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Instruccio de la Secretaria General sobre registre i punts de suport en mateéria de
registre

I. Creacio de punts de suport en materia de registre

L’apartat 7 de I'article 16 (Registres) de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques (LPACAP), estableix que les
administracions publiques han de fer publica i mantenir actualitzada una relacio de les
oficines en que s’ha de prestar assisténcia per a la presentacié electronica de
documents.

L’article 11 (Suport en les relacions amb la UIB per mitjans electronics. Dispositius
d’accés, suport a distancia i oficines de suport en matéria de registre) de I’Acord
normatiu 14427/2022, de 23 de marg, pel qual s’aprova el Reglament per a la
implantacié de ’administracio electronica a la Universitat de les Illes Balears, estableix,
al primer apartat, que hi haura una Oficina Principal de Suport en Materia de Registres,
que estara situada a Son Lledé i que comptara amb un o més punts de suport. L’apartat
seglient disposa que poden crear-se, modificar-se o suprimir-se altres oficines de suport,
que tindran la consideracio de punts de suport respecte a I’Oficina Principal.

L’article 12 (Punts de suport en mateéria de registre) del reglament esmentat determina,
a l’apartat 2, que els punts de suport especifics estaran vinculats a determinades unitats
administratives o, si escau, a procediments concrets. Segons les previsions del tercer
apartat d’aquest mateix article, aquests punts poden situar-se a la seu de la unitat
administrativa en la qual prestin serveis. Finalment, a I'apartat 4 s’atribueix a la
Secretaria General la creacio d’aquests punts.

Per tot aix0 i tenint en compte aquestes previsions, la Secretaria General de Ila
Universitat de les llles Balears resol el segiient:

1. Crear els segiients punts de suport en materia de registre als edificis indicats a
continuacio, els quals estaran vinculats als serveis administratius situats als edificis
respectius:
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Edifici Gaspar Melchor de Jovellanos
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2. Aquests punts prestaran suport en materia de registre d’acord amb les previsions del
tercer apartat de ’article 11 del reglament indicat. A la seu electronica de la Universitat
de les llles Balears se’n publicara I’horari d’atencié al public.

3. Estaran habilitats per a la identificacio i la signatura per autoritzacié i per a I'expedicio
de copies auténtiques els funcionaris designats a I’annex d’aquesta instruccio.

I1. Registre propi de funcionaris habilitats

En virtut de la disposicio transitoria unica (Registre propi de funcionaris habilitats) de
I’Acord executiu 14431/2022, de 23 de marg, pel qual es crea i regula el registre de
funcionaris habilitats per a la identificacié i |'autenticacio de ciutadans i per a la
realitzacio de copies auténtiques en I'ambit de la Universitat de les llles Balears,
s'estableix que la UIB disposara d'un registre propi de funcionaris habilitats i dictara
resolucié per la qual es nomenin aquests funcionaris.

En conseqiiéncia, es nomenen i inscriuen en el registre de funcionaris habilitats els que
consten a I'annex d'aquesta instruccio.

La resolucié amb els nomenaments sera objecte de publicacié en un proper FOU. Fins
a aquest moment i per facilitar I'accés al registre electronic a les persones i entitats no
obligades a relacionar-se per mitjans electronics amb la Universitat i que optin per
acudir a I'oficina de suport en materia de registres (apartat 4 de 'article 4 —Persones o
entitats obligades a relacionar-se amb la Universitat de les Illes Balears per mitjans
electronics— de I’Acord normatiu 14427/2022), bastara publicar-la a la seu electronica.

111. Instruccio en materia de registre

A l'article 21 (Registre Electronic General de la Universitat de les llles Balears) del
Reglament per a la implantacio de I’'administracio electronica a la UIB es crea el Registre
Electronic General de la UIB (REG-UIB). En aquest article s'estableixen els principis
basics del seu funcionament.

Mitjancant la present instruccio es donen algunes directrius basiques per actuar de
manera adequada en el sistema de registre de la nova configuracié del REG-UIB. Aixi

doncs:

1. Amb caracter general, son objecte de registre d’entrada els escrits que donin lloc a
I'inici d'un procediment administratiu que hagi de resoldre la Universitat.
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2. Cal recordar que tots els membres de la comunitat universitaria han de fer servir els
mitjans electronics per als procediments que iniciin amb la Universitat i, en particular,
quan tinguin un procediment previst a la seu, encara que sigui el d’«instancia
generica». Aquests procediments ja incorporaran el registre corresponent quan calgui,
atés que es tramiten mitjancant la seu electronica de la Universitat de les Illes Balears.

3. Els documents que rebin directament els organs, serveis i unitats administratives de
la Universitat i que per la seva naturalesa hagin de registrar-se i no s'hagin registrat,
s’han de trametre a I'oficina de suport de Son Lled6 o al punt de suport que estigui
situat al mateix edifici on es trobi la unitat administrativa que els hagi de tramitar,
perqué hi doni el registre d’entrada.

4. En el Registre Electronic General no s'anotaran aquells escrits i comunicacions entre
organs, serveis i unitats administratives de la propia universitat, encara que en pot
quedar constancia per mitjans interns, a través de la plataforma de tramitacio
electronica de la UIB.

En definitiva, es consideraran comunicacions internes aquelles comunicacions I'emissor
i el receptor de les quals siguin organs, serveis i unitats administratives pertanyents a
la UIB.

5. Si el remitent és una persona fisica o una persona juridica aliena a la UIB, el
destinatari ha de ser un organ, servei o unitat administrativa d'aquesta universitat.

Si el remitent és un organ, servei o unitat administrativa d'aquesta universitat, el
destinatari pot ser un particular (persona fisica o juridica) o una altra Administracio
publica. Si I'Administracié publica de destinacié esta connectada a la plataforma SIR,
’assentament de sortida ha de contenir el document en format exclusivament
electronic, excepte que hi hagi raons funcionals o técniques que ho desaconsellin.

Només els tramitadors autoritzats poden emprar la plataforma SIR per presentar
documents que s'hagin de remetre a altres administracions publiques i entitats del
sector public institucional previstes al segon apartat de I'article 21 del reglament
esmentat anteriorment.

6. Segons el contingut, no s’han de registrar:

a) Els documents protocol-laris.

b) Els documents que s'adjuntin com a annexos a una sol-licitud, un escrit o una
comunicacio.

c) Els paquets o objectes que s'adjuntin al document de remissio d'aquests.

d) Els documents de caracter personal.
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e) Els documents que tinguin caracter publicitari o de propaganda.
f) Les comunicacions per fax o correu electronic.

7. Mentre no es disposi d'un mitja especific a través de la plataforma de tramitacio
electronica de la UIB, les convocatories d'organs col-legiats de la Universitat han de dur
registre de sortida.

8. La seu electronica de la Universitat de les llles Balears ha de disposar d'una bustia
especifica perqué les persones interessades puguin fer-hi constar les queixes i els
suggeriments, als quals no es donara registre d’entrada. Fins que aquesta bustia no
estigui disponible, s’ha de continuar utilitzant el procediment d'instancia genérica per
donar-hi registre d'entrada sempre que la persona interessada aixi ho sol-liciti.

Palma, en la data de la signatura electronica

La Secretaria General,
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Annex

1. Catalina Roig Adrover

2. Dolors Panadés Morey

3. Margarita Calderon Blanco
4. Margalida M. Moranta Prieto
5. Margalida Prohens Lépez

6. M. Isabel Campos Cuenca

7. Magdalena Obrador Garcia
8. Ana Francisca Quesada Ruiz

9. Cristina Rodriguez Blanco
10. M. Magdalena Munar Tur

11. M. Antonia Rossellé Llompart
12. Catalina Maria Oliver Perello
13. Irene Mas Garcia

14. M. José Sanchez Oliver

15. Margalida Mir Buades

16. Domenec Garcies Gomila

17. Maria Saletas Ordinas

18. Isabel Oliver Lopez-Guarch
19. Gabriel Barcel6 Simé
20.Maria Magdalena Cabot Mascaro
21. Maria Lopez Torres

22. Marta Giménez Garcia
23.Joan Viceng Serra Noguera
24. Alejandro Forteza Oliver

25. Maria Dolores Cazorla Garcia
26.Margalida Galmés Santandreu
27. Maria Llabrés Grau

28. M. Purificacion Robles Marin
29. M. Angeles Garcia de la Rica
30.Miquela Juan Puigserver

31. Alexandra Matas Cano
32.Jesus Gorrias Pons

33. Eduardo Vivancos Tarré

34. Margalida Coll Grau

35. Virginia Ramon Alvarez

36. Paula Hidalgo Marin

37. Neus Esteva Llodra
38.Magdalena Font Batle

39. Laura Gonzalez Coll
40.Adela Casasnovas Torres
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41. Ana Monterrubio Prieto
42.Ana M. Padilla Salom

43. M. Carmen Bermudez de la Chica

44 Laura Coll Borras

45. Maria Fiol Duran

46.M. Carmen Hurtado Cubero
47. Marina Arrabal Cormenzana
48.Rosa M. Lopez Garcia
49.Victor Manuel Francés Belda
50.Josep Antoni Pardo Pons
51. Mireia Gbmez Pons

52. Ndria Hidalgo Taltavull

53. Rafael de la Fuente Vidal
54. Sandra Bosch Sintes

55. Joana M. Parera Nicolau
56. Marina Martin Mas
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