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Preambulo

El afno 2015 se puso en funcionamiento en la Universitat Oberta de Catalunya (en
adelante, UOC) un servicio administrativo de registro de entrada y salida de documentos
en soporte papel para garantizar la trazabilidad de la documentacion sujeta a tramites y
plazos administrativos. Aprovechando la puesta en marcha de la herramienta ERES del
Consorcio Administracion Abierta de Catalufia, se desplegé el servicio a las diferentes
unidades administrativas de la UOC y unidades de registro de los edificios
institucionales, con el fin de dotarla de una herramienta comun como solucion de registro
de entrada y salida de documentos.

La herramienta ha permitido, esencialmente, administrar las funciones y los
procedimientos propios de un circuito de registro, la jerarquia de las unidades
administrativas destinatarias de los documentos de entrada, de las unidades de registro
y la disposicion de justificante electrénico que permitia evidenciar la trazabilidad de los
documentos objeto de registro.

En el transcurso de estos afios, el contexto de la UOC ha cambiado por la situacién de
COVID-19, la mejora de procesos de gestion documental, la potenciaciéon de la
tecnologia en el ambito de la gestion de la universidad y la necesidad de integrar la
interoperabilidad y el uso del registro telematico, cada vez mas presente. Como
resultado, se identifica mas presencia del uso de los medios electronicos para los
tramites y menos presencia fisica tanto de usuarios como de documentos. Por otro lado,
hay mas rigor y control de la evidencia de todas las actuaciones de la organizacion y
mas compromiso con los principios de calidad, eficacia y simplificaciéon de los procesos
de trabajo y la minimizacion de los riesgos legales, fiscales 0 econdmicos que puedan
producirse segun los preceptos legales a los que esta sujeta la UOC.

Es por todo ello que este Reglamento de registro responde, por un lado, a la necesidad
de ordenar y regular el registro de la universidad bajo la responsabilidad del secretario
general (articulo 18 del Acuerdo GOV/47/2015, de 31 de marzo, por el que se aprueban
las Normas de organizacion y funcionamiento de la Universitat Oberta de Catalunya). Y,
por el otro, a la de adecuarse a un contexto de relaciones con los usuarios y la
Administracion publica, organismos y otras universidades que se rigen por la Ley
39/2015, que hace mencién expresa de los derechos de los ciudadanos de poder
relacionarse por medios electronicos y la obligacion de tener un registro general
electrénico, interoperable e interconectado. Ante este escenario, a pesar de las
particularidades de la naturaleza juridica de la UOC, esta no puede actuar al margen de
esta realidad tecnoldgica e interconectada.

Este Reglamento de registro se desarrolla a partir de los siguientes tres titulos. El titulo
| expone las disposiciones generales y desarrolla el objeto, las funciones, los agentes
implicados y los instrumentos propios de un registro, como, por ejemplo, los formularios,
los asientos, los justificantes o las comunicaciones. El titulo |l describe el registro
electronico y los elementos propios de su funcionamiento, como, por ejemplo, la firma
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electrénica, las acreditaciones, las presentaciones y documentos y el horario del
registro. Por ultimo, el titulo 11l define la Oficina de Registro, los puntos de asistencia, el
horario, las funciones de la oficina y de la interoperabilidad.

Para terminar, este reglamento puede ser desarrollado por instrucciones, resoluciones
u otras disposiciones de acuerdo con la Politica de roles y responsabilidades en la
aprobacion de la normativa interna de la UOC (aprobada por el Consejo de Direccion en
sesion de 23 de marzo de 2020).
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Titulo I. Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacién

Este reglamento regula el Registro General de la Universitat Oberta de
Catalunya (en adelante, la UOC o la universidad), que tiene por objeto dejar
constancia de la recepcién y remision de comunicaciones. El registro es comun
a todas las instituciones del grupo UOC, para todos sus 6rganos y unidades
administrativas.

En el Registro General se diligencian documentos presentados por medio del
registro electrénico o recibidos en la Oficina de Registro.

Articulo 2. Organo responsable

1.

El Registro General es responsabilidad del secretario o secretaria general de la
UOC, que aprueba las instrucciones necesarias para su correcto funcionamiento
y determina la creacion o supresion de los puntos de asistencia en materia de
registro.

El Servicio de Archivo y Gestion Documental de la UOC gestiona el registro, vela
por su correcto funcionamiento y por la implementaciéon de este reglamento, y
asiste a los usuarios.

Articulo 3. Personas o entidades remitentes o destinatarias

Pueden presentar comunicaciones en el Registro General todas las personas
con capacidad de obrar, ya sea en nombre propio o en representacién de
personas juridicas o de personas fisicas. La presentacion de documentos debe
practicarse preferentemente por medios electrénicos y, en todo caso, de forma
obligatoria cuando la persona esté obligada a ello de conformidad con este
reglamento.

La universidad debe determinar qué personas estan obligadas a relacionarse
electrénicamente y a presentar las comunicaciones por medio del registro
electronico. Informara de ello desde la sede electronica.

Sin perjuicio de lo que se indica en los puntos precedentes, en el supuesto de
que una persona obligada a relacionarse electrénicamente con la universidad
presente un escrito, solicitud o documento por otros canales, se le pedira que lo
enmiende. En el caso de que no lo haga dentro del plazo de diez dias habiles,
se considerara que desiste de presentarlo.

En la obtencién y posterior tratamiento de los datos de caracter personal
que figuren en los documentos que se diligencien en el Registro General,
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la UOC cumple con los requisitos establecidos en la normativa de
proteccion de datos, informando a las personas interesadas del tratamiento que
reciben sus datos y de cdmo pueden ejercer sus derechos, y adoptando las
medidas técnicas y organizativas para garantizar su confidencialidad e
integridad.

Articulo 4. Comunicaciones objeto de registro

1.

Se registran de entrada o de salida las comunicaciones relativas a
procedimientos y tramites sobre servicios, actividades o funciones de la
universidad, recibidas o enviadas por esta, que tienen o pueden tener efectos
juridicos. Se incluyen las notificaciones recibidas de organismos oficiales y de
sistemas publicos y oficiales de interconexion de registros.

Quedan incluidas en el punto anterior las comunicaciones dirigidas al personal
de la UOC que hagan referencia a sus servicios, actividades o funciones, con
independencia de si el destinatario se identifica con el nombre y cargo o puesto
de trabajo, o bien unicamente con uno de estos elementos.

No deben ser objeto de registro:

a) Las comunicaciones internas entre los érganos o unidades de la universidad,
0 entre su personal cuando actue en ejercicio de sus funciones ordinarias,
excepto en el supuesto de que una norma indique especificamente la obligacion
de hacer el tramite por medio del registro.

b) Documentos no acompafiados de un escrito de remisiéon. Sin embargo, si el
remitente fuera identificable, se le comunicara que dispone de diez dias para
presentar el escrito de remision.

¢) Las comunicaciones de cortesia, protocolarias o de caracter publicitario.

d) Los mensajes de correo electrénico. En el caso de que el mensaje hiciera
referencia a una cuestién que deba ser presentada por medio del registro, se
informara a la persona remitente de la necesidad de presentarlo por este canal.

e) Las facturas electronicas.

f) Comunicaciones que no identifiquen a la persona, érgano, institucién o entidad
remitente o destinataria.

g) Comunicaciones informativas de servicios o actividades enviadas
masivamente a listas de destinatarios.

Corresponde a la Secretaria General resolver las dudas sobre si determinada
comunicacion debe ser diligenciada en el registro.

Si una comunicacion dirigida al registro no puede ser diligenciada, a solicitud de
la persona remitente la Secretaria General emitira un documento para motivar
su denegacion.

Articulo 5. Formularios

1. El Registro General ofrecera formularios relativos a tramites especificos de
acuerdo con el catalogo de tramites. Los documentos elaborados por la
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persona usuaria del registro y la instancia genérica no pueden utilizarse para
los tramites que cuentan con un formulario especifico.

La presentacién por medio del registro electrénico unicamente puede
efectuarse con los modelos de formularios que la persona usuaria tiene a su
disposicion en la sede electrénica, junto con la informacién descriptiva de
cada tramite.

Articulo 6. Asientos

Las comunicaciones presentadas en el Registro General que cumplen con las
condiciones establecidas en este reglamento generan un asiento con el
siguiente contenido:

a) Numero secuencial e indicacion de entrada/salida, segun el caso.
b) Fecha y hora de presentacion.

c) Identificacion de la persona interesada o del 6rgano administrativo remitente
o destinatario.

d) Breve descripcién del asunto o tramite.

Los asientos se inscriben en los libros de registro; uno para las entradas y otro
para las salidas.

La numeracién de los asientos es secuencial y unica, se inicia cada dia 1 de
enero. Se anotan respetando el orden temporal de recepcion o salida de las
comunicaciones.

