GENERALITAT )\

i% VALENCIANA LES ARTS

EINASOFIA

PROCEDIMENT REGISTRE GENERAL
DEL PALAU DE LES ARTS REINA SOFIA

Amb l'objectiu de millorar en la gesti6 i el control documental d’entrada i d’eixida
d’aquesta entitat i promoure’n la transparéncia total, s’ha creat un registre general, en
que l'usuari o usuaria podra presentar les sol-licituds, els escrits i les comunicacions
dirigits a la Fundacio6 Palau dels Arts Reina Sofia (d’ara endavant, la Fundacid) i en que
la Fundacié podra registrar els documents que remet a la ciutadania i a les entitats
privades o publiques.

FUNCIONS

Aquest registre desenvolupa les funcions segients:

La recepcid i l'eixida de sol-licituds, escrits i comunicacions dirigides a la
Fundacié o enviades per aguesta, aixi com de paqueteria.

L’expedicié de rebuts de presentacio.

L’anotacio d’assentament d’entrada o d’eixida, en qué es deixa constancia del
contingut d’aquest.

La remissi6 de sol-licituds, escrits i comunicacions als destinataris o
destinataries.

L’expedicié de copies segellades dels documents originals.

La realitzacié d’acaraments i compulses.

RESPONSABLES

Secretaria General, sota la direccid de la qual es troba I'Oficina de Registre, i a
la qual correspon aprovar les instruccions pel funcionament d’aquesta.

L’oficial o oficiala de registre, és la persona encarregada del registre de
documents d’acord amb el procediment establit per la Secretaria General.
Ordenances sbn les persones encarregades de recollir la documentacié
registrada a I'Oficina de Registre i entregar-la a la destinacié corresponent.

HORARI D’ATENCIO AL PUBLIC

L’horari general d’obertura al public sera de 9.00 a 14.30 hores, de dilluns a
divendres.



V. DESCRIPCIO DEL FUNCIONAMENT DEL REGISTRE

1. Reqistre d’entrada

Recepcid del document en I’Oficina de Registre

Les sol-licituds, els escrits i les comunicacions dirigides a la Fundacié o a qualsevol dels
seus treballadors es reben a I'Oficina de Registre de manera presencial, per correu
intern (sobres o carpetes), correu ordinari, correu certificat 0 empreses de missatgeria.

Totes les sol-licituds, escrits i comunicacions que es reben es consideraran com a
professionals, tant si van a nom d’un o diversos departaments, com si van a nom d’'una
de les persones fisiques que treballen en la Fundacio i, per tant, seran objecte de
registre.

En els suposits que, excepcionalment, algun treballador o alguna treballadora haja de
rebre en el domicili de la Fundacié algun document, escrit o comunicacié de caracter
personal, té obligacié d’'informar I'Oficial de registre que aquesta notificacio tindra lloc, a
més d’indicar-li el remitent, amb la finalitat que aquesta comunicacié personal
excepcional no siga objecte de registre d’entrada.

L’oficial o oficiala de registre comprova les dades del document. En el cas del registre
presencial, si hi ha algun error o falta alguna dada en el document, I'oficial o oficiala de
registre ho comunica a l'usuari o usuaria perqué en faga 'esmena corresponent.

L’oficial o oficiala de registre dura a terme la recepcié de I'entrada de paqueteria, en
general, sempre que es produisca per control d’accessos i no vaja acompanyada
d’albara, en el dit cas la recepcié es fara directament al departament destinatari.

L’auxiliar de serveis (seguretat) de la Fundacio realitzara la recepcié dels documents o
mercaderies enviats a través d’empreses de missatgeria que es reben fora de I'horari
d’atencié al public.

Registre del document

L’oficial o oficiala de registre fa I'assentament de registre d’entrada. Per a fer-ho
procedeix a:

a) Buidar la informaci6é del document. Hi han de figurar obligatoriament les dades
d’identificacio del o de la remitent, del destinatari o destinataria, i un breu resum
del contingut del document. En el cas d’entrada de mercaderies o paqueteria, es
fard constar Unicament la identificacié del o de la remitent i la del destinatari o
destinataria.

b) Comprovar les dades de I'assentament.

c) Segellar el document original i, si escau, la copia aportada per 'usuari o usuaria.
En el cas d’entrada de mercaderies o paqueteria, se segellara el paquet.

d) Digitalitzar el document original.



Els assentaments s’anotaran respectant l'ordre temporal de recepcié dels escrits.
Els registres han de tancar cada dia i els assentaments han de quedar ordenats
cronoldgicament segons 'ordre de presentacié dels documents.

No seran objecte de registre:

a) La documentaci6 complementaria que acompanye la sol-licitud, I'escrit o
comunicacié que siga objecte de registre, sense perjudici del dret de qui la
presente al fet que quede constancia de la presentacié d’aquesta, d’acord amb
el que s’estableix en I'apartat seguent.

b) Els documents de naturalesa publicitaria, comercial, informativa i analoga.

c) Els documents que manquen absolutament dels requisits minims establits
legalment, és a dir, quan en aquests no es trobe identificat 'emissor 0 emissora
del document o I'd0rgan al qual van dirigits.

d) Els escrits redactats en llengiies estrangeres o acompanyats de documentacié
complementaria redactada en llengua estrangera, llevat que s’acompanyen de
traduccié oficial, amb I'excepcioé dels casos en que per les competencies que
desenvolupe la persona receptora es puguen admetre sense traduir.

e) Els escrits i les comunicacions internes que es remeten entre departaments de
la Fundacié.

En el cas de documents 0 mercaderies enviats a través d’empreses de missatgeria que
es reben fora de I'horari d’atencié al public i la recepcio dels quals la faca 'auxiliar de
serveis (seguretat) de la Fundaci6, aquest/aquesta fara constar a la taula que se i
facilite a I'efecte la data i hora de recepcid, la persona o entitat remitent i la persona o
departament destinatari, per tal que posteriorment I'oficial o oficiala de registre en faga
'assentament.

Rebut de presentacio

Quan l'usuari o usuaria presente sol-licituds, escrits 0 comunicacions, l'oficial o oficiala
de registre expedira el corresponent rebut o copia anotada, la funcié de la qual és la
d’acreditar que s’han presentat a la Fundacid. El rebut de presentacio o la copia anotada
s’ha d’emetre en el moment de la presentacié de la sol-licitud, I'escrit o la comunicacid.

En el rebut de presentacio figurara: el lloc i la data de presentacio —I’hora de presentacio
Unicament es fara constar en la copia quan aixi ho requerisca el procediment o la
persona que presente I'escrit—; la identificacié de la persona remitent; '0rgan destinatari,
i un extracte del contingut de la sol-licitud, I'escrit o la comunicacio.

Quan la sol-licitud, I'escrit 0 la comunicacio estiga en suport paper, pot servir com a rebut
la copia anotada esmentada, que és una copia de la sol-licitud, I'escrit o la comunicacio
presentat en la qual s’anotara el lloc de presentacié i la data.

Si 'usuari o usuaria presenta documentacio adjunta, i aixi ho indica en el seu escrit,
I'oficial o oficiala de registre ha de comprovar en la seua preséncia I'existéncia d’aquests
documents. Si falta algun document que l'usuari o usuaria diu que entrega, no es
procedeix al registre del document fins que s’esmene el defecte.



Compulsa de documents

La compulsa de documents consisteix en I'acarament d’'una copia amb el document
original corresponent i comprovar si és exacta. A la copia se li afig un segell o acreditacio
que justificara la identitat amb l'original. La copia compulsada tindra la mateixa validesa
gue l'original en el procediment concret en el qual s’utilitze, sense que en cap cas es
necessite acreditar 'autenticitat del document original.

Per tant, quan l'usuari o usuaria haja de presentar a la Fundacio, per a I'exercici dels
seus drets i activitats, documents compulsats o acarats de documents originals, I'Oficina
de Registre té obligacio d’efectuar-ne I'acarament, fer-ne la compulsa i retornar de
manera immediata els documents originals.

Per a I'exercici d’aquest dret, 'usuari o usuaria aportara, juntament amb el document
original, una copia d’aquest, i I'Oficina de Registre efectuara 'acarament dels documents
amb les copies, i en comprovara la identitat dels continguts, retornara el document
original a 'usuari o usuaria i unira la copia, una vegada diligenciada amb un segell o una
acreditacié de compulsa, a la sol-licitud, I'escrit o la comunicacié a la qual acompanye,
perqué es remeta al destinatari o destinataria. El segell o acreditaci6 de compulsa ha
d’expressar la data en qué es va practicar, aixi com la identificacié de I'drgan i de la
persona que expedeixen la copia compulsada.

El segell o acreditacié de compulsa s’ha d’efectuar en totes les pagines del document o,
si escau, en la primera, i s’afegeixen en el text de la diligéncia els folis de qué consta

aguest document que, previament, han d’estar numerats i segellats.

Qualsevol document electronic que s’imprimisca generant el codi segur de verificacio té
el valor legal d’original i, per tant, no requereix cap compulsa.

Remissio de la documentacid al destinatari o destinataria

L’oficial o oficiala de registre introdueix el document en el suport de seguretat per a
trasllat de documents (sobre o carpeta de correu intern o, per als documents rebuts per
correu, en el mateix sobre de recepci6). L’oficial o oficiala de registre indica com a
destinatari el departament o la persona competent en la gestio del procediment.

L’oficial o oficiala de registre deposita el suport de seguretat per a trasllat de documents
en una safata de documentacié registrada situada a I'Oficina de Registre perqué els i
les ordenances en procedisquen a la distribucié. En el trasllat de la documentacio
s’adoptaran les mesures dirigides a evitar la sostraccio i la pérdua de la informacié o
I'accés indegut a aquesta. De manera paral-lela, I'aplicacié informatica del registre envia
per correu electronic una copia del document al destinatari o destinataria.

En el cas de documents o mercaderies enviats a través d’empreses de missatgeria,
I'oficial o oficiala de registre, si la recepcié es produeix en horari d’atencié al public, o
I'auxiliar de seguretat de la Fundacid, si la recepcio és fora de I'horari d’atencié al public,
avisara al departament o persona destinataria per tal que puga procedir a la seua



recollida immediata. En cas que el paquet o document no siga recollit pel seu
destinatari, es procedira a la seua distribucio per part dels/les ordenances en I'horari
habitual de repartiment.

La persona que rep el document o mercaderia haura de signar la notificacié de recepcio
corresponent, fent constar nom i cognoms.

Si el departament o persona a qué es dirigeix el document o mercaderia no és competent
per a tramitar-lo, el retorna a I'Oficina de Registre, que modifica la destinacié del
document en l'assentament i, a continuacio, el fa arribar al departament o persona
competent. Si un departament o una persona rep per error el document i el remet
directament al departament o persona competents, ha de comunicar agquesta
circumstancia a I'Oficina de Registre perqué I'oficial o oficiala de registre en modifique
'assentament.

2. Reqistre d’eixida

Recepcié del document a I’Oficina de Registre

L’eixida de documentacié que s’haja d’enviar per correu postal o per missatgeria, I'ha
d’efectuar loficial o oficiala de registre, que efectuara l'assentament d’eixida
corresponent.

Els assentaments del Registre General d’Eixida de la documentacié que es presente de
manera presencial s’efectuaran nicament a peticié del departament sol-licitant, sota la
seua responsabilitat i efectes.

L’oficial o oficiala de registre rep les sol-licituds, els escrits i les comunicacions remeses
per la Fundacié de manera presencial o per correu intern en el suport de seguretat per
a trasllat de documents (sobres o carpetes). En el trasllat de la documentacio
s’adoptaran les mesures dirigides a evitar la sostraccio i la pérdua de la informacié o
'accés indegut a aquesta.

L’oficial o oficiala de registre comprova les dades del document. En la modalitat de
registre presencial, si hi ha algun error o falta alguna dada en el document, I'oficial o
oficiala de registre ho comunica al o la remitent perqué en procedisca a 'esmena. En la
modalitat no presencial, I'oficial o oficiala de registre comunica per teléfon la deficiéncia
al o la remitent perqué I'esmene.

Registre del document

L'oficial o oficiala de registre fa I'assentament de registre d'eixida. Per a fer-ho,
procedeix a:

a) Buidar la informacioé del document. Hi han de figurar obligatoriament les dades
d’identificacié de la persona que signa el document, les dades del destinatari o
destinataria i un resum breu del contingut del document.



b) Comprovar les dades de I'assentament.

c) Segellar el document original i, si escau, la copia aportada.

d) Digitalitzar el document original.

e) Els assentaments s’anotaran respectant I'ordre temporal de recepcié dels
escrits.

Els registres han de tancar cada dia i els assentaments han de quedar ordenats
cronoldgicament segons 'ordre de presentacié dels documents.

Remissio del document

En cas de documentacio que s’haja d’enviar per correu postal o per missatgeria, I'oficial
o oficiala de registre se n’encarrega de remetre-la.

En la resta dels casos, en la modalitat presencial de registre, I'oficial o oficiala de registre
entrega el document a I'emissor 0 emissora, qui es responsabilitza de remetre’l al
destinatari o destinataria.

Quan la modalitat de registre és no presencial, I'oficial o oficiala de registre remet el
document registrat d’eixida a la unitat de procedéncia per correu intern en el suport de
seguretat de trasllat de documents (sobre o carpeta). En el trasllat de la documentacio
s’adoptaran les mesures dirigides a evitar la sostraccio i la pérdua de la informacié o
'accés indegut a aquesta.

3. Reqistre en procediments de contractes del sector public

De conformitat amb el que s’estableix en la disposicié final quarta de la Llei 9/2007, de
8 de novembre, de contractes del sector public, pel que fa al lloc, als mitjans i als efectes
de la presentacié d’ofertes en els procediments d’adjudicacio i altres comunicacions i
intercanvis d’informacié referits a aquests procediments, regiran, en primer terme, els
preceptes continguts en aquesta norma i en les seues normes de desenvolupament,
atenent-se concretament al que es disposa en els plecs de clausules administratives
particulars i, si escau, en els anuncis de licitacio, i, subsidiariament, els de la llei vigent
que regule el regim juridic i de procediment administratiu comu i les seues normes
complementaries.

4. Comprovacio diaria dels assentaments

L’oficial o oficiala de registre comprova els assentaments efectuats durant el dia i
procedeix a esmenar-los immediatament si detecta alguna incidéncia.



5. Accés al contingut del registre

En tots els casos s’ha de garantir la certesa de les dades registrals, el compliment de la
normativa vigent en matéria de proteccio de dades de caracter personal i I'accés als
registres en els termes previstos legalment.

Els llibres o suport documental del registre no podran eixir sota cap pretext de la
Fundacid. L’accés al contingut del registre s’efectuara per mitja de la seua consulta en

el lloc en que es trobe custodiat o mitjangcant I'expedici6 de certificacions i
testimoniatges.

ANNEXOS

1. Model d'instancia de presentacio



