Decret 360/1994

Decret 360/1994, de 15 de desembre, del registreenfrada i sortida de
documents de I'’Administracié de la Generalitat de @talunya. (DOGC 2004, d 2
27.01.1995)

(Correccio d'errada en el DOGC num. 2052, pag. 382119.05.1995) Nota: En
aquest text s'han introduit les modificacions cgial#eix el Decret 95/1995.

L'article 38 de la Llei 30/1992, de 26 de novembde, régim juridic de les
administracions publiques i del procediment adnaigl comu, estableix una nova
regulacid dels registres administratius. Igualmk®t noves tecniques aplicables,
fonamentalment en el camp de la comunicacio i deftmmatica, obren la possibilitat
de portar a terme les tasques relacionades ambgidsres de forma més agil i segura.

Aquest Decret regula els registres integrats eisisiema d'informacié comu del
registre d'entrada i de sortida de documents dérilAistracié de la Generalitat i els
no integrats, els quals s'hi hauran d'integrar aigun possible técnicament.

La finalitat del registre €s aconseguir un sistafeacontrol i de garantia interna i
externa dels documents que es presenten a I'Admariis i dels documents oficials
gue s'envien a altres organs o a particulars. Agistema ha de ser coherent amb una
Administracié que es vol moderna i racional, aveedels ciutadans i que, per tant,
faciliti I'exercici dels drets i interessos d'agses

Igualment, aquest Decret compleix el que dispegemitat 7 de I'esmentat article 38,
gue obliga I'Administracio de la Generalitat aféblica, i mantenir actualitzada, una
lista d'oficines de registre propies o concertadasb els sistemes d'accés i
comunicacié, com tambe els horaris de funcionamagjuestes.

El Decret es pot vincular a la Llei 13/1989, de d& desembre, d'organitzacio,

procediment i regim juridic de I'Administracio da Generalitat, que regula, als

articles 68 i 69, els registres comuns. Les furgigue la Llei catalana preveu per a
aquests registres encaixen dins de les previstaguest Decret amb caracter general,
la qual cosa fa que el present Decret es puguidenas, també d'alguna manera, com
un desplegament parcial de la Llei catalana.

La Llei 30/1992, de 26 de novembre, ha aprofunditlee linia que marca la Llei
catalana en regular els registres comuns pero denague la regulacié basica estatal
resulta, en aquesta matéria, més favorable pexerdici dels drets i dels interessos
dels ciutadans que la Llei 13/1989, de 14 de des=mb

D'acord amb l'article 62.1 de la Llei 13/1989, de de desembre, d'organitzacio,
procediment i regim juridic de I'Administraci6 da Generalitat, a proposta del
Departament de la Presidencia, vist el dictametad2omissio Juridica Assessora, |
d'acord amb el Govern,

Decreto:

Article 1
Tipologia de les unitats de registre

1.1 Cada departament de I'Administracio de la Geinar ha de disposar d'un registre



general. Igualment han de tenir un registre gerssatomissionats, les delegacions
territorials, les direccions generals que no estigm el mateix edifici que el registre
general del seu departament i els organs assimalaenteriors. També han de tenir un
registre general les entitats de dret public anmbgmelitat juridica propia vinculades o
dependents de I'Administracié de la Generalitatadhiestes estan ubicades al mateix
immoble que el Departament, poden utilitzar el mategistre general.

1.2 Hi pot haver un registre general o auxiliaes Winitats administratives en que el
secretari general del departament al qual estigscrda ho consideri necessari a la
vista del volum o la naturalesa de Il'activitat goetin a terme.

1.3 Els registres auxiliars estan vinculats alstegigeneral de I'organ administratiu de
qguée depengui la unitat corresponent. Els regisaesliars han de comunicar al
registre general esmentat tots els assentamenesfegtein d'acord amb el que preveu
I'article 9.2.

Article 2
Acceptacio6 i rebuig de documents

Tots els registres han d'acceptar tots els docwmpre s'hi presentin o que es rebin,
sempre que s'identifiqui I'emissor del documenué g'adrecin a qualsevol de les
administracions publiques consignades a l'arti@el le la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de regim juridic de les administracioniblipues i del procediment

administratiu comu.

Els documents que no compleixin les caracteristsigggmentades anteriorment s‘han
de rebutjar.

Article 3
Tipus de documents que s'han de registrar

3.1 S'’han de registrar els documents de sol-licialsl documents de correspondencia.
Aquests documents no s'’han de registrar quan retiraentre unitats que tinguin un
mateix registre.

3.2 No s'han de registrar els documents de propaga&mcara que s'hi especifiqui una
destinacio, ni els documents de qué s'acompangii@uments de sol-licitud i de
correspondencia esmentats a l'apartat anterior.

Article 4
Nous mitjans de tramesa dels documents

4.1 Els nous mitjans tecnologics de transmissidamiments per vies electroniques,
informatiques i telematiques han de garantir llaticgat, la integritat i la conservacio
de la informacid, com també l'efectiva recepcidyaésts documents, tant per als
organs administratius com per a les persones gsades.

4.2 Els documents que es trameten mitjancant faxiaro de passar pel tramit de
registre mentre que amb aquest sistema no es pgguamtir els requisits consignats
en l'apartat 1 d'aquest article. Quan es rebigeuh tipus de document que s'hagi de
registrar, s'ha de sol-licitar la tramesa del dantnoriginal i registrar-lo quan aquest
arribi al registre i sera a partir d'aquest moneumdn comencaran a produir-se els
efectes previstos a la Llei 30/1992, de 26 de ndwem



4.3 Els telegrames només s'han de registrar quatrae8 d'un document que
compleixi les caracteristiques consignades alslestR i 3 d'aquest Decret.

4.4 Els documents enviats mitjangant correu elagtréntre organs de I'Administracio

de la Generalitat s’han de registrar quan es tdactiocuments que compleixin les
caracteristiques consignades als articles 2 i ud&t Decret. Els assentaments
corresponents a aquestes trameses quedaran aaotatsaticament al Sistema

d'informacié comu del registre d'entrada i soridadocuments.

Article 5
Registre d'entrada i registre de sortida

5.1 S'han de registrar d'entrada tots els docunigrcompleixin les caracteristiques
consignades a l'article 3 d'aquest Decret.

5.2 S'han de registrar de sortida els documentsatsfi A I'efecte d'aquest Decret,
s'entén per documents oficials els documents em@sesorgans administratius que
s'adrecin a altres organs o a particulars.

5.3 S'han de registrar d'entrada pero no s'hargistrar de sortida els documents que
es presenten en un registre i que tenen una dastigae no correspon a la del registre
on es presenti el document, és a dir, documenégaidr a destinacions d'altres organs
de la mateixa Administracio de la Generalitat o egdts a qualsevol altra
administraci6. Aguests documents s'han d'enviaseal destinatari dins el termini
maxim de 48 hores, després que, en el mateix regi&ntrada, s'anoti la data en que
s'envia aquest document per tal de controlar-traaesa.

Article 6
Caracteristiques dels assentaments

6.1 Cada assentament corresponent a la recepaio ddcument ha de contenir,
almenys, les dades segients:

a) Numero de registre, que és el niumero identificdél document.

b) Data i hora de presentacio; aquesta dada irid#, I'hora i el minut en qué el
ciutada presenta el document a qualsevol dels dleqeresentacié consignats a l'article
38.4 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre.

c) Data d'alta al registre; aquesta dada indiaiaeen quée un document entra o surt
d'un registre.

d) Tipus de document, que indica la naturalesaddelment que es registra, d'acord
amb la classificacio que assenyala l'article 3.

e) Assumpte del document, que n'és un resum ekplial contingut.
f) Data del document, que ha de ser la data coadayal document que es registra.

g) ldentificacid de la persona interessada, |'deyae o la unitat administrativa de
procedencia.

h) Identificaci6 de la persona interessada, I'adsyae o la unitat administrativa de
destinacio.



6.2 Cada assentament relatiu a la sortida d'unndectha de contenir les mateixes
dades assenyalades a I'apartat anterior, excegggdale presentacio (apartat b).

6.3 En el cas del registre d'entrada i quan el miec ja hagi estat registrat dintre de
I'Administracid de la Generalitat, s'ha de manteslir nimero identificador del
document que li ha assignat el primer registréAtininistracié de la Generalitat.