Articulo 7. Correccion de asientos

En caso de que se observe la existencia de un error material en un asiento, el Servicio
de Archivo y Gestién Documental lo corregira inmediatamente. Si el error es sustancial
y afecta a su validez juridica, a propuesta del Servicio de Archivo y Gestion Documental
el secretario o secretaria general anulara el asiento. La anulacion del asiento se
comunica a la persona remitente de la comunicacioén, cuyos derechos, o los derechos
de quien esté representando, deben preservarse. En ningun caso la anulacién del
asiento puede causar perjuicio a estas personas.

Articulo 8. Emisidon de recibo acreditativo y computo de plazos

1. El Registro General emite un recibo o evidencia de las comunicaciones
diligenciadas en el que figura la referencia del remitente y del destinatario, la
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referencia de la documentacion anexa que pueda aportarse, la fecha y hora de
la diligencia del registro y el nimero de registro de entrada o salida.

2. En el caso de los documentos dirigidos a la UOC, el cémputo de los plazos se
determina por la fecha y hora de presentacién en el registro.

3. La admision inicial de documentos fuera de plazo no comporta que deba ser
aceptado o que pueda tener efectos para el tramite o procedimiento al que
corresponda.

Titulo Il. Registro electrénico

Articulo 9. El registro electrénico

1. El registro electrénico es una funcionalidad de la sede electronica de la UOC.
Los requisitos para utilizarlo se publican en la sede electronica.

2. No son objeto de registro:

a) Los documentos presentados sin completar los campos obligatorios o
que contengan incongruencias u omisiones que impidan tramitarlos.

b) Los documentos que incumplan los requisitos técnicos de un tramite
especifico, segun indique el catalogo de tramites publicado en la sede.

¢) Los documentos que contengan virus informaticos u otros elementos
que puedan afectar la integridad y seguridad del sistema.

3. En los casos a) y b) del apartado anterior, y siempre que el remitente esté
identificado, se le pedira que enmiende la deficiencia. En el caso de que no lo
haga dentro del plazo de diez dias habiles, se considerara que desiste de
presentarlo.

Articulo 10. Identificacion y firma electrénica de los usuarios del registro
electrénico

1.

La presentacion de documentos en el registro requiere la identificacion de la
persona remitente y la incorporacion de su firma para garantizar su identidad
de forma inequivoca, asi como la integridad y la inalterabilidad del documento.

Los sistemas de identificacion y firma admitidos en la UOC figuran publicados
en la sede electronica.
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Articulo 11. Presentacién de documentacion anexa y complementaria

1. Los documentos que se incorporen como anexo deben ser de formatos y
calidades estandar de acuerdo con la Norma técnica de interoperabilidad -
catalogo de estandares u otros formatos aprobados por la universidad, segun
conste en el catalogo de tramites.

2. Cuando se presente documentacion complementaria con posterioridad a la
comunicacion inicial, debera indicarse el nimero de entrada asignado a la
primera.

Articulo 12. Acreditacion de la presentacién

El registro electronico genera un documento que acredita la presentacion de la
comunicacion, con los contenidos indicados en el articulo 5 de este documento. La no
emisién y recepcion del documento acreditativo o la recepcion de un mensaje de
indicacion de error o deficiencia de la presentacion indican que no se ha efectuado
correctamente el tramite, que debe ser considerado como no efectuado.

Articulo 13. Horario del registro electrénico

1. El registro electronico de la UOC permite presentar comunicaciones las 24
horas del dia todos los dias del afio. La presentacion en el registro electrénico
en una hora inhabil se entiende realizada en la primera hora del primer dia habil
siguiente.

2. El funcionamiento del registro electronico puede interrumpirse por causas
técnicas, durante el tiempo imprescindible para resolver las incidencias o
efectuar trabajos de mantenimiento. De las interrupciones se informara con
antelacion siempre que sea posible, y de forma muy visible en la sede electronica
mientras se produzca.

3. En caso de interrupcioén del servicio, la Secretaria General podra determinar
la prérroga de los plazos de los procedimientos en curso, si fuera el caso, por un
tiempo equivalente al de la interrupcion. De la prérroga se informara en el lugar
donde se informaba de la convocatoria y, en la medida de lo posible, a las
personas interesadas en el procedimiento.

