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EXPOSICION DE MOTIVOS

La necesidad de racionalizar el flujo documental de las solicitudes, comunicaciones y
resoluciones recibidas o remitidas por la Universidad de Burgos, aconsejan la aprobacién de una
reglamentacién del funcionamiento de los Registros Universitarios, inspirada en los principios de
legalidad, celeridad y seguridad juridica.
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A este respecto, la Universidad de Burgos ha acometido el andlisis y estudio de la casuistica
propia de la actuacidn registral dando por fruto la elaboracidon de un manual de procedimiento,
de necesaria y urgente aplicacidon en la Universidad.

Es preciso tener en cuenta que, de acuerdo con el principio constitucional de la autonomia
universitaria, la regulacién establecida en la Ley Orgéanica 11/1983, de 25 de agosto, de Reforma
Universitaria, y en la posterior normativa reglamentaria de ejecuciéon y desarrollo de la misma,
existe una configuracion de las Universidades Publicas que, conforme con el catdlogo previsto en
el articulo 2.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, resulta encuadrable en la
tipologia de Administraciones Publicas. Y por tanto, son aplicables a las Universidades Publicas
las reglas contenidas en el articulo 38 de esta ultima Ley. Asi pues se hace necesario adecuar las
disposiciones generales a las peculiaridades propias de la Administracion Universitaria, teniendo
presente tanto la unidad que debe presidir la actuacidn administrativa, como la diversidad de
centros administrativos que conforman su organizacion.

I. REGISTROS

Articulo 1.

La Universidad de Burgos dispondra de un sistema automatizado de Registro General y comun
para todos sus érganos, servicios y unidades administrativas.

El Registro General de la Universidad de Burgos (UBU) tendra cardcter Unico y su sede se
ubicara en el Edificio de Administracidn y Servicios.

Tendrdn la consideracidén de Registros auxiliares del Registro General, a los efectos de recibir
cualquier escrito dirigido a la UBU, los Registros existentes en cada Centro Universitario.

[ Modificado por acuerdo del Consejo de Gobierno de 6/11/2014. BOUBU de 30/12/2014, BOCYL de 1/12/2014. ]
Articulo 2. Registros Auxiliares.

En la Universidad existirdn Registros auxiliares en los que se podra presentar y se recibir3,
para la consiguiente constancia oficial, todo escrito que vaya dirigido a cualquier instancia
universitaria.

El Rector, mediante Resolucion, podrd acordar la implantacion de Registros auxiliares
necesarios para contribuir a una gestién agil y eficaz, con el objeto de adaptar la estructura del
Registro de la Universidad a las necesidades derivadas de cambios organicos o normativos.

[ Modificado por acuerdo del Consejo de Gobierno de 20/02/2015. BOUBU de 28/02/2015, BOCYL de 5/03/2015. ]

[ Modificado por acuerdo del Consejo de Gobierno de 6/11/2014. BOUBU de 30/12/2014, BOCYL de 1/12/2014. ]

II. DOCUMENTOS A REGISTRAR

Articulo 3. Documentos registrables.

Se entendera por documentos registrables todo escrito, comunicacién u oficio presentado en
los Registros y dirigido al Rectorado, Gerencia, centros, departamentos y demads servicios
universitarios. Son también documentos registrables la documentacion generada desde aquéllos
y que tengan que surtir efectos ante terceros.
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Articulo 4.

No tendran la consideracion de documentos registrables los folletos informativos, revistas,
publicidad, facturas, disquetes, cintas magnéticas, invitaciones y notas internas.

Tampoco se registrara la documentacién dirigida nominalmente a cualquier persona que
forme parte de la comunidad universitaria, aunque se indique el cargo que ocupa. Esta
documentacidon serda enviada a la persona correspondiente, quien deberd verificar si es un
documento registrable. En caso afirmativo, se entregard al Registro para que se proceda a
efectuar el correspondiente asiento. Todo ello sin perjuicio de la constancia plena de la
existencia de autorizacién personal de forma escrita y formal para la apertura de Ia
documentacion.

En caso de duda sobre la naturaleza personal u oficial de la documentacién no se procederd a
su apertura e inmediatamente se tramitara a las personas a las que vaya dirigida.

Articulo 5. Comunicaciones internas.

Las comunicaciones entre unidades de la propia Universidad no deberan ser registradas. En
estos casos, de estimarse necesario, se acudird al oficio o nota interna de remisién.

No obstante, sin perjuicio de lo dispuesto anteriormente, los centros, departamentos,
servicios y otras unidades de la Universidad podran disponer de un servicio registral a efectos
internos o de organizacién, que no tendra caracter oficial.

Articulo 6. Acceso de documentos.

El sistema de acceso a los Registros administrativos consistira en la presentacion de los
documentos en la correspondiente oficina, bien por entrega personal y directa, efectuada por los
interesados o sus representantes, o indirecta a través del Servicio de Correos u otro servicio de
mensajeria.

No se admitird, como sistema de acceso a los Registros de la UBU, la utilizacién de medios
electronicos, informaticos o telematicos, salvo que una vez recibidos se verifique su condicién de
documento registrable y se efectie su remisidn al Registro.

Articulo 7. Comunicaciones Interadministrativas.

Los funcionarios encargados de cada Registro deberan proceder a registrar, si asi lo desean los
interesados, cualquier documento dirigido a otra Administracion Publica pero haciendo constar,
mediante diligencia, la siguiente expresion:

«Este Registro se encuentra excluido a todos los efectos y consecuencia juridicas del
contenido del articulo 38 apartado 4.2, de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun».

Se advertird a los interesados de las consecuencias juridicas de tal exclusion: La solicitud,
escrito o comunicacién no tiene entrada en el Registro de destino hasta que alli se recepcione la
solicitud presentada en esta Universidad.

Una vez verificado el registro en cada centro, se deberd dar traslado, en el plazo
improrrogable de 24 horas, al Registro General de esta Universidad para que éste proceda a su
remision al Registro de la Administracion Publica competente. Todo ello sin perjuicio de que en
caso de existir Convenio suscrito al efecto con alguna Administracidn Publica, la recepcién en
Registro tendra valor pleno.
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I1l. FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO

Articulo 8. Funcionamiento del Registro.

En cada uno de los Registros se efectuard el asiento de entrada en el libro, de todo escrito que
se presente o reciba, y cuya recepcion resulte procedente de acuerdo con el presente
Reglamento. Asimismo se registrard en el libro de Registro de Salida todos los escritos y
comunicaciones oficiales, producidos por los correspondientes o6rganos y dirigidos a otras
Administraciones, érganos o particulares.

En los Registros informatizados, tales libros se confeccionaran con los listados obtenidos de la
base de datos.

Con caracter cautelar y para prevenir posibles averias del sistema informatico, se llevara en
cada Registro un libro de incidencias. En caso de incidente y hasta su reparacién, los asientos se
extenderan en aquel libro, sin perjuicio de ser introducidos en la base de datos cuando se
subsane el problema.

Articulo 9. Asientos.
Cada asiento correspondiente a la recepcidn o salida de documentos, debe contener como
minimo los datos siguientes:
a) Numero de registro.
b) Fechay hora de presentacion.
c) Fecha de alta en el Registro.
d) Tipo de documento, que indica la naturaleza del documento que registra.
e) Fecha del documento.
f) Identificacion de la persona interesada.
g) Identificacion de la persona, organismo o unidad administrativa de destino.

Los asientos se anotardn respetando el orden temporal de recepcion o salida de escrito y
comunicaciones.

Si existiese un documento que por su naturaleza o términos merezca la calificacion de
urgente, el encargado del Registro realizard, a la mayor brevedad posible, una fotocopia del
mismo y se remitird directamente al 6rgano o autoridad académica destinatario del mismo, sin
perjuicio del registro y tramitacién ordinaria del escrito original.

Articulo 10.

Para dar la maxima celeridad a la tramitacién, los documentos presentados a Registro de
Salida deberan ir acompafiados de una copia y un sobre, en el que ya conste la direccion del
destinatario, de suerte que el funcionario registrador, cuando dé salida al documento, lo
introduzca en aquel y lo expida sin mas dilacién.

Articulo 11. Presentacion irregular.

En los supuestos en que existan dudas razonables sobre la identidad del firmante del escrito
que se presenta en el Registro, se podra por el encargado del mismo, recabar acreditacion
suficiente como requisito previo a su recepcidn y registro.
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En los casos en que, por entrega personal, se pretenda presentar un escrito carente de alguna
de las menciones legalmente exigibles, el encargado del registro que advierta la omisién debera
indicar oralmente al interesado la necesidad de subsanarlo. De insistir el particular en su
presentacion, y si las deficiencias no son sustanciales, se procedera a su registro e impulso.

Articulo 12. Unidad de Asiento.

En el caso de que existan varios escritos iguales dirigidos, cada uno de los mismos, a instancias
diversas dentro de la Universidad de Burgos, el Registro habrd de dar entrada a un sédlo
documento con un sélo niumero aunque se presente en ejemplar plural. De este modo,
Unicamente el escrito principal llevara su nimero de registro, pudiendo en los restantes, ponerse
sello de entrada repitiendo el mismo numero y afiadiendo, mediante sello de caucho, la
expresion «Es Copia» en todos y cada uno de los restantes ejemplares.

Articulo 13. Copias y Certificaciones.

De las solicitudes, escritos y comunicaciones que presenten los interesados en cualquiera de
los Registros de la Universidad de Burgos, podran estos exigir la correspondiente copia que
acredite la fecha de presentacién, admitiéndose como tal, la aportada por el interesado en la que
se haga constar, por el encargado del Registro, la correspondiente fecha de presentacién, diay
hora.

Articulo 14. Compulsa.
Corresponderd a la Secretaria General de la UBU, la expedicion de las copias auténticas

previstas en los articulos 35 y 46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de:

a) Los documentos, publicos o privados, cuyos originales obren en poder de cualquiera de
los érganos administrativos de la Universidad de Burgos.

b) Documentos expedidos por cualquiera de dichos drganos y que se encuentren en poder
de los interesados, sin que sea posible la expedicidn de nuevos originales.

c) De cualquier documento que el interesado desee hacer valer en su expediente
presentado para la debida comprobacidn el original, que le sera devuelto.

Para la obtencion de copias serd preciso efectuar la correspondiente solicitud por escrito,
acreditar un interés legitimo y abonar los derechos econdémicos correspondientes fijados por la
Universidad.

Articulo 15. Horarios de funcionamiento.

El Registro General y los Registros Auxiliares, permaneceran abiertos, de lunes a viernes,
ambos inclusive, de nueve a catorce horas.

Articulo 16. Garantia del Registro.

Los Registros deben cerrarse cada dia y los asientos deben quedar ordenados
cronolégicamente de acuerdo con la presentacion o la salida de documentos, realizando un recibi
por cada Servicio, que confirme la llegada de los documentos. El Registro General efectuara
ademas, cierres de ejercicio mensuales y anuales.

En todos los casos se garantizara la certeza de los datos registrables.




BOLETIN OFICIAL DE LA UNIVERSIDAD DE BURGOS — NORMATIVA CONSOLIDADA
REGLAMENTO DE REGISTRO DE LA UNIVERSIDAD DE BURGOS

DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA

La entrega y recepcién de toda aquella documentacién relacionada con convocatorias
publicas, estard sometida a lo que se disponga en la misma.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA

La documentacién dirigida a las restantes Universidades de Castilla y Ledn o presentada en sus
Registros tendra el tratamiento previsto en el Convenio de Colaboracion entre las Universidades
de Castilla y Ledn para la coordinacion de los Registros Administrativos («Boletin Oficial del
Estado», de 31 de diciembre de 1996).

DISPOSICION ADICIONAL TERCERA

La extension y compatibilidad del sistema informatico de todos los Registros, General y
Auxiliares se acometerd progresivamente, en la medida en que lo permitan los recursos humanos
y materiales.

DISPOSICION ADICIONAL CUARTA

Los campos a cumplimentar en cada anotacion seran modificables, excepto el nimero de
orden. A tal efecto, para modificar un asiento fuera del dia en el que se introdujeron los datos, se
deberd cumplimentar en el campo «observaciones» los motivos de la variacién.

DISPOSICION FINAL

La presente Resolucidn entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el «Boletin Oficial
de Castillay Ledn».
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