han de disposar d’un registre general en el qual s’ha de fer
’assentament corresponent de qualsevol sol-licitud, escrit o comunicacié que es
presenti o es rebi en qualsevol unitat administrativa propia.

En 'ambit administratiu, el principi d’unitat registral és I'eix vertebrador del
conjunt d’oficines de registre general d’entrada de documents, ja que és previst
que els ciutadans puguin presentar sol-licituds, escrits i comunicacions, amb
plena validesa juridica, a la diversitat de llocs seglients:!

> Als registres dels drgans administratius als quals es dirigeixin.

> Alsregistres de qualsevol organ administratiu que pertanyi a ’Administracio
General de I'Estat, a la de qualsevol administracié de les comunitats auto-
nomes, o a la d’alguna de les entitats que integren I’Administracié local si,
en aquest Ultim cas, s’ha subscrit el conveni oportu.'

» A les oficines de correus, en la forma que s’estableixi per reglament.'

> A les representacions diplomatiques o les oficines consulars d’Espanya a
I'estranger.

» A qualsevol altre lloc que estableixin les disposicions vigents.!4
> Als registres electronics.'

En canvi, no es poden presentar documents que vagin adrecats a organs
judicials o a organismes parlamentaris. Tampoc no es poden presentar docu-
ments en el registre electronic d’una administracié que vagin dirigits a una altra
administracio; perque aixd sigui possible ambdues administracions han d’haver
signat un conveni de col-laboraci6.'®

Quins sbn els documents registrables d’entrada?

La legislacio i la normativa reglamentaria vigent a Catalunya fixen que els
registres han d’acceptar tots els documents que s’hi presentin o rebin només que
s’identifiqui 'emissor del document i s’adreci a una administracio publica."”



LLIGALL 30

Malgrat que la documentaci6 no posseeixi els requisits legalment exigits per
tramitar-la (per exemple, que no estigui signada), I’Administracié no pot refu-
sar-la.”® S’ha de registrar d’entrada i enviar-la a I'drgan instructor, el qual ha de
notificar a la persona sol-licitant que disposa de deu dies per esmenar les man-
cances formals o aportar els documents preceptius, amb indicacié que, si no ho
fa, es considera que desisteix de la seva petici6. Aixi doncs, cal distingir entre
els requeriments minims que ha de tenir un document per ser registrable i els
requisits de contingut i forma que han de tenir les sollicituds d’iniciaci6é de pro-
cediment.'

Dels laconics «sol-licituds, escrits i comunicacions» de la Llei 30/1992 i dels
«documents de sol-licitud i de correspondéncia» del Decret 360/1994 de la Ge-
neralitat de Catalunya, per la normativa concordant se’n dedueix que els do-
cuments registrables de sol-licitud sén convocatoria, citacié, recurs, dendncia,
reclamacio, requeriment, al-legacions i sol-licitud, i els de correspondéncia sén
ofici, carta i notificaci6.2°

No so6n registrables d’entrada els documents seglents: els documents en
que no s’identifica I'emissor (per tant, els anonims no es registren), els que no
van adrecats a una administracio publica, la propaganda o la publicitat, els que
van annexats a una sol-licitud, les factures, els pressupostos, els certificats, els
saludes, els condols, les targes d’invitacio, les publicacions i els tramesos entre
unitats administratives adscrites a una mateixa oficina registral.

Si una persona s’adreca presencialment a un registre d’entrada i vol que i
registrin que lliura un document que no és registrable, aleshores li caldra redac-
tar un escrit on digui que presenta aquell document. Llavors, aquest escrit de
presentacio de documents li sera registrat i el document no registrable que lliura
es considerara un annex.?'

En 'ambit de '’Administracié de la Generalitat de Catalunya, els documents
enviats per telegrama o per burofax son registrables si reuneixen els requisits
minims; en canvi el fax no ha de passar el tramit de registre.2? Potser també pot
sorprendre que de manera agosarada ja I'any 1994 s’estipulés que els docu-
ments enviats mitjangcant el correu electronic entre drgans de I’Administracio de
la Generalitat s’havien de registrar si el que es trametia eren documents que te-
nien els requisits generals.2® Aquesta disposicié no s’ha dut a la practica perqué
d’'una banda I'aplicaci6é corporativa de registre que es desenvolupa aleshores
no ho permetia,?* ni I'aplicacié actual, el S@rcat, encara no permet fer-ho,’ i
d’altra banda els sistemes de gesti6 interna de les oficines i les bases de dades
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(back-offices) dels departaments i els organismes de la Generalitat no estaven
preparades per rebre correus electronics registrats i signats electronicament.

La gesti6 de la correspondéncia d’entrada en una oficina de registre general

inclou les tasques seglents:
» Centralitzar-ne la recepci0, obrir els sobres i, si escau, i discriminar la do-

cumentaci6 que s’ha de registrar de la que no.2®
Fer la inscripcio registral a I'aplicacié de registre i conseglentment fer-ho
constar al document (segell o impressiéo mecanica).?”
Distribuir-la, amb els llistats de lliurament, a les destinacions internes cor-
responents.
Donar a les persones que ho sol-licitin rebuts dels documents que presen-
tin al registre.
Confrontar les copies amb els documents originals que presentin les per-
sones interessades als registres.
Enviar els documents de destinacié externa a altres drgans o administra-
cions amb la llista de tramesa i per un mitja segur que permeti tenir cons-
tancia de la recepcio.

v

v

v

v

v

El dret dels ciutadans a obtenir una copia segellada dels documents que pre-
sentin, que han d’aportar conjuntament amb els originals, i també que aquests
originals els siguin retornats, llevat que hagin de figurar en el procediment,® es
refereix als documents annexos que acompanyen els documents que es regis-
tren (sollicituds, al-legacions, recursos, etc.), i no pas a aquests ultims docu-
ments, que sempre s’ha de quedar ’Administracio.

Respecte als documents annexos que han d’acompanyar la sol-licitud, I'escrit
o la comunicacio, hi ha tres sup0osits: la simple copia, la copia compulsada i el
document original.

Normalment s’ha de presentar una copia compulsada del document que s’ha
d’annexar a la sol-licitud, I'escrit o la comunicaci6, i només es pot exigir I'original
quan excepcionalment aixi ho disposi una norma legal o reglamentaria.

Quan n’hi ha prou amb la presentacié d’'una copia compulsada, la copia que
presenta el ciutada s’ha d’acarar, confrontar, amb l'original al registre al qual s’ha
adrecat presencialment, ja sigui el mateix registre de I'drgan administratiu al qual
es dirigeixi aquella documentacio o qualsevol dels registres dels organs admi-
nistratius que pertanyin a ’Administracié General de I'Estat, a la de qualsevol
administracio de les comunitats autonomes, o a la d’alguna de les entitats que
integren ’Administracié local.2° Un cop s’hi hagi estampat el segell que acredita
la compulsa, s’ha d’enviar a I'6rgan administratiu destinatari, i el document origi-
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nal s’ha de retornar al ciutada en aquell mateix moment, amb independéncia de
I’'6rgan, I'entitat o I'administracio destinataria.

Les dades minimes que ha de contenir el segell de compulsa sén: la iden-
tificacié de I'drgan administratiu i de la persona fisica que expedeix la copia
compulsada, la data i la menci6 que les dades de la copia sén idéntiques a les
de loriginal.®®

Qui pot fer compulses al registre general d’entrada de documents? Totes les
persones que hi treballen, siguin funcionaries, interines o laborals, perd només
poden compulsar els documents annexos que acompanyin un document que han
de registrar, per enviar-ho tot junt (document registrat més documents annexos
compulsats) a I'0rgan administratiu instructor, tant si és intern com extern.®' Aixi
doncs, les persones que treballen al registre no poden compulsar documentacié
que un ciutada mostri a l'oficina de registre només perque li compulsin per pre-
sentar després aquella documentacié en un altre lloc fora d’aquella oficina.

Aquesta copia compulsada té la mateixa validesa i eficacia que I'original en el
procediment de qué es tracti, perd en cap cas no acredita l'autenticitat del docu-
ment original; 'expedici6 de copies auténtiques només la pot realitzar I'drgan o la
institucio que té constancia documental fefaent que aquell original que esta con-
frontant és auténtic. Per exemple, una facultat universitaria pot autenticar una
copia d’un titol que hagi emés perqué pot comprovar l'autenticitat de l'original
consultant el registre de titols o I'expedient académic d’aquella persona.®?

El dret a aportar copies també es pot exercir per mitjans electronics, ja que
les persones interessades poden aportar a I'expedient copies digitalitzades dels
documents, i n”’hauran de garantir la fidelitat amb I'original mitjan¢ant la utilitzacio
de signatura electronica avangada.??

Algun arxiver municipal ha plantejat a Arxiforum la pregunta de quants anys
s’han de conservar al registre general les copies dels documents registrats
d’entrada. Al meu entendre aquestes copies no s’haurien d’haver fet i, per tant,
es poden eliminar com més aviat millor, ja sigui al cap de dos dies o al cap de
dos mesos. La recomanacié és suprimir aquesta practica administrativa, per
innecessaria i sense valor administratiu; la legislacié vigent déna valor fedatari
al registre —la inscripci6 registral correctament formalitzada— i I'argument «al-
gun cop es va perdre l'original i sort en tinguérem de la copia del registre» és
il-lustratiu que la manca d’un bon sistema de gestié documental i arxiu provoca
la proliferacio de copies superflues, 'augment de les despeses economiques i la
ineficacia administrativa.
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Dades minimes que ha tenir la inscripcio registral d’entrada:®

» un nimero univoc de registre d’entrada®®

> dia, hora i minut de la presentaci6 a qualsevol dels llocs admesos com a
valids

» data d’alta al registre general on esta adscrit I'drgan instructor

> tipus de document

> resum descriptiu del contingut del document

» data del document

> identificacio de la persona interessada, I'organisme o la unitat administra-
tiva de procedéncia externa

> identificacio de la persona interessada, I'organisme o la unitat administra-
tiva de destinacio (interna o externa)

No s’ha de confondre la data de presentacié amb la data d’alta a 'oficina de
registre d’entrada, perqué poden ser diferents i aleshores també tenen valor ju-
ridic diferent. La data de presentacié és consequéncia de I'exercici del dret a la
presentaci6é de sol-licituds, escrits i comunicacions en registres diferents del de
I’6rgan al qual s’adrecen i, per tant, correspon a la data en que els ciutadans pre-
senten la sollicitud, I'escrit 0 la comunicacié a qualsevol dels registres publics
i llocs assimilats previstos a la legislacié vigent que ja hem comentat i produeix
efectes juridics quant al compliment dels terminis per part dels ciutadans. En
canvi, la data d’alta en el registre és el dia que entra a I'oficina de registre on ra-
dica I'dorgan competent per fer-ne la tramitaci6. Aixi mateix, en els procediments
iniciats a sollicitud de la persona interessada el comput del termini maxim que
té ’Administracié per resoldre, per notificar i perqué es produeixi silenci admi-
nistratiu s’inicia en la data en qué la sol-licitud ha tingut entrada al registre de
I’6rgan competent per tramitar-la.*® Si el canal de presentaci6 és correu postal
ordinari, presencialment o missatgeria, la data de presentacié i la data d’alta és
la mateixa.

