UNIVERSIDAD DE BURGOS
SECRETARIA GENERAL

INSTRUCCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL, DE 28 DE DICIEMBRE DE 2005,
PARA LA INTERCONEXION DEL REGISTRO GENERAL Y LOS AUXILIARES Y
CLARIFICACION DE ALGUNOS ASPECTOS SOBRE SU ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO (BOUBU num. 7, de 2/01/2006).

La Resolucion de 22 de septiembre de 1998 (BOCyL, num. 190, de 2/10/1998), del Rectorado
de la Universidad de Burgos, por la que se ordena publicar el Acuerdo de la Junta de Gobierno
de la Universidad de Burgos, de fecha 18 de septiembre de 1998, por el que se establece el
Reglamento de Registro de la Universidad de Burgos, establece en su disposicion adicional
tercera que: «...La extension y compatibilidad del sistema informético de todos los Registros,
General y Auxiliares se acometera progresivamente, en la medida en que lo permitan los
recursos humanos y materiales...». En estos momentos la Universidad de Burgos procede a
acometer este proceso que permitira la plena interconexion e integracion del Registro General y
los Registros Auxiliares, y para ello, se hace preciso dictar unas normas que establezcan los
criterios que, permitan homogeneizar el procedimiento de registro que habran de seguir tanto el
Registro General como los Registros Auxiliares existentes en los Centros de esta Universidad.

Al mismo tiempo, estas instrucciones pretenden disipar las dudas que pueden suscitarse en la
interpretacion y consiguiente aplicacion de algunos preceptos del Reglamento del Registro de la
Universidad, asi como complementar sus indicaciones.

Por ello, en virtud de la atribucién conferida en el articulo 91.1.a) de los Estatutos de la
Universidad de Burgos, aprobados por Acuerdo 262/2003, de 26 de diciembre, de la Junta de
Castilla y Ledn, se dictan estas Instrucciones dirigidas al personal del Registro General, los
Registros auxiliares, y que pueden afectar a su utilizacion por la comunidad universitaria y por
cualquier potencial usuario del Registro.

Primera. Configuracion del Registro de la Universidad de Burgos.

1. La Universidad de Burgos dispondra de un sistema automatizado de Registro General y
comun para todos sus 6rganos, servicios y unidades administrativas.

2. El Registro General tendra caracter Unico y su sede se ubica en el edificio de Rectorado.
Los Registros Auxiliares del Registro General se encuentran ubicados en los siguientes Centros
de la Universidad de Burgos:

- Facultad de Derecho

- Facultad de Humanidades y Educacién

- Facultad de Ciencias

- Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales
- Escuela Politécnica Superior (Campus Rio Vena)

- Escuela Politécnica Superior (Campus San amaro)

Sin perjuicio de lo anterior, y tal como indica el articulo 5.2 del Reglamento de Registro de la
Universidad, con la finalidad de facilitar el seguimiento de los procedimientos y para la mejor
realizacion de las tareas encomendadas, los Centros, Departamentos, Servicios y otras
Unidades de la Universidad podradn controlar la entrada y salida de documentos de sus
respectivas sedes, mediante un servicio registral que no tendrd caracter oficial. Su funcionalidad
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se circunscribe, exclusivamente, al ambito interno, y en ningn caso los asientos practicados en
estos registros de organizacion producen efectos frente a terceros.

3. El Registro General y los Registros auxiliares estaran integrados e interconectados a través
de la Red informatica de la Universidad. El Responsable del Registro General gestionara,
administrara, supervisard y coordinara el sistema.

4. El Registro de la Universidad de Burgos tendra un unico libro de entradas y otro de salidas
en los que se reflejaran, correlativamente, las anotaciones efectuadas en cada una de las
unidades de Registro de la Universidad. Las anotaciones se realizaran en funcion del orden
temporal de recepcién o salida. La numeracion de entradas y de salidas se iniciara el primer dia
héabil del afio con el nimero uno y se cerrard el Gltimo dia habil del afio. La confeccion de los
libros se efectuara mediante los listados extraidos de la base de datos del registro informatizado.
Cada hoja informatizada serd sellada y firmada por el Responsable del Registro General,
debiendo ser diligenciada la apertura y cierre anual por el Secretario General.