Article 7
Segellat de documents

7.1 El document que s'hagi de registrar s'ha dellsegEls segells del registre han de
contenir les dades seguents:

a) Especificacio del registre de qué es tracti.

b) Numero d'entrada o de sortida assignat al dostine@ Data d'alta al registre
d'entrada o de sortida del document. En el casgleritrades, s'ha d'especificar I'hora i
el minut.

7.2 No obstant el que disposa l'apartat anteriors'han de segellar de sortida els
documents especificats a l'article 5.3.

Article 8
Tractament de les copies dels documents al regiktragrada

8.1 Si la presenta i ho sol-licita la persona edsada, s'ha de segellar, amb el segell
de registre, la copia del document objecte dederipcio, on també s'hi han d'indicar
el dia, I'nora i el minut. Aquesta copia s'ha derraar a la persona interessada.

8.2 S'ha de posar un segell identificatiu de I'drgala unitat de qué es tracti a les
copies dels documents que es presentin juntamemntetsrdocuments de sol-licitud o
els documents de correspondéncia, si ho sol-le&cparsona interessada.

Article 9
Garanties del registre

9.1 Els registres s'han de tancar cada dia i sksngmments han de quedar ordenats
cronologicament d'acord amb la presentacié o l@édsodels documents.

9.2 Els registres auxiliars han d'enviar al seustegygeneral tota la informacio dels
assentaments efectuats. Aquests assentaments hgoedar integrats al registre
general sempre que es disposi dels mitjans infacmatlequats.

9.3 L'organ responsable del Sistema d'informaclaetgistre d'entrades i sortides de
documents ha de garantir el manteniment dels elsnoemuns del Sistema i de les
dades compartides.

9.4 En tots els casos s'ha de garantir la cereetesdlades registrals.
Disposicions addicionals

--1 A l'annex d'aquest Decret s'especifiquen lasingfs de registre propies, els
sistemes d'accés i els horaris de funcionamentieaes.

--2 El Sistema d'informacié comua del registre daud i sortida de documents de



I'Administracié de la Generalitat de Catalunya ésa uaplicacié informatica
interdepartamental desenvolupada pel Centre Inficmde la Generalitat de
Catalunya, SA, en els tres entorns que més s'hiizeti: PC, AS/400 i Host. La
utilitzacié d'aquesta aplicacio és obligatoria péots els registres informatitzats.

--3 La interconnexié dels registres informatitzatha de fer d'acord amb les
disponibilitats pressupostaries de cada departanignélment, la incorporacio al

Sistema comu del registre d'entrada i sortida daiments de tots els registres no
informatitzats dependents de I'Administracié dé&kneralitat s'ha d'efectuar d'acord
amb les disponibilitats pressupostaries de cadartipent.

Disposicio derogatoria

Aquest Decret deroga el Decret 134/1980, de 2iia,jsobre el regim de registre
d'escrits i documents.

Disposicions finals

--1 Es faculta el Departament de la Presidenciatgleque cada tres mesos faci
publics, mitjancant Ordre, els canvis produits diséa d'oficines propies, el sistema
d'accés i els horaris de funcionament d'aguestesquals figuren a I'annex d'aquest
Decret. Igualment, el Departament esmentat habdeda i fer publica, cada any,
també mitjancant Ordre, la llista esmentada coraplattualitzada. No obstant el que
s'’ha exposat anteriorment, els departaments posiablie un horari especific de
registre per aquells procediments que impliquin pnesentacié molt elevada de
documents en un termini concret. Aquesta especificd’horari ha de figurar a la
mateixa disposicié on es reguli la presentacio @iohents i no podra superar aquest
termini de presentacio.

--2 Aquest Decret entrara en vigor el dia 1 de jaley1995, excepte lI'annex, que
entrara en vigor I'endema de la seva publicaciDiati Oficial de la Generalitat de
Catalunya.

Barcelona, 15 de desembre de 1994
Jordi Pujol

President de la Generalitat de Catalunya
Annex

Relacio dels reqistres generals i auxiliars de I'Adinistracio de la Generalitat (*)

(*) Sistemes d'accés i comunicacio per a totsegjstres: personal i per correu, des de
I'1 de juny al 15 de setembre I'horari laboral @80 a 15.00 hores.

(94.354.051)