El resum del contingut ha de descriure de manera sintetica 'assumpte prin-
cipal amb prou precisié perqué permeti singularitzar cadascuna de les inscrip-
cions registrals. Es recomanable donar instruccions d’estil, forma i contingut
sobre com cal emplenar aquest camp, perquée aquesta informaci6 pot ser reuti-
litzada després per diferents tipus d’usuaris, perqué pot ser capturada automati-
cament per una aplicaci6 de gestié documental, perqué pot ser un item de cerca
per paraules de llenguatge natural i perque, en cas que s’estableixi en la taula
d’avaluacio i accés documental que els registres generals sén de consulta publi-
ca, la informaci6 personalitzada que contingui no pugui ser un entrebanc per a
I’exercici del dret d’accés.®”
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A més de les dades minimes imprescindibles, sdn extraordinariament (tils
altres dades complementaries o d’explotacié associades al document registrat,
com per exemple: nombre de compulses, relacié d’annexos, si n’hi ha, i, si se
sap, codi de classificacié de la série documental i de I'expedient on s’integrara
aquell document (aquesta casuistica s’explica en I'apartat cinqué).

4. Registre de sortida: lloc, documents, procés i
valors

La legislacié general vigent referida al registre de sortida indica que en el re-
gistre general també s’hi ha d’anotar la sortida dels escrits i les comunicacions
oficials que es dirigeixin a altres drgans o particulars,® i hem d’entendre’l com a
complementari del registre d’entrada.

El lloc on s’han de registrar de sortida els escrits i els documents oficials
emesos pels organs administratius que han de complir el tramit de registre de
sortida és l'oficina de registre general.

La gestié de la correspondéncia de sortida a l'oficina de registre inclou les
tasques seguents:

» Centralitzar tota la documentacio6 registrable de destinacio externa.

» Revisar que la documentacié compleixi tots els requisits formals, de con-
text i contingut.

» Fer l'assentament registral a I'aplicacié informatica de registre i fer-ho
constar al document (segell o impressié mecanica).

» Trametre-la a les persones, les entitats o els organs destinataris.

Quan les unitats administratives internes han de tenir constancia documen-
tada de les comunicacions i els escrits que envien a altres drgans, entitats o
ciutadans, han de presentar a l'oficina de registre de sortida: l'original i la cOpia
del document que envien, els annexos, si s’escau, els sobres amb l'adrega si no
es fan servir sobres amb finestreta, i si cal enviar-ho per correu certificat, els jus-
tificants de recepcio i la llista per correus. Llavors, la persona registradora ho re-
visa, fa la inscripcio registral a I'aplicaci6 corporativa, segella l'original i la copia,
ensobra i envia l'original cap a la seva destinacié i retorna la copia autenticada a
la unitat administrativa interna perqué la integri a I'expedient corresponent.

A diferéncia del registre d’entrada de documents, el de sortida és un filtre de
la qualitat formal del document que s’envia i, en cas que s’hi detectin errors o
mancances importants (com per exemple: que no identifiqui correctament la per-
sona destinataria, hi falti el lloc i la data d’emissio, no identifiqui la persona que
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signa o no estigui signat, no porti la capcalera o logotip, hi faltin dades basiques
de la unitat que el tramet, no s’acabi d’entendre el contingut, no porti la copia, o
no adjunti I'avis de recepcio quan s’escaigui), aleshores la persona registradora
de les sortides I'ha de retornar a la unitat administrativa interna perque esmeni
els errors o les deficiéncies (I'annex 2 é€s un model de retorn de documents amb
una relacié de casos del perque es retorna).

Quins sbn els documents registrables de sortida?

La normativa vigent a Catalunya fixa que s’han de registrar de sortida els do-
cuments oficials, o sigui, els documents emesos pels drgans administratius que
s’adrecin a altres organs o particulars.®® Cal entendre que aquests documents
oficials només es poden registrar de sortida si incorporen les dades contextuals
i de destinacié que permetin registrar-los i que es corresponen amb la llista de
documents registrables d’entrada llevat de les al-legacions administratives, que
corresponen a documents dels ciutadans cap a les administracions publiques
(una administracié publica també pot formular al-legacions a un procediment
obert per una altra administracié, perd normalment s6n informes i el que es
registra és l'ofici de tramesa). També hi ha sollicituds entre ens i organs admi-
nistratius, encara que normalment prenen altres formes diplomatiques com sén
la carta i l'ofici.

Si un organ administratiu ha de tenir constancia registral de I'enviament d’un
document no registrable, com per exemple un estudi, un conveni, un certificat,
un contracte, un informe, un planol o un quiestionari, aleshores ha de redactar un
ofici de tramesa on especifiqui el document que tramet. Aquest ofici s’ha de re-
gistrar de sortida i el document no registrable que envia es considera un annex.

Dades minimes que ha de tenir la inscripci6 registral de sortida:
» un numero univoc de registre de sortida*
» data d’alta al registre general on esta adscrit I'drgan instructor
> tipus de document
> resum descriptiu del contingut del document
> data del document
> identificaci6 de I'd6rgan administratiu (procedéncia interna)
> identificaci6 de la persona interessada, 'organisme o la unitat administra-
tiva de destinaci6 externa

Valors administratius que incorpora el registre de sortida centralitzat:
» Que la notificaci6 s’ha tramitat dins del periode corresponent.*!
» Que dins el sobre que s’ha lliurat amb justificant de recepci6 hi havia el
document original validat pel registre de sortida.
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» Que la copia del document registrat és una copia auténtica i que junt amb
el justificant de recepcié sén la constancia documental que I'acte ha estat
notificat.*?

En alguns ens i d0rgans d’algunes administracions publiques es registren els
documents de sortida directament a les unitats administratives, sense centralit-
zar el procés a l'oficina de registre general, sense poder donar valor fedatari de
la inscripcio registral ni garantia de la tramesa. Aleshores ens hem de plantejar:
quin valor juridic té registrar aquells documents?

5. El tractament arxivistic i la classificacié al registre
general

Com que molt sovint el registre d’entrada és al comengament del procediment
i com que la classificacié arxivistica és la columna vertebral dels tractaments
documentals posteriors, alguns arxivers retreuen a la legislacio i els reglaments
vigents que no obliguin a classificar tots els documents quan arriben a l'oficina
de registre.

Lideal és classificar els documents administratius quan es reben o es ge-
neren al si d’'una organitzaci6. En aquest sentit, la norma 1ISO 15489 parla del
registre com a eina per constatar la incorporacié d’un document en un sistema
de gesti6 documental, que a més d’altres dades «pot incloure la seva classifi-
caci6é d’acord amb el quadre de classificacidé» i que «si hom fa servir un quadre
de classificacio, la classificacié de I'expedient o del document és més exacta si
s’efectua alhora que el registre».*®

La primera constatacioé que ens cal comentar és gairebé una obvietat: aques-
ta norma és internacional pero inspirada en la Norma australiana AS4390 Ges-
tio documental i, per tant, amb un solatge conceptual de cultura administrativa
anglesa, on no existeixen els registres generals que tenim als paisos de dret
administratiu continental europeu. Perqué: aquest procés d’enregistrament de
I'ISO 15489 és I'equivalent dels nostres registres generals? Segons I'ISO 15489,
l'objectiu de I'enregistrament d’'un document és proporcionar proves que un do-
cument ha estat creat o incorporat en un sistema de gestié documental, és el
procés imprescindible per a la formalitzacié de tots els documents dins el sis-
tema de gestié documental.

D’acord amb la normativa vigent, com hem vist, els registres generals de les
administracions publiques sén només fedataris de I'acte administratiu de rebre
0 enviar uns documents, que no és tota la documentacidé que es rep i s’envia,
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unicament els documents registrables, i tampoc no han de passar pel regis-
tre els documents de tramitaci6 interna que no s’han d’enviar als ciutadans o a
altres organismes administratius. A més a més, la practica diaria també ensenya
que hi ha documents registrables que no passen pel registre; és el cas dels do-
cuments que hi ha dins els sobres que no es poden obrir al registre d’entrada i,
també, de la documentacié que arriba via correu aeri** Per tant, a la pregunta
de si als registres generals es poden registrar tots els documents que s’han
d’integrar en un sistema de gestié documental, la resposta sera negativa mentre
no es canvii la normativa legal que els regula, perqué molts documents que sén
incorporables al sistema de gestid6 documental no sén registrables al registre
general.

Ara bé, tenint present que tots els documents registrables si que hauran de
ser incorporats al sistema de gestié documental,*> aleshores, en sistemes de
gestiod electronics, és recomanable que es capturi automaticament la informa-
ci6 dels assentaments del registre d’entrada en donar-los d’alta al registre del
sistema de gestié documental i es completi I'enregistrament amb les metadades
imprescindibles i la informacié complementaria.

De les metadades minimes que fixa I''SO 15489 que ha d’incorporar
I’enregistrament d’'un document, el titol o descripcio breu, I'autor (persona o en-
titat corporativa) i el remitent o el destinatari es poden capturar del registre ge-
neral; en canvi, I'identificador Unic i la data i I'hora del registre han de ser els
que li assigni el registre del sistema i no pas el registre general d’entrada de
documents. Algunes de les informacions associades amb l'identificador unic del
document també es poden inferir automaticament del registre general d’entrada,
tot depén dels elements que cada organisme hagi establert. Aixi doncs, tot i que
els registres generals i I'enregistrament de I'lSO 15489 tenen valors juridics dife-
rents, son processos registrals que metodoldgicament s’han d’interrelacionar.

Laltra pregunta, «tots els documents registrables son classificables al regis-
tre general d’entrada?», pot tenir respostes complexes i diverses. LISO 15489
ens diu que una de les informacions associades a I'identificador unic és la clas-
sificacié del document d’acord amb el quadre de classificaci6*é en el moment en
que s’enregistra al sistema de gestié documental; o sigui, que és un moment en
quée se sap per a qué serveix aquell document.

Al meu entendre, en un registre general d’entrada es poden classificar alguns
dels documents que es registren, perd no pas tots perquée no sempre se sap
per a qué serveix cadascun dels documents que s’estan registrant.*
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Si 'aportacié més genuina del paradigma
arxivistic és com veiem els documents els
arxivers (diversitat de valors, procedéncia
i context, usos i usuaris actuals i futurs), la
concrecio d’aquesta perspectiva arxivistica
en el procés metodic de registre general de
documents pot afegir-li millores importants
de funcionament, eficacia probatoria i valor
fedatari.

Perque: quan parlem de classificar al registre, a que ens referim? Sil'etimologia
de classificar és «fer grups» (classis facere) podem pensar que descriure quin és
el tipus de document que es registra (al-legacions, carta, citacio, convocatoria,
dendncia, notificacio, ofici, reclamacio, recurs, sol-licitud) ja es podria considerar
una classificaci6 tipologica; determinar a quin 6rgan administratiu es destina
aquella documentaci6 registrada d’entrada també es podria considerar una clas-
sificacio organica; indexar el contingut i el context del document mitjangant uns
mots controlats, ja siguin llistes o un tesaurus, també és una manera de classifi-
car els documents. En els tres suposits s6n camps descriptius que ens faciliten
la cerca i la recuperacio, perd en cap cas no ho considerariem una classificacio
propiament arxivistica.

Entenem que la classificaci6 arxivistica d’'un document al registre és —a par-
tir del quadre de classificacié corporatiu— concretar exactament a quina unitat
documental composta s’integra aquell document que es registra; aixo vol dir
assignar-lo a la série documental i a I'expedient corresponent i que com a resul-
tat d’aquesta categoritzacié queda determinat el seu cicle de vida documental
(avaluacio, accés, retencio).

De la diversitat de documents que poden arribar a un registre general
d’entrada, podem establir les casuistiques seglients:

a) El document formara part d’'un expedient reglat que encara no existeix.*®

b) El document forma part d’'un expedient reglat que ja és obert.

¢) El document no forma part d’'un expedient reglat.

d)No és un document registrable.

a) Quan el document que es registra és el primer que es rep (sol'licitud, carta
o denlincia) i, per tant, obre I'expedient que inicia un procediment administratiu
que l'organisme té ben identificat, aleshores és possible classificar-lo al registre.
A quin nivell de concrecié? Normalment al nivell de série documental:
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» Perqué el cataleg de processos té identificades totes les tramitacions es-
tandards i la seva correspondéncia amb les séries documentals d’arxiu.*®

» Perque el document d'’inici s’ha elaborat a partir d’un formulari normalitzat
per aquella tramitacié reglada i, per tant, ja esta autoclassificat al nivell
de série documental, i aquest atribut s’incorporara automaticament en re-
gistrar el document electronic o el copiara manualment la persona que el
registra en el cas d’un document en suport paper.*®

En ambdés casos, normalment només es pot arribar al nivell de séerie docu-
mental, perque des del registre s’ignora exactament a quin expedient d’aquella
serie s’'integrara; aquesta classificacidé s’ha de completar a la unitat que tramita
'expedient. De fet, 'brgan administratiu que tramita el procediment, a més de
saber per a qué serveix aquell document, és el responsable d’obrir I'expedient
i és el que hauria de registrar-lo al sistema de gestié documental i especificar-
li el conjunt d’informacié descriptiva del context, el contingut i I'estructura que
emana de la norma ISO 15489. Algunes aplicacions informatiques de registre
general estan imbricades amb les aplicacions de gesti6 i poden obrir —amb
les dades minimes imprescindibles— directament els expedients; aleshores la
classificacié és completa. També cal apuntar que els documents annexos (que
no es registren) tenen la mateixa categoritzacié classificatoria que el document
registrat que inicia el procediment.

Laplicaci6 corporativa de registre general d’entrada i sortida de documents
de la Generalitat de Catalunya, S@rcat,’' incorpora algunes d’aquestes funcio-
nalitats i, entre altres, permet la personalitzacio per oficines de registre del qua-
dre de classificacié comu.



LLIGALL 30

Generaitat de Cataiunya UR -
P:u"‘"u.ﬂ'""“m' de Culturs 5320 + da Cultu

B CANON AIGUIA
(8l EstrangersB d AL
& EstrangersG OADES BASIQUE
el [ JE ] oseseuner [
(=] EstrangersT
oo Al N rren] I o ]
=l KO31-V01-03 Assumpte* Sol. qualficacio obra audiov, certif, nac, espanyola, emissio cerfificats | doc. liquid. taxes -
=l KD34-VO1-10 Format cinemat. ({alta posar-hi el tol de l'obra) bt
= KD40-V02-09 3
* K40-vo3-09 | Tius de document SdEmi ¥ Dilgéncies: | [Diigéncial =] I
3 KD43-V01-05 PROCEDENCIA
=l K299-V02-09 g .
3 Ké14.v01-09 Procadéncia® Correu cartificat || Ertitat juricica R
3 K415V01-09 | MNomi cognoms: [ ][ I ] 2l
=l PRODI_B .
51 PRODI_G Organizme | | | & =] B
=] PRODI_LI Descripcid® bndica nom de Mempresa Iﬂ
s PRODA_T
# TRIBUT_AIGUA | Poblacit® [080133 ] [Barceiona (Barcelonés) | &y @
2l Cerca.. DESTINACIG
=i Interme: [Kosaz | [Area de rAudiovisusl (ICIC) (Departament de Cutura) 1 &
=/ Alta en blanc Externa | I Iﬂﬂgﬂ
(o Alta especial
5 Safates Pokiacié: [p80153 ] [Barcelona (Barcelonés) | A oY &
# Cerques EXPLOTACIG
+ Llistats
5 Histérics Classificacié: xoeso uoooo oo v/ | Qf
B Wi CLASSIFICACIO DE PEL.LICULES-....
Nimerod'expedient: [N | Vol acarament | entre 11125 | obs: S| Tpusep: |[Tpusspl] ¥
Annexos Annexos Bursts | nim pag:[ | Suportfisic \Paper % 1pa [ urgert

Figura 1. Exemple de pantalla del S@rcat d’una alta d’un
document d’entrada amb una plantilla que ja incorpo-
ra la classificacio al nivell de série documental

b) Si aquell document que es registra s’ha d’incorporar a un expedient ja
obert anteriorment perqué forma part d’un acte de tramitacio (sol-licitud de quel-
com addicional, al-legacions, carta, ofici que adjunta uns altres documents com
per exemple unes factures, etc.) hi ha diverses possibilitats:

Que el document que s’envia a la persona interessada inclogués la referencia
completa a I'expedient que s’havia obert i que en aquesta resposta que es regis-
tra d’entrada s’hi hagi incorporat la referéncia; en aquest cas el registre d’entrada
ho ha d’anotar a la inscripcio registral.

Que el document que es registra no porti cap referéncia a I'expedient perd
la persona del registre pot anotar-la perqué té accés a la consulta del cataleg
d’expedients oberts.

Que el document que es registra no porti cap referencia a I'expedient ni la
persona del registre no pot esbrinar-la rapidament; llavors s’ha de classificar a
la unitat tramitadora.

¢) Quan el document que es registra no forma part d’'un expedient reglat
és dificil classificar-lo correctament al registre d’entrada, perqué molt sovint les
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persones que I'atenen no poden saber per a que servira aquell document i la
classificacio I'ha de fer la unitat tramitadora.®®

d) Si és un document no registrable, tal com s’explica en el punt 3, tampoc
no és classificable al registre d’entrada perque, per al registre general, és un
document que no existeix.

Un procediment es pot iniciar a sol-licitud d’'una persona interessada, com
hem vist en els casos anteriors, perd també d’ofici: per acord de I'drgan com-
petent, per iniciativa propia, com a consequéncia d’una ordre superior, a peticié
raonada d’altres drgans o per denuncia.®* En tots aquests casos d’inici al si de la
mateixa administracié no hi ha cap document per registrar d’entrada i, per tant,
tampoc no es podran classificar al registre general.

També als registres electronics, que han d’admetre tant els documents elec-
tronics normalitzats corresponents a les tramitacions electroniques preestabler-
tes com qualsevol sol-licitud, escrit o comunicacié en suport electronic,® en el
primer cas la classificacié ja estara incrustada com a metadada en el formulari
normalitzat per iniciar el tramit electronic i el registre general I'ha de poder cap-
turar automaticament. En canvi, en el segon suposit hi haura d’haver alguna
persona que l'interpreti i, si escau, el destini a I'0rgan intern instructor; en aquest
cas també pot esdevenir molt dificultos classificar-lo al registre general.

La centralitzaci6 en el registre general de sortida de la constancia de I'emissio
dels escrits i les comunicacions que les unitats administratives trameten a altres
organs, entitats o els ciutadans, ha de permetre que tots els documents que es
registren quedin classificats. Si la institucié té implantat un sistema de gestié dels
documents actius, la unitat administrativa instructora de I'expedient ha de tenir
correctament classificats tots els expedients d’acord amb el quadre corporatiu i
s’ha d’exigir que tots els documents que comunica, a qui s’escaigui, portin incor-
porats el codi de classificaci6 (codi série documental més codi d’expedient), tant
si el procés de registre de sortida es fa de manera automatica com manual.®®
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Figura 2. Exemple de pantalla del S@rcat de la inscrip-
ci6 de sortida d’'un document que incorpora la classi-
ficacio al nivell de série documental i expedient

Una altra possibilitat d’intervenci6 arxivistica en la fase de registre general
és col-laborar en la transformaci6é de documents en paper presentats al registre
d’entrada en copies electroniques autentiques mitjangant la digitalitzacié certifi-
cada i també, a partir d’originals electronics, de copies auténtiques en paper per
enviar a les persones destinataries, en ambdos casos imbricats amb el proce-
diment de registre d’entrada i sortida. Algunes aplicacions de registre com ara
el S@rcat permeten associar alhora la inscripcié registral i aquest procés de
generaci6é de copies amb valor probatori.5”
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6. A tall de conclusions

Des del punt de vista de la gesti6 documental, el registre general ens permet:
classificar arxivisticament alguns dels documents que es registren, poder obrir
un expedient en el mateix moment que es rep una sollicitud d’una persona inte-
ressada que inicia un procediment estandarditzat, poder integrar un document
que es registra, d’entrada o de sortida, en I'expedient que ja és obert, fer el
seguiment de la tramitacié interna d’'un document registrat, millorar la qualitat
dels documents que es registren de sortida, validar originals i autenticar i com-
pulsar copies i disposar d’un cataleg exhaustiu de tots els documents que es
registren.

Com que l'inici del cicle de vida documental és a la fase de creacio o recepcid
dels documents, un sistema de gesti6 documental integral ha d’incorporar el pri-
mer instrument juridic de captura de la documentaci6 de procedéncia exdgena
que té una administracio, el registre general d’entrades, i reutilitzar totes les da-
des possibles de la inscripci6 registral d’entrada per formalitzar I'enregistrament
d’alta al sistema de gesti6 documental que fixa I'ISO 15489, de manera que
ambdoés procediments esdevinguin complementaris.

Si la classificacio arxivistica basada en un quadre de classificacié corporatiu
és un dels processos més critics per totes les consequliéncies que concatena so-
bre un document, hem de vetllar perqué la classificaci6 sigui de qualitat, la qual
cosa vol dir que qui classifica el document sap exactament per a qué serveix. En
un procés d’incorporaci6 automatica de les metadades que ja porta el document
electronic o en el cas del document en paper, copiar la referéncia en la inscripcio
registral no hauriem de considerar-ho un acte cognitiu de classificacio perque el
document ja arriba classificat.

Tampoc no considerariem una classificacio arxivistica la indexacié d’un do-
cument mitjancant uns mots clau, malgrat que és una eina descriptiva potent que
facilita extraordinariament la cerca.

Si l'aportacié més genuina del paradigma arxivistic és com veiem els docu-
ments els arxivers (diversitat de valors, procedéncia i context, usos i usuaris
actuals i futurs),® la concrecié d’aquesta perspectiva arxivistica en el procés
metodic de registre general de documents pot afegir-li millores importants de
funcionament, eficacia probatoria i valor fedatari i, si la nostra intervencié només
es pot circumscriure als registres generals tradicionals, també hem d’aprofitar
avinentesa per organitzar-los arxivisticament, perque aixi facilitarem la transicio
cap als registres multicanals i I’Administracié electronica.
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- Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del pro-
cediment administratiu comu (BOE num. 285, de 27.11.1992); posteriorment modificada per la
Llei 4/1999, de 13 de gener, de modificacio de la Llei 30/1992.

- Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics (BOE nim.
150, de 23.6.2007; versio catalana al Suplement nim. 21 del BOE, de 2.7.2007).

- Llei 59/2003, de 19 de desembre, de signatura electronica (BOE num. 304, de 20.12.2003;
versié catalana al Suplement nium. 1 del BOE, d’1.1.2004).

- Llei 13/1989, de 14 de desembre, d’'organitzacié, procediment i régim juridic de ’Administracio
de la Generalitat de Catalunya (DOGC num. 1234, de 22.12.1989).

- Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents (DOGC num. 3437, de 24.7.2001).

- Decret 360/1994, de 15 de desembre, del registre general d’entrada i sortida de documents
de I'’Administracié de la Generalitat de Catalunya (DOGC num. 2004, de 27.1.1995), modificat
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pel Decret 95/1995, de 24 de marg, de modificaci6 del Decret 360/1994, de 15 de desembre,
de registre d’entrada i sortida de documents de I’Administracié de la Generalitat de Catalunya
(DOGC num. 2033, de 3.4.1995).

- Decret 56/2009, de 7 d’abril, per a I'impuls i el desenvolupament dels mitjans electronics a
I’Administraci6 de la Generalitat (DOGC num. 5360, de 16.4.2009).

- Resolucié PRE/2318/2007, de 6 de juliol, per la qual es déna publicitat al Conveni marc en-
tre ’Administracié General de I'Estat i ’Administracié de la Generalitat de Catalunya per a la
implantacié d’'un model integrat d’atenci6 al ciutada en I'ambit territorial de Catalunya (DOGC
nuam. 4935, de 27.7.2007).

- Circular 1/1999 sobre I'actuaci6 del personal adscrit als registres d’entrada i sortida de do-
cuments dels departaments de la Generalitat pel que fa al procediment d’admissi6 d’escrits i
documents annexos i al tipus de segell que s’ha d’estampar.

- Reial decret 772/1999, de 7 de maig, pel qual es regula la presentaci6 de sol-licituds, escrits i
comunicacions davant I’Administracio General de I'Estat, I'expedicié de copies de documents i
la devolucio d’originals, i el régim de les oficines de registre (BOE nim. 122, de 22.5.1999).

- Reial decret 1671/2009, de 6 de novembre, pel qual es desplega parcialment la Llei 11/2007,
de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics (BOE num. 278, de
18.11.2009).

- Llei organica 15/1999, de 13 desembre, de proteccié de dades de caracter personal (BOE
nam. 298, de 14.12.1999, versi6 catalana al Suplement del BOE nim. 17, de 30.12.1999).

- Ordre PRE/546/2006, de 13 de novembre, per la qual es regulen fitxers que contenen dades
de caracter personal en I'ambit del Departament de la Presidencia (DOGC num. 4767, de
23.11.2006).

Llei 11/2007, article 24.1.
Article 38.1.
Llei 30/1992, article 38.4.

Amb l'objectiu de crear un model integrat d’atenci6 al ciutada en I'ambit territorial de Catalunya,
que inclou la integracié de les oficines de registre general, ’Administraci6 de la Generalitat de
Catalunya i I'’Administracié6 General de I'Estat signaren el Conveni marc al qual es poden ad-
herir les entitats locals (Resolucié PRE/2318/2007, DOGC num. 4935, de 27 de juliol de 2007).
La llista d’oficines propies de registre de la Generalitat i concertades amb les entitats locals
s’ha de publicar anyalment al DOGC, amb els horaris de funcionament i el sistema d’accés.
Aquesta llista esta disponible permanentment actualitzada a <http://www10.gencat.cat/sac/
AppJava/registre.jsp> [consulta: 27 de desembre del 2009].

El Reial decret 1829/1999, de 3 de desembre, que aprova el Reglament pel qual es regula la
prestacio de serveis postals, en I'article 31 diu que les sollicituds, els escrits i les comunica-
cions que s’adrecin als organs de les administracions publiques s’han de presentar a sobre
obert, per tal que en la capgalera de la primera pagina del document que es vulgui enviar s’hi
faci constar amb claredat el nom de l'oficina i la data, el lloc, I'hora i el minut de la seva ad-
missio. El remitent també pot exigir que la primera pagina de la copia del document que envia
—que haura d’aportar com a rebut i previ acarament amb l'original— se li segelli.

Per exemple, en I'ambit de la Generalitat de Catalunya podem esmentar les oficines d’atencio
ciutadana (Decret 266/2001) i les oficines de gesti6 empresarial (Decret 106/2008), que en
ambdos casos, ultra altres funcions, també sén oficines registrals per a la presentacié de do-
cumentacio.

Ho disposen els articles 24 i 25 de la Llei 11/2007, que va derogar I'apartat 9 de I'article 38 de
la Llei 30/1992, que s’havia incorporat mitjangant la Llei 24/2001, de 27 de desembre, de me-
sures fiscals, administratives i de I'ordre social. En 'ambit de la Generalitat, en I'article 36 del
Decret 56/2009, i per a I’Administraciéo General de I'Estat, en els articles del 26 al 31 del Reial
decret 1671/2009.
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Llei 11/2007, article 24.3; Decret 56/2009, article 36.3.
Decret 360/1994, article 2, que desplega l'article 38.1 de la Llei 30/1992.

Sentencia del Tribunal Suprem (Sala Contenciosa Administrativa), de 30 de novembre de
2006, Recurs de cassacié num. 4980/2003.

Llei 30/1992, article 70.1.
Breu descripcio d’aquesta tipologia de documents registrables:

- Al-legacions: document mitjangant el qual una persona interessada en un procediment ad-
ministratiu aporta dades de fets o drets perqué siguin considerades. Sovint, en un conflicte
d’interessos, es diu escrit d’al-legacions perqué hom n’invoca diverses, de fet o de dret.

- Carta: comunicaci6 escrita de caracter interpersonal i de contingut general; pot tractar més
d’un tema i normalment s’integra en la tramitacié d’expedients no reglats.

- Citacié: document per mitja del qual es comunica a la persona interessada en un procediment
gue comparegui en unes oficines publiques per fer un tramit administratiu. Pot ser una citacio
a dia cert (un dia i hora determinats) o una citacié a termini (quan es disposa d’un termini per
compareixer).

- Convocatoria: document per mitja del qual es demana I'assisténcia d’'una persona en un lloc,
una data i una hora determinats, perque participi en una reunié, unes proves, etc.

- Dendncia: document mitjangant el qual una persona fisica que ha vist o t¢é coneixement
d’actes que poden ser una infraccio, falta o delicte, ho notifica a una administracié publica o
organ jurisdiccional.

- Notificacio: document escrit mitjangant el qual I'organ administratiu competent comunica
—notifica— a la persona interessada una resoluci6 o un acord.

- Ofici: comunicacié escrita emesa per un organ oficial i que forma part d’'una tramitacio; acos-
tuma a ser monotematic, s’integra en expedients reglats, la redacci6 té un to formal, imperso-
nal i neutre i, per tant, no hauria de tenir salutacié ni comiat quan estableix una relacié entre
organs administratius. Sovint només serveix per documentar actes de tramesa de documents
no registrables; aleshores hom parla d’ofici de tramesa. També podem distingir entre oficis in-
terns, per a la tramitaci6 entre organs administratius que comparteixen oficina registral, i oficis
externs, per a la comunicaci6 externa cap als ciutadans o altres organs administratius.

- Reclamacié: document on consta la protesta o la queixa que hom presenta per una injusticia
soferta o per una irregularitat que li pot ser perjudicial i per exigir-ne la reparacio.

- Recurs: document per mitja del qual una persona interessada expressa la seva disconfor-
mitat respecte a una resolucié o acord d’un drgan administratiu i demana que es modifiqui o
s’anul-li.

- Requeriment: document on I’Administraci6 insta una persona perquée executi o s’abstingui
d’executar un acte determinat.

- Sol'licitud: document mitjancant el qual una persona (o diverses), en nom propi o d’altri,
s’adreca a una administraci6 publica per demanar quelcom basant-se en un dret subjectiu o
interes legitim.

Per tal de facilitar el servei, les oficines de registre general han de tenir un model estandard de
presentacié de documentacio, autocopiador, de manera que, després d’emplenar-lo i registrar-
lo, l'original és per a I'6rgan destinatari, i la copia, per a la persona que el presenta.

Ho diu explicitament I'article 4.2 del Decret 360/1994.
Decret 360/1994, article 4.4.

Laplicacié informatica de registre que va utilitzar la Generalitat de Catalunya entre els anys
1994 i 2004 era el SICRESD (Sistema d’Informacié Comu del Registre d’Entrades i Sortides
de Documents). La base de dades tenia valor probatori perqué complia I'article 45 de la Llei
30/1992 i va substituir els llibres de registre manuals.
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Actualment (novembre del 2009), s’esta desenvolupant aquest evolutiu del S@rcat, perd es
tardara uns quants mesos a implementar. Quan algun empleat puablic, invocant la normativa,
ha exigit que li registressin un correu electronic, s’ha procedit a registrar la copia en paper
d’aquell correu electronic, i per tant, d’escassissim valor probatori.

La legislacio vigent no ho especifica, perd és obvi que per poder saber si cal registrar un
document que arriba ensobrat (correu postal, valisa o missatgeria) s’han d’obrir els sobres;
altrament el registre no pot exercir la seva funci6. Com que en alguns casos pot esdevenir una
quiestié conflictiva, és recomanable que els organismes disposin de directrius concretes. En
I'annex 1, Instruccié sobre la gestié d’entrada i sortida de documentacié al Departament de
Cultura, al punt 2.1.2, «Obertura de correspondéncia», s’hi donen pautes en aquest sentit.

Com a alternativa al segell o la impressié mecanica, algun ens administratiu fa servir etiquetes
autoadhesives que imprimeix directament I'aplicacio6 informatica un cop realitzada la inscripcié
registral. Crec que no és recomanable perque, ultra els problemes de conservacié dels su-
ports, dona menys seguretat juridica que la impressio incrustada de manera inseparable sobre
el suport paper.

Llei 30/1992, article 35.c.
Llei 30/1992, article 38.5.

Per a la identificacio de la persona que confronta l'original i la copia és suficient el nom i els
cognoms. No cal el DNI ni més dades identificatives perque ja consta com a empleada publica
d’aquell organ administratiu en aquella data.

En la redacci6 inicial aprovada I'any 1992 de l'article 38 de la Llei 30/1992 no hi constava
que es poguessin fer compulses a les oficines de registre general, la qual cosa implicava
que quan es feia Us de la finestreta unica per presentar sol-licituds, escrits i comunicacions
que s’adrecaven a altres administracions publiques i que havien d’anar acompanyats de do-
cuments compulsats, el servei que s’oferia era molt incomplet, ja que no s’hi podien annexar
copies confrontades a aquella mateixa oficina. Aquesta mancanca legislativa es va esmenar
en la nova redacci6 de I'article 38.5, que s’aprova en la Llei 4/1999, de 13 de gener, de modifi-
cacio6 de la Llei 30/1992.

D’acord amb el que disposa I'article 46.1 de la Llei 30/1992, que cada administracié publica
ha de determinar per reglament els 6rgans que tenen atribuides les competencies d’expedicio
de copies auténtiques de documents publics o privats, en I'ambit de la Generalitat de Cata-
lunya el Govern aprova el Decret 277/1994, de 14 d’octubre, pel qual s’estableixen els or-
gans de ’Administracié de la Generalitat de Catalunya amb competéncies per expedir copies
autentiques de documents i certificacions sobre aquests documents (DOGC nim. 1966, de
31.10.1994).

Llei 11/2007, article 35.2. LAdministraci6 publica pot sol-licitar de I'arxiu corresponent la con-
frontacio del contingut de les copies aportades. Davant la impossibilitat d’aquesta confrontacio
i amb caracter excepcional, pot requerir al particular I'exhibicié del document o la informacio
original.

Per al conjunt de les administracions publiques esta regulat en l'article 38.3 de la Llei 30/1992,
en I'ambit de la Generalitat de Catalunya, i en I'article 6 del Decret 360/1994. Les dades mini-
mes que expliguem es fonamenten en aquesta norma reglamentaria perqué és més concreta
i explicita.

En I'ambit de la Generalitat de Catalunya la univocitat és formada per la combinacié de codi
numeric d’oficina de registre més la lletra E (que indica registre d’entrada), numero d’inscripcio
registral i any (per exemple: 391E/8618/2009). Aquest identificador es manté al llarg de tota la
vida administrativa del document independentment del departament o I'organisme de la Gene-
ralitat on s’hagi de tramitar. Cada any, a cada oficina de registre es comenga numeracié nova
per a les entrades i també per a les sortides; per tant, en certa manera podriem considerar que
els registres generals tenen un cicle anual.

Llei 30/1992, article 42.3.b.
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En cas que s'utilitzin plantilles per facilitar l'alta al registre, la informacié basica ja pot estar
predefinida. Quant a I'extensié maxima d’aquest camp s’aconsella que no sobrepassi els dos-
cents caracters amb espais.

Llei 30/1992, article 38.1.
Decret 360/1994, article 5.2.

En I'ambit de la Generalitat de Catalunya la univocitat és formada per la combinaci6 de codi
numeric d’oficina de registre més la lletra S (que indica registre de sortida), nimero d’inscripcio
registral i any (per exemple: 391S/4764/2009).

D’acord amb l'article 58.2 de la Llei 30/1992, la notificacié s’ha de tramitar dins el termini de
deu dies a partir de la data en que 'acte s’hagi dictat. Per tant, la llei no exigeix que en aquest
termini sigui practicada sind Unicament tramitada, o sigui, que hagi estat registrada de sorti-
da.

Quan la persona interessada o qui la representa rebutja la notificacio, també té efectes admi-
nistratius, i aixi s’ha de fer constar en I'expedient corresponent (article 59 de la Llei 30/1992).

Norma ISO 15489-2:2001. Informaci6 i documentacié. Gestié documental. Part 2: Directrius,
punt 4.3.3 (versio en catala: AENOR, 2008).

No ens referim als documents transportats mitjancant avio, siné als que aterren directament
damunt les taules dels alts carrecs sense passar pel registre (sovint aprofitant una entrevista
o reunio) i després s’acostumen a derivar cap a les unitats tramitadores sense registrar.

La Norma ISO 15489-2:2001, punt 4.3.2, indica que cada organitzaci6é ha de disposar d’'una
autoritat o unes directrius per identificar quins documents no cal incorporar al sistema de ges-
ti6 documental. Crec que els documents registrables no entren en aquesta categoria i son tots
incorporables.

Norma ISO 15489-2:2001, punt 4.3.3.j.

En organismes grans i complexos és especialment dificil poder classificar-los tots, no tant en
organismes relativament petits com per exemple un ajuntament d’uns pocs milers d’habitants;
i tampoc no hem d’ignorar que els registres d’entrada poden fer de finestreta unica d’altres ens
publics dels qual es desconeix el seu sistema de classificacio.

Durant I'any 2008, en I'ambit de la Generalitat de Catalunya, s’han registrat al S@rcat un total
de 9.203.947 documents, dels quals 6.009.649 corresponen a entrades i 3.194.298 a sorti-
des.

Lexpedient administratiu es considera la unitat basica de tramitaci6. Si bé la Llei 30/1992
utilitza de manera indistinta els mots procediment administratiu i expedient administratiu, de
manera estricta 'expedient és I'expressié documental de les actuacions procedimentals i la
seva correcta confecci6 és un deure de ’Administracio lligat a la garantia de la defensa de les
persones interessades en el procediment, a la transparéncia, a I'’eventual control jurisdiccional
de l'activitat administrativa, com també a I'eficacia de la mateixa administracié. La Llei 11/2007,
en larticle 32, defineix I'expedient electronic, com s’ha de formar i formalitzar. Per ampliar el
coneixement sobre la valoraci6 juridicoadministrativa dels expedients vegeu: RIVERO ORTE-
GA, Ricardo. El expediente administrativo. De los legajos a los soportes electronicos. Editorial
Aranzadi, 2008.