5. En el caso de que se produjera un fallo en el sistema informatico, y en cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo 8.3 del Reglamento de Registro de la Universidad de Burgos, los
asientos se realizaran, durante ese lapso temporal, en un libro de registro de incidencias. El
Responsable del Registro General sera el encargado de adjudicar nUmero correlativo de entrada
y salida a todos los documentos que se presenten, siendo posteriormente introducidos en la
base de datos.

Segunda. Funciones del Registro.

Las oficinas de Registro, tanto general como auxiliares, desarrollaran las siguientes funciones:

a) La recepcion y remisién de solicitudes, escritos y comunicaciones de conformidad con lo
indicado en el Reglamento de Registro de la Universidad de Burgos y en las presentes
Instrucciones.

b) La expedicién de recibos de presentacién de documentos.

c) La anotacion de los asientos de entrada y salida de las solicitudes, escritos y
comunicaciones registrales.

d) La expedicion de copia sellada de los documentos originales que los interesados deban
aportar junto con la solicitud, escrito 0 comunicacion, asi como el registro de dicha
expedicion.

e) La realizacion de cotejos y expedicion de copias compulsadas de documentos originales
aportados por los interesados junto con su solicitud, escrito o comunicacion.

f) Cualesquiera otras que les atribuya la legislacion vigente.

Tercera. Acceso al Registro.

1. Las solicitudes, escritos y comunicaciones que se dirijan a cualquier 6rgano, servicio o
unidad administrativa de la Universidad de Burgos podran presentarse:

a) En el Registro General de la Universidad de Burgos o en los Registros Auxiliares.

b) En los Registros de cualquier 6rgano administrativo, que pertenezca a la Administracion
General del Estado o de cualquier Administracion de las Comunidades Auténomas o de
alguna de las Entidades Locales, si en este Ultimo caso se hubiera suscrito el oportuno
convenio entre la Entidad y la Universidad.
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c) En los Registros administrativos de las Universidades Publicas con las que la
Universidad de Burgos haya suscrito convenio.

d) En las oficinas de correos en la forma en que reglamentariamente se establezca.
e) En las Representaciones Diplomaticas y oficinas consulares de Espafia en el extranjero.
f) En cualquier otra oficina de registro que establezcan las disposiciones vigentes.

2. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 42.3 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
modificada por Ley 4/1999, de 13 de enero, los plazos para iniciar el procedimiento se contaran
desde que la solicitud, escrito o comunicacién haya tenido entrada en el Registro General de la
Universidad o en sus Registros Auxiliares.

Cuarta. Registro de entrada y de salida.

1. Presentado el documento en el Registro, siempre que cumpla los requisitos exigidos en el
Reglamento de Registro de la Universidad de Burgos, sera calificado como documento de
«entrada» o «salida».

2. Se entienden como documentos «de entradax:

a) Todo documento procedente de fuera de la Universidad de Burgos y dirigido a cualquiera
de sus Centros, Departamentos, organos, Unidades administrativas y cargos
académicos.

b) Los presentados por el personal al servicio de la Universidad o colectivos vinculados con
la misma, que no se emitan en el desarrollo de las funciones publicas que tienen
encomendadas.

3. Se entiende como documentos «de salida» los documentos presentados por personal al
servicio de la Universidad y, en su caso, entidades vinculadas, en ejercicio de funciones
publicas, con destino fuera de la Universidad.

4. No tendran la consideracién de documentos registrables los indicados en el articulo 4 del
Reglamento de Registro de la Universidad, ni las comunicaciones internas entre unidades
administrativas u 6rganos de la Universidad, salvo, y con caracter excepcional, aquellos
documentos que a juicio del Responsable del registro tengan un contenido relevante, que seran
registrados en todo caso como documentos de entrada.

Quinta. Recibos de presentacion de documentos.

1. De las solicitudes, escritos y comunicaciones que presenten los interesados en los
Registros de la Universidad de Burgos podran exigir el correspondiente recibo que acredite la
fecha de presentacién. La expedicién de estos recibos acreditativos de la presentacién, a los
que se refiere el articulo 70.3 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, se efectuard en el
mismo momento de la presentacion de la solicitud, escrito o comunicacion.

2. Cuando la solicitud, escrito 0 comunicacion sea presentada en soporte papel acompafada
de una copia, el recibo consistira en la mencionada copia en la que se hara constar el lugar de
presentacion, la fecha y la hora. En este supuesto, el érgano competente para expedir el recