Comissid de Qualificacio i Avaluacié Documental (CQAD)
Govern de les Illes Balears

Taula: 78

Série documental: registres entrada/sortida
Codi i titol ARGEN: A57-registres entrada/sortida
Categoria: taula comu

Mateéria: gestié administrativa

Funcié administrativa:

Els registres d'entrada i sortida son el reflex de I'activitat administrativa dels
serveis publics.

Marc legal:

— Decret 99/2010, de 27 dagost, pel qual es regulen els arxius de
I'’Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears i de les entitats
que integren el seu sector public instrumental (BOIB num. 131, de 7 de
setembre). L'article 23 d’aquesta norma, relatiu als documents de conservacié
permanent, en l'apartat 4 estableix que, amb caracter especific, s’han de
conservar els registres, les actes i altra documentacid recapitulativa Unica.

— Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comu (BOE num. 285, de 27 de
novembre, i suplement en catala num. 14, de 31 de desembre). L'article 38
d’aquesta norma tracta dels registres:

Article 38

Registres

1. Els organs administratius han de portar un registre
general en el qual s’ha de fer I'assentament corresponent
de qualsevol escrit o comunicacié que es presenti o que es
rebi en qualsevol unitat administrativa propia. També s'hi
ha d’anotar la sortida dels escrits i les comunicacions oficials
dirigides a altres drgans o a particulars.

2. Els organs administratius poden crear en les unitats
administratives corresponents de la propia organitzacié
altres registres a fi de facilitar la presentacié d'escrits i
comunicacions. Aquests registres son auxiliars del registre
general, al qual han de comunicar qualsevol anotaci6 que
efectuin.
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Els assentaments s’han d’anotar respectant l'ordre temporal
de recepci6 o sortida dels escrits i les comunicacions, i han
d’indicar la data del dia de la recepci6 o de la sortida.
Conclos el tramit de registre, els escrits i les comunicacions
s’han de tramitar sense dilaci6 als destinataris i a les unitats
administratives corresponents des del registre en que
s’hagin rebut.

3. Els registres generals, aixi com tots els registres que les
administracions publiques estableixin per a la recepcio
d’'escrits i comunicacions dels particulars o d'organs
administratius, s'han d'instal-lar en suport informatic.

El sistema ha de garantir la constancia, en cada
assentament que s'efectui, d'un numero, epigraf expressiu
de la naturalesa, data d'entrada, data i hora de la

presentacio, identificaci6 de  linteressat,  organ
administratiu remitent, si escau, i persona o Organ
administratiu al qual s'envia, i, si escau, referencia al

contingut de l'escrit o la comunicacié que es registra.

Aixi mateix, el sistema ha de garantir la integracio
informatica en el registre general de les anotacions
efectuades als altres registres de I'0rgan administratiu.

4. Les sollicituds, els escrits i les comunicacions que els
ciutadans dirigeixin als organs de les administracions
publiques es poden presentar:

a) Als registres dels organs administratius als quals es
dirigeixin.

b) Als registres de qualsevol organ administratiu que
pertanyi a I'Administracié general de I'Estat, a qualsevol
Administracié de les comunitats autonomes o a 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.

d) A les representacions diplomatiques o les oficines
consulars d’Espanya a l'estranger.

e) A qualsevol altre lloc que estableixin les disposicions
vigents.

Mitjancant convenis de col-laboracié subscrits entre les
administracions publiques, shan d'establir sistemes
d'intercomunicacié i coordinaci6 de registres que
garanteixin la compatibilitat informatica, aixi com la
transmissio telematica dels assentaments registrals i de les
sollicituds, els escrits, les comunicacions i els documents
que es presentin en qualsevol dels registres.

5. Per a l'eficacia dels drets que l'article 35.c d'aquesta Llei
reconeix als ciutadans, aquests poden adjuntar una copia
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dels documents que presentin a les seves sol-licituds, escrits
i comunicacions.

Aquesta copia, acarada previament amb l'original per
qualsevol dels registres als quals es refereixen els punts a i
b de l'apartat 4 d’aquest article, s’ha de trametre a I'0rgan
destinatari i se n'ha de tornar l'original al ciutada. Quan
I'original hagi de constar en el procediment, s’ha de lliurar la
copia al ciutada, una vegada segellada pels registres i amb
la comprovacio prévia de la identitat amb l'original.

6. Cada Administracié publica ha d'establir els dies i les
hores d'obertura dels registres, i ha de garantir el dret dels
ciutadans a la presentaci6 de documents que preveu
I'article 35.

7. Els tributs que calgui satisfer en el moment de presentar
sol-licituds i escrits a les administracions publiques es
poden fer efectius, a més de per altres mitjans, per gir
postal o telegrafic, o per transferéncia dirigida a I'oficina
publica corresponent.

8. Les administracions publiques han de fer publica i
mantenir actualitzada una relacié de les oficines
d'inscripcions propies o concertades, els sistemes d'accés i
comunicacio, aixi com els horaris de funcionament.

Documents que formen I'expedient. Tipologia documental:
— Llibres de registre convencionals en suport de paper.

— Arxius digitals producte de les aplicacions informatiques de registre de
correspondencia.

Aplicacié informatica relacionada :

Séries relacionades:

— Correspondéncia.

Documents recapitulatius:

AVALUACIO

Resolucié: conservacié permanent




Comissid de Qualificacio i Avaluacié Documental (CQAD)
Govern de les Illes Balears

Accés: segons la normativa vigent.
Nivell proteccié dades LOPDP:

Nivell confidencialitat ENS:

Fonamentacié juridica:

— Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comu (BOE num. 285, de 27 de
novembre, i suplement en catala num. 14 de 1992).

— Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de caracter
personal (BOE num. 298, de 14 de desembre, i suplement en catala num. 17,
de 30 de desembre).

— Llei 15/2006, de 17 d'octubre, d’arxius i patrimoni documental de les Illes
Balears (BOIB num. 152, de 28 d'octubre).

— Decret 99/2010, de 27 dagost, pel qual es regulen els arxius de
I’Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears i de les entitats
que integren el seu sector public instrumental (BOIB num. 131, de 7 de
setembre).

— Reial decret 1708/2011, de 18 de novembre, mitjancant el qual s'estableix el
sistema espanyol d'arxius i es regula el sistema d'arxius de I'’Administraci6
general de I'Estat i dels seus organismes publics i el seu regim d'accés (BOE
num. 284, de 25 de novembre).

Organisme promotor: Direccié General de Funci6 Publica, Administracions

Puabliques i Qualitat dels Serveis (Direcciéo General competent en materia de funcio
publica i administracié publica).

Data d’aprovacio: Dictamen de la Comissié en la sessié num. 3/2015, de dia 19 de
juny.

Publicacié: BOIB num 31, de 8 de mar¢ de 2016.