En aquest cas, cal tenir molt ben formades arxivisticament les persones que atenen l'oficina
de registre general, de manera que puguin assignar els documents d’inici a la série correspo-
nent.

L'us massiu i generalitzat de plantilles per a la captura estructurada d’informacié administra-
tiva (formularis i models de documents) és una eina molt potent a I'abast dels arxivers per
normalitzar la produccié documental, tant endogena com exdgena, tant si sén electronics
com en paper (impresos). Sobre I'is de models de documents en la fase de creaci6é de docu-
ments electronics vegeu: SERRA, Jordi; DOMINGO, Joan. «La intervenci6 en la creaci6 dels
documents electronics mitjangant la utilitzacié de models de documents». Dins Actes de les I/
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Jornades de I’Associacio d’Arxivers Valencians. Torrent (Valéncia), 2002. Disponible a: <http://
eprints.rclis.org/522/1/TORRE_2002.pdf> [consulta: 29 de novembre del 2009].

Per coneixer tots els formularis i models de documents del Departament de Cultura i Mitjans de
Comunicaci6 que sbn a I'abast de les persones interessades es pot consultar <http://cultura.
gencat.cat/formularis> [consulta: 29 de novembre del 2009].

El S@rcat correspon a una base de dades Unica i centralitzada per a tota la Generalitat de
Catalunya amb accés per mitja d’interficie web, pero amb una gestié desconcentrada per
organismes i oficines de registre; té plena validesa i eficacia juridiques perqué esta garantida
l'autenticitat, la integritat i la conservacié. Actualment (novembre del 2009), la Generalitat té
creades 711 oficines de registre general, 56 registres auxiliars presencials i dinou registres te-
lematics. El S@rcat té en total 7.086 usuaris, dels quals 4.602 corresponen a usuaris registra-
dors (els que atenen les oficines de registre general d’entrada i sortida) i 2.484 corresponen a
usuaris interns, o sigui, els receptors de la documentacié que poden completar algunes dades
registrals dels assentaments, com, per exemple, a quin expedient pertany aquell document
registrat i també passar-lo al registre intern i fer-ne el seguiment.

La informatitzacio dels registres generals d’entrada i sortida de documents de la Generalitat
de Catalunya s’inicia I'any 1994 amb I'aplicacié SICRESD, que a partir de I'any 2004 fou subs-
tituida progressivament pel S@rcat.

Les dades estadistiques del S@rcat han estat subministrades per Elsa Urrutia i Cristina Ricart,
de I'’Area de Modernitzacio6 i Noves Tecnologies del Departament de la Presidéencia, a les quals
agraeixo la seva col-laboraci6.

En sentit estricte, la persona que atén el registre d’entrada no esta classificant el document
siné copiant una dada contextual que porta incrustat el document, de la mateixa manera que
no esta datant el document siné copiant la data d’emissié.

Sovint, als registres que tenen un gran nombre d’entrades, ja els és dificultés saber a qui-
na unitat administrativa han d’enviar alguns documents registrats, i els arxivers hem de tenir
I’'empatia suficient per entendre que a més a més no els podem exigir que els classifiquin. A
vegades fins i tot sén documents dificils de classificar a les unitats gestores, perqué no se sap
per a qué servira aquell document. Es un cas freqiient en les secretaries dels alts carrecs, on
s’acostuma a abusar del calaix de sastre correspondéncia general: en aquests casos és molt
util el registre intern que captura automaticament la inscripci6 registral de I'entrada general.
En I'ambit de la Generalitat de Catalunya I'aplicacié S@rcat permet aquesta funcionalitat als
usuaris interns alhora que també facilita el seguiment de la correspondéncia i poder lligar les
entrades i les sortides.

Llei 30/1992, articles 68 i 69.

Llei 11/2007, articles 24 i 25; en I'ambit de la Generalitat, el Decret 56/2009 també disposa en
I’article 36 que el S@rcat és el registre electronic multicanal. LAdministracié General de I'Estat
regula el registre electronic en el Reial decret 1671/2009, de I'article 26 al 31.

En I'annex 1, Instruccio sobre el registre d’entrada i sortida de documentacié al Departament
de Cultura, al punt 3.1.2 s’indica que la classificacié és un requisit imprescindible per registrar
un document de sortida.

Per conéixer una experiéncia concreta en I'ambit de la Generalitat de Catalunya d’aquest procés
d’obtencié de copies amb valor probatori imbricat amb el procediment de registre al S@rcat,
consulteu: SERRA, Jordi. «La gesti6 per expedients i la preservacio de la documentaci6 electro-
nica: el sistema BAULA». Lligall. Num. 25 (2006). Disponible a: <http://eprints.rclis.org/9492/1/
BAULA_Lligall_2006.pdf> [consulta: 27 de novembre del 2009].

Manual d’arxivistica i gestié documental, capitol 11.3.
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Annexos

1. Instruccio sobre la gestié d’entrada i sortida de documentacio6 al
Departament de Cultura

Generalitat de Catalunya
Departament de Cultura

INSTRUCCIO SOBRE LA GESTIO D’ENTRADA | SORTIDA DE DOCUMENTACIO
AL DEPARTAMENT DE CULTURA
Ref. 402/G154 N-G238

INTRODUCCIO

El procés de modemitzacié administrativa és una realitat dinamica que comporta I'adaptacit
constant de: procediments de gestio, plataformes tecnologiques, estructures organitzatives i
marc normatiu; aixi, amb relacié a la recepcio i I'emissid de documents, fa uns mesos el
Departament va implementar el nou aplicatiu informatic S@rcat, en entorn web i d'abast
corporatiu, va adscriure funcionalment els registres generals a la Seccié d'Arxiu Central |
Registre i ha iniciat el procés per registrar els documents electrénics.

A fi de millorar I'organitzacié del tramit de registre general d'entrada i sortida de documents i
per a aquells aspectes concrets que no estan previstos a la Llei 30/1992, de 26 de novembre,
de régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comd, ni en
el Decret 360/1994, de 15 de desembre, del registre d'entrada i sortida de documents de
I'Administracié de la Generalitat de Catalunya, les secretaries generals dels departaments
poden dictar les instruccions internes necessaries per al seu bon funcionament.

En els darrers anys la Generalitat de Catalunya ha ampliat el nombre d'cficines de registre
general i, complementariament, també han augmentat els registres generals concertats de les
entitats que componen I'Administracié local, amb I'objectiu d'avancar cap a una progressiva
implantacié d'un sistema intercomunicat de registres de les administracions plbliques en
I'Ambit de Catalunya que faciliti la tramitacié interadministrativa i consegiientment la millora
dels serveis a les persones.

Tot aixd fa necessaria la substitucié de la Instrucciéd d'11 de gener de 2000 i, per tant, de
conformitat amb els articles 13 i 16 de la Llei 13/1988, d'organitzacio, procediment i régim
juridic de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya, resolc emetre aquesta Instruccid
sobre la gestio d'entrada i sortida de documentaci6 al Departament de Cultura.

1. EL REGISTRE D'ENTRADA | SORTIDA DE DOCUMENTS

1.1. Tipus de registres del Departament

S6n registres generals del Departament de Cultura els que apareixen com a tal en 'annex del
Decret 360/1994 i en les modificacions que publica anyalment al DOGC el Departament de la
Presidéncia; les dades permanentment actualitzades son consultables a Internet al portal
Gencat de la Generalitat de Catalunya.

Només hi ha un registre general per edifici. Quan la proximitat fisica entre diferents edificis ho
aconselli -per tal de simplificar els tramits administratius i oferir un millor servei als ciutadans-
es podra centralitzar el tramit en una Unica oficina de registre general.

Els ens instrumentals plblics adscrits al Departament de Cultura que comparteixin l'edifici
amb algun érgan del Departament, poden tenir, perd, registre propi.
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Només sén registres auxiliars del Departament de Cultura els que corresponen al control de
la recepcio | emissio de documents per mitjans electronics, informatics o telematics.

Els registres gue no entrin en les dues categories anteriors seran registres intemns.

Tots els registres generals i interns del Departament de Cultura funcionen amb [I'aplicatiu
corporatiu S@rcat.

L'administrador del S@rcat al Departament de Cultura és ellla cap de la Seccié d'Arxiu
Central | Registre.

La Secretaria General s'encarregara de comunicar al Departament de la Presidéncia la
creacidé de nous registres generals o auxiliars i qualsevol canvi d'adrega o denominacié o
horari dels ja existents perqué els faci piblics al DOGC i Internet.

1.2. Funcions dels registres generals
Son funcions dels registres generals d'entrada i sortida de documents:

- garantir els drets de les persones i de 'Administracio com a parts interessades de les
actuacions administratives;

- distingir inequivocament la data de presentacié a un registre oficial o a un dels llocs
alternatius, de la data de recepci6 al registre general on radica la unitat gestora;

- controlar i fer el seguiment dels documents rebuts o0 emesos, a més de facilitar la consulta
dels assentaments registrals.

Els registres generals son les unitats encarregades de la gestid de la correspondéncia
d'entrada | de sortida i de la consulta de les dades registrals.

La gestid de la correspondéncia d'entrada inclou les tasques seglents:

- centralitzar-ne la recepcid, rebre-la i separar la que s'ha de registrar de la que no cal;

- fer l'assentament registral a l'aplicacid S@rcat i fer-ho constar al document (segell o
impressié mecanica);

- distribuir-la, amb els llistats de lliurament, a les destinacions intermes i externes
corresponents;

- donar a les persones que ho sol-licitin rebuts dels documents que presentin al registre;

- confrontar les copies amb els documents originals que presentin les persones
interessades als registres, en aquells casos que preveu aquesta Instruccid.

La gesti6 de la correspondéncia de sortida inclou les tasques segiients:

- centralitzar tota la correspondéncia de destinacié externa;

- revisar que la documentacié compleixi tots els requisits formals;

- fer l'assentament registral a I'aplicacié S@rcat i fer-ho constar al document (segell o
impressid mecanica);

- ftrametre-la a les persones, entitats o drgans destinataris.
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La gestid de les consultes inclou les tasques seglients:

- fer les cerques necessaries a l'aplicacié S@rcat per tal de respondre a les consultes que
puguin plantejar les persones usuaries.

Les unitats de registre no emmagatzemen copies ni originals de cap document que registrin
d'entrada o de sortida.

1.3. Horaris de funcionament

Els horaris de funcionament de cada registre general son els que apareixen en I'annex de
I'Ordre que el Departament de la Presidéncia publica cada any al DOGC, les dades
permanentment actualitzades es poden consultar a Intermnet al portal Gencat de la Generalitat
de Catalunya.

2. DOCUMENTACIO D'ENTRADA

2.1. REGISTRES GENERALS
2.1.1. Acceptaci6 i rebuig dels documents

L'oficina del registre acceptara tots els documents que vagin adregats als drgans adscrits a
aquell registre, a qualsevol altre drgan o organisme de I'Administracio de la Generalitat, d'una
altra comunitat auténoma, de I'Estat | dels ens que componen |I'Administracid local i que
identifiquin I'emissor amb prou dades per localitzar-lo (nom i adrega).

El registre ha d'acceptar, registrar i trametre a la unitat organica competent els documents
que compleixin aquestes caracteristiques encara que tinguin algun defecte de forma (per
exemple, encara que no vagin signats o els mangui alguna informacié obligatéria). Sera la
unitat competent la que s'haura de posar en contacte amb la persona interessada per indicar-
li els errors o mancances que ha de corregir i el termini per fer-ho, tal com s'explica al punt
2.1.5.

2.1.2. Obertura de correspondéncia

Per tal de poder discriminar si cal registrar un document, la persona que atén el registre
d'entrada obre tot el correu llevat que els sobres portin una indicacié exterior que especifiqui
clarament: “confidencial” o “document personal’. En aquests casos s’han de passar els
sobres sense obrir als seus destinataris i la persona que atén el registre estampara al sobre
un segell que indiqui: "En cas de contenir documentacié registrable, cal retornar el document
al registre per complir el tramit”.

Als sobres oberts al registre d'entrada que continguin documentacié no registrable, la persona
que atén el registre hi estampara un segell que indiqui:

"Obert al registre [el ndmero d'oficina] [data]".
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2.1.3. Documents que s’han de registrar

S'han de registrar els documents de correspondéncia (ofici, carta, notificacid) i els documents
de sollicitud administratius o juridics (sollicitud, convocatdria, citacié, recurs, denuncia,
reclamacio, requeriment i al-legacions). També s'han de registrar els documents de sol-licitud
i correspondéncia tramesos per telegrama o per burofax.

2.1.4. Documents que no s'han de registrar
No s'han de registrar:

- Els documents que es trametin entre unitats administratives que comparteixin registre
general. Per portar un control d'aquests documents s'utilitzara el registre intern que
preveu el punt 4 d'agquesta Instruccié.

- La propaganda, encara que tingui forma de carta personalitzada.

- Els annexos que acompanyin un escrit de sol-licitud o correspondéncia.

- Els documents que es trameten mitjangant fax.

- Les felicitacions, invitacions i els saludes.

Els documents tramesos per vies electroniques, informatiques o telematiques que calgui
registrar s'han de canalitzar a través del registre auxiliar telematic del S@reat, d'acord amb la
regulacié especifica de cada procediment.

2.1.4. Dates

El registre distingeix |a data de presentacio dels documents de la data d'alta al registre.

La data d'alta correspon a la data en qué arriba la documentacié al registre general de la
unitat que ha de tramitar I'expedient.

La data de presentacié correspon a la data en qué la persona interessada va presentar per
primera vegada el document en un registre oficial (pot ser un registre de la Generalitat de
Catalunya, de qualseval Administracid de les comunitats auténomes, de I'Administracio
General de I'Estat i, si hi ha conveni, de les entitats que integren I'Administracio local).

També és valida la data de presentacié de la documentacio presentada a les representacions
diplomatiques o a les oficines consulars d'Espanya a l'estranger.

Aixi mateix, &s admesa com a data de presentacio la data de Correus quan:

- S'ha rebut per correu certificat administratiu, o sigui que el segell amb la data del certificat
esta estampada al document;

- S'ha rebut per correu certificat ordinari i la persona que atén el registre obre ella mateixa el
sobre (el segell de certificat es troba només al sobre i no al document).

Si amriba a l'oficina del registre un sobre obert de correu certificat ordinari, la data de

presentacio i la data d'alta seran la mateixa, la que correspongui a aquell dia, i aleshores es

fara constar aquesta anomalia a I'assentament registral per tal que la unitat administrativa

receptora en tingui constancia, als efectes de poder decicidir si la déna per valida. En aguest

cas, la unitat gestora ha d'incloure el sobre a I'expedient corresponent.

Quan el registre rebi un document que ja porta un segell d'entrada d'una cficina de registre de
la Generalitat de Catalunya fara constar al document la data d'alta al registre per tal de
facilitar el calcul de terminis a la unitat competent per a la tramitacié de l'expedient. Aquesta
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data també es pot consultar en el llistat d'entrades que acompanya els documents quan es
reparteix la correspondéncia i mitjangant la consulta al S@rcat.

Si la persona interessada ho sollicita, s'ha de posar un segell identificatiu de I'6rgan o la
unitat de qué es tracti a les copies dels documents que es presentin juntament amb els
documents de sollicitud o els documents de correspondéncia (article 8.2, del Decret
360/1994). Aquest segell no s'ha de confondre amb el segell de confrontacié, ja que només
serveix per demostrar gue els documents s'han presentat al registre.

2.1.5. Comunicacio dels terminis i efectes del procediment a les persones interessades

En els procediments iniciats a instancia de part, I'article 42.4 de la Llei 30/1992 estableix
I'obligacié de les Administracions publiques de trametre una comunicacié als interessats, en
el termini maxim de 10 dies des de la recepcié en el registre de I'drgan competent per
rescldre, on se li informi del termini de qué disposa I'Administracié per resoldre i notificar el
procediment, dels efectes que pot produir el silenci i de la data de recepcié del seu escrit.

Aquesta comunicacié a la persona interessada la fara la unitat administrativa que tramita
I'expedient. Unicament en alguns procediments, establerts de com( acord entre la unitat
administrativa gue tramita I'expedient i el registre, la comunicacio la realitzara aguest dltim. En
aguest cas, la comunicaci¢ a la persona interessada se |i lliurara en el mateix moment de
presentacio del seu escrit.

En els procediments iniciats d'ofici, la comunicacié del termini per resoldre i dels efectes del
silenci s'efectuara en la notificacio d'incoacio.

2.1.6. Confrontacio de documents

Quan les persones interessades hagin de lliurar una copia dels documents que acompanyin
les seves scllicituds, escrits o comunicacions, hauran d'exhibir els originals i aportar les
copies, les quals, previ acarament amb els originals, poden ser segellades per la persona que
atén el registre i trameses a la unitat administrativa que tramita I'expedient, mentre que els
originals es retornaran a la persona interessada. El segell de confrontacié s'haura d'estampar
a totes les pagines del document.

En cas que els documents que els ciutadans aportin juntament amb les sol licituds, escrits o
comunicacions hagin de ser els originals, se seguira el mateix procediment per segellar-los
que en el paragraf anterior, perd llavors el ciutada o ciutadana s'emportara la copia segellada
mentre que es trametra l'original a la unitat que gestiona I'expedient.

Aquestes practiques es refereixen Unicament als documents annexos a les sol licituds, escrits
i comunicacions, amb destinacid interna o externa, que es presenten a l'oficina del registre.

Qualsevol de les persones adscrites al registre podra fer la confrontacié dels documents. De
totes maneres, | com a norma general, seran les unitats administratives que tramiten
'expedient les encarregades de fer-ho.
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2.1.7. Retorn de copies anotades i rebuts de presentacié del document

Les persones que presentin sollicituds, escrits o comunicacions en qualsevol oficina de
registre del Departament de Cultura poden exigir un rebut que n'acrediti la data de
presentaci6. Aquest rebut pot ser:
- Una copia presentada per la mateixa persona interessada juntament amb l'escrit
original (el registre li estampara el segell a la primera pagina);
Una comunicacit de presentacié de documentacio;
El rebut imprés mecanicament pel S@rcat.

2.1.8. Entrades al registre de documents amb destinaci6 externa

La data de presentacid de ladocumentacid adregada als érgans de les administracions
publiques espanyoles | presentada a qualsevol oficina de registre general del Departament de
Cultura es valida.

Els documents amb destinacié externa han de sortir de I'oficina del registre general en un
termini maxim de 48 hores, acompanyats del llistat de destinacidé externa i amb avis de
recepcid tant si es tramet per correu, per valisa o en ma.

Aquests documents han d'anar directament del registre general receptor al registre de I'érgan
destinatari. Si préviament a aquesta tramesa una unitat interna del registre ha de fer algun
tramit, es registrara com un document de destinacid interna. Un cop acabat el tramit, el
document original ha de tornar al registre el qual posara la destinacio externa que i
corresponia i I'enviara per correu amb avis de recepcio o en ma.

2.1.9. Distribucié del correu

Les entrades de documents es repartiran en I'norari establert per cada oficina de registre.

2.2. UNITATS RECEPTORES
2.2.1. Responsables

Les unitats administratives receptores de correspondéncia del Departament han de tenir una
persona responsable del correu; aguestes persones s'encarreguen de:

- rebre les entrades, comprovar-les, signar i retornar tot seguit al registre el llistat de lliurament

intern i distribuir la documentacio;

- anotar al S@rcat quines accions fan amb cadascun dels documents registrats;

- fer altes internes al S@rcat de documents no registrables al registre general i que cal tenir
controlats;

- rebre i distribuir les copies de les sortides de la unitat;

- fer cerques d'assentaments registrals.

2.2.2, Passis de documents originals registrats d'entrada entre unitats que no utilitzen
la mateixa oficina de registre

Quan una unitat receptora hagi de passar el document original registrat d'entrada a una altra
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unitat gestora que no comparteix oficina de registre general, aquest passi ha de quedar
anotat al registre general d'entrada. Aquestes anotacions sén imprescindibles per poder
establir amb exactitud el lloc on es troba el document original i la data en qué va sortir d'una
unitat i va arribar a |'altra.

En aquests casos caldra seguir els passos segients:

- La unitat administrativa que fa el passi del document ha d'enviar-lo al registre indicant la
nova unitat destinataria del document.

- Elregistre general de la unitat remitent fa el canvi destinacio i tramet el document.

- El registre general de |la unitat administrativa receptora ha d'assentar aguest document
d'entrada tal com s'indica al punt 2.1.4. d'aquesta Instruccio.

3. DOCUMENTACIO DE SORTIDA

3.1. REGISTRE GENERAL
3.1.1. Documents que han de passar el tramit de registre

S'han de registrar de sortida els documents oficials que s'adrecin a altres drgans o particulars
i que compleixin les caracteristiques que es detallen al punt 3.1.2. d'aquesta Instruccid.
D'acord amb el Decret 360/1994, s'entén per document oficial els documents emesos pels
organs administratius que s'adrecin a altres rgans o particulars.

Sempre que es trameti fora de l'edifici un document no registrable que formi part d'un tramit
administratiu (per exemple un informe), s'acompanyara d'un ofici de tramesa perqué es pugui
deixar constancia registral de la sortida i de la recepcioé del document.

3.1.2. Requisits que han de complir documents que s'han de registrar de sortida

A meés del valor fedatari que té, el registre de sortida és un filtre addicional per assegurar la
qualitat formal de la comunicacié administrativa cap a I'exterior i, per tant, els documents que
s'han de registrar de sortida han complir els reguisits segiients:

- Capgalera, peu i denominacié correcta de la unitat administrativa que emet el document, tal
com estableix el Programa d'identificacio visual de la Generalitat.

- Lloc i data d'emissié. La data no pot ser anterior a set dies; si la data del document de
tramesa és anterior a set dies, la unitat gestora haura de fer constar quan ho ha enviat al
registre de sortida.

- ldentificacié completa (nom i cognoms i carrec) i adreca de la persona fisica o juridica
destinataria.

- Referéncia de I'expedient on s'arxivara el document (codi unitat/codi classificacid).

- En el cas d'oficis, assumpte.
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- Nom, carrec i signatura original de la persona gue signa el document.
- Coheréncia de contingut de la documentacié a trametre.

- Relacio de documents annexos.

3.2. UNITATS EMISSORES

3.2.1. Sortides habituals

Les unitats emissores han de crear els documents segons els requisits que s'indiquen en el
punt 3.1.2 d'aquesta instrucciéd. En el cas que no compleixin aquests requisits, el registre de
sortida retornara la documentacié a la unitat gestora emissora perqué n'esmeni les
deficiencies.

3.2.1.1. Cada document anira acompanyat de:

- Una sola copia (indicant al marge superior dret "cépia”). En el cas que s'enviin documents
idéntics (per exemple convocatories de reunions), es faran tants originals com calgui, pero
una sola copia amb la relacio dels destinataris.

- Tots els annexos, si n'hi ha.

- El sobre amb I'adreca completa o el sobre de finestreta, amb el segell de la unitat gestora en
el remitent, per tal de facilitar el retorn a la unitat en cas de devoluci.

- La tarja corresponent emplenada si el document s'ha d'enviar amb avis de recepcit
(notificacio administrativa o cerlificat amb avis). En cas que s'enviin 3 sobres o més al dia, cal
acompanyar-los de la relacio per a Correus.

3.2.1.2. Notificacions als interessats

Quan es tracti de resolucions i actes administratius que afectin els drets i interessos dels
administrats, els documents s'han de lliurar a les persones interessades per qualsevol mitja
que permeti tenir constancia de |a recepcio per la persona interessada o qui la representi, tal
com preveuen els articles 58 i 59 de la Llei 30/1992.

Actualment aquests mitjans sén: lliurament en ma per part d'un funcionari que estengui una
diligéncia de notificacié, telegrama, burcfax i serveis de carta certificada de Correus: de
notificacié administrativa i d'avis de recepcié.

La notificaciéd administrativa (tarja blava) és un servei de Correus amb conveni amb la
Generalitat per a |la practica de la notificacié administrativa (d'acord amb l'article 59 de la Llei
30/1992); és certificada i es fan dos intents de lliurament en el termini de tres dies.

El certificat amb avis de recepcid (tarja rosa) és per lliurar documentacio diversa sense que
calgui la notificacio.
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3.2.2. Sortides fetes des de les unitats

Les unitats administraves poden fer la presortida dels seus documents a 'aplicacid S@rcat i
aixi quan el document arribi a l'oficina del registre general, la persona encarregada de les
sortides només hagi d'incorporar I'assentament al registre i segellar I'original i la copia. La
presortida al registre de sortides sera obligatdria per als documents que, pel seu caracter
urgent, es portin en ma al registre per fer-ne l'assentament i segellar-los immediatament.

4. CORRESPONDENCIA INTERNA

La documentacié que circula dins d'una unitat administrativa o entre unitats que comparteixen
oficines de registre no es pot donar d'alta al registre general. Per controlar la circulacié
d'aquests documents les unitats han d'utilitzar I'opcid d'alta al registre intern del S@rcat.

5. CONSULTES

Les consultes es poden fer des de fres nivells d'usuari:

a) L'administrador del S@rcat pot fer consultes de tots els assentaments registrals del
Departament de Cultura.

b) Els usuaris registradors de l'oficina de registre general poden consultar les entrades i
sortides de totes les destinacions/procedéncies que té adscrites aquella oficina.

c) Els usuaris interns de les unitats gestores també poden fer recerques dels assentaments
registrals d'entrada i sortida als quals ha donat accés I'administrador del S@rcat.

Aquesta Instruccio entrara en vigor el dia 1 de febrer | serd d'obligat compliment per a totes
les unitats administratives del Departament de Cultura i els ens instrumentals publics que li
son adscrits.

La secretaria gen

Gemma Sendra Plangs
Barcelona, 31 de genfr de 2006
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2. Model de formulari de retorn de documents

K344-V01-07

Generalitat de Catalunya
Departament de Cultura
i Mitjans de Comunicacio 402/G0238

Retorn de documents
Instruccié de la secretiria general sobre la gestid d'entrada | sortida de documentacid al Departament de Cultura (31.01.2006)

Consultable a: http:/ fwww.culturaintr,

s

El doc que s no s'’ha pogut registrar o enviar perqué:

[ No identifica correctament el destinatari

[ No porta la referéncia o no és correcta

[ No porta adjunt avis de recepeié de notificacié (tarja blava) o Iavis de recepcié de certificat (tarja rosa)

[ No porta adjunta la relacié per a Correus (obligatéria si s'envien 3 o més notificacions o certificats)

D Es un document intern

[ Ne és un document registrable

[ El format és incorrecte

[ No porta el logotip ni la d it de la unitat correctes

[ No identifica I'assumpte

[ No identifica correctament la persona que signa

[ Ko esta signat

[ Mo porta la relacié de documents annexos

[ Ko porta cipia

[ Incoheréncia de dades o dates

O Altres:

Observacions:

Pel Registre

Barcelona, de de 2009

Rambla de Santa Monica, 8 [Palau Marc)
Teléfon intern 8515
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RESUM

Des del convenciment que la perspectiva arxivistica incorpora notables millores
en el funcionament del registre general d’entrada i sortida de documents d’una
administraci6é publica, s’analitzen les funcions i els valors probatoris dels pro-
cessos registrals generals d’acord amb la legislacio i la normativa reglamentaria
vigent, la seva complementarietat amb els enregistraments que fixa I''SO 15489
per a la captura per part del sistema de gesti6 documental, les diferents possi-
bilitats de la classificaci6 arxivistica al registre i 'augment de valors que afegeix
als documents, com també unes propostes de bones practiques i de reflexions
sobre la relacio registre-arxiu.

RESUMEN

Desde el convencimiento de que la perspectiva archivistica incorpora notables
mejoras al funcionamiento del registro general de entrada y salida de documen-
tos de una administracion publica, se analizan las funciones y los valores pro-
batorios de los procesos registrales generales de acuerdo con la legislacion y la
normativa reglamentaria vigentes, su complementariedad con los registros que
fija la ISO 15489 para su captura por parte del sistema de gestion documental,
las diferentes posibilidades de la clasificacion archivistica en el registro y el au-
mento de valores que afiade a los documentos, asi como unas propuestas de
buenas practicas y de reflexiones sobre la relacién registro-archivo.

ABSTRACT

In the conviction that the archival aspect incorporates noteworthy improvements
in the operation of the general register of record entry and exit of a government
agency, this article analyses the functions and probative values of general regis-
tration processes, in accordance with current legislation and regulations, their
complementarity with the recordings established by ISO 15489 for capture by
part of the records management system, the different archive classification op-
tions in the register and the increase in value this adds to records, as well as
proposals for best practices and reflections on the relationship between register
and archive.

RESUME

Partant de la conviction que la prise en compte de la dimension archivistique
améliore de maniére significative le fonctionnement du registre général d’entrée
et de sortie des documents d’une administration publique, I'auteur analyse les
fonctions et les valeurs de preuve des processus d’enregistrement généraux
selon la Iégislation et la réglementation en vigueur, leur complémentarité avec
les processus d’enregistrement fixés par la norme ISO 15489 pour la saisie par
le biais du systéme de gestion documentaire, les différentes possibilités de la
classification archivistique a considérer pour I'enregistrement et 'augmentation
de valeurs que cela ajoute aux documents, ainsi que quelques propositions de
bonnes pratiques et de réflexions sur la relation entre les enregistrements et les
archives.
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