Reglamento del Registro General de la Universitat Oberta de Catalunya 2024 pag. 9



U Universitat Oberta uoc.edu
c de Catalunya

Titulo Ill. La Oficina de Registro

Articulo 14. Oficina de Registro y puntos de asistencia en materia de
registro

1. La Oficina de Registro de la universidad esta ubicada en la sede institucional
de la UOC ubicada en la Rambla del Poblenou, 154-156, de Barcelona.

2. El secretario o secretaria general aprueba la creacion o supresion de puntos
de asistencia en materia de registro para ofrecer un mejor servicio a las personas
usuarias, en funcion de sus necesidades. Los puntos de asistencia pueden
realizar algunas de las funciones asignadas a la Oficina de Registro, segun
determine la Secretaria General.

3. La localizacién de la oficina y de los puntos de asistencia en materia de
registro, asi como el detalle de sus funciones, figura en la sede electrénica de la
universidad.

Articulo 15. Horario de la Oficina de Registro

1.

El horario de la Oficina de Registro figura publicado en la sede electronica de la
uocC.

En caso de incidencia que comporte la interrupcién del servicio de registro, para
dejar constancia de la presentacion de comunicaciones se efectua una primera
diligencia en la que se indica la hora, fecha y lugar de presentacion. Una vez
solucionada la incidencia, se efectua el registro de la forma ordinaria. A efectos
del cémputo de los plazos, la fecha valida de presentacion es la que consta en
la primera diligencia.

Articulo 16. Funciones de la Oficina de Registro

La Oficina de Registro deja constancia de las comunicaciones en soporte papel
dirigidas a la UOC o emitidas por esta.

Como criterio general, las comunicaciones, anexos y documentacion
complementaria presentados en la Oficina de Registro se digitalizan para su
incorporacion al expediente electrénico correspondiente o a los sistemas de la
universidad. La digitalizacién de los documentos se efectua de acuerdo con la
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norma técnica de digitalizacion de documentos de la UOC e incorpora los
metadatos de registro para que resulten copias con plena validez legal. Se
exceptuan de esta norma los documentos de formatos u otras caracteristicas
especiales.

Los documentos originales que acompanen a las comunicaciones de entrada se
devuelven, una vez digitalizados, al remitente, excepto cuando la normativa
reguladora del procedimiento correspondiente establece la obligacién de
custodiar el original. La copia electronica resultante del proceso de digitalizacion
no tiene naturaleza de certificado.

Los documentos registrados se ponen a disposicion de las unidades u érganos
destinatarios de forma inmediata.

La Oficina de Registro puede verificar la identidad de las personas que se
relacionen con ella presencialmente solicitando la exhibicion de un documento
identificativo.

Articulo 17. Funciones de interoperabilidad

La Oficina de Registro gestiona las comunicaciones recibidas por medio de la Extranet
de las Administraciones Publicas Catalanas (EACAT) o por el Sistema de Interconexion
de Registros (SIR), o de cualquier otro sistema de tramitacion interadministrativa.
Finalizado el tramite de registro, los documentos se envian de forma inmediata a la
unidad administrativa u 6rgano responsable de hacer los tramites correspondientes.
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Disposiciones transitorias

Primera. Medios electréonicos

Las disposiciones de este reglamento sobre identificacion y firma y obtencion de copias
de documentos por los interesados en los procedimientos se implantaran
progresivamente a medida que se disponga de las herramientas y recursos técnicos
adecuados.

Segunda. Actuaciones iniciadas antes de la entrada en vigor de este
reglamento

Los procedimientos y actuaciones iniciados antes de la entrada en vigor de este
reglamento seguiran rigiéndose por la normativa anterior.

Disposiciones finales

Primera. Desarrollo normativo

El secretario o secretaria general podra adoptar las medidas adecuadas para el correcto
desarrollo e implementacion de este reglamento.

Segunda. Entrada en vigor

Este reglamento entrara en vigor a partir de su publicacion en la Sede Electrénica,
después de su aprobacion por parte del Consejo de Direccién de la UOC y tendra validez
hasta que proceda una nueva version actualizada o sea sustituida por una nueva.
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Anexo 1. Aprobacion de la normativa

La aprobacion de esta normativa se ha llevado a cabo de conformidad con lo previsto

en la Politica de roles y responsabilidades en la aprobacién de normativa interna de la
UOC.

Anexo 2. Cuadro de versiones

Version Fecha Cambio Motivo del cambio

01 10/01/2022 Toda la normativa Nueva creacion

02 11/06/2024 Nueva direccion de la Oficina de  Actualizacion
Registro
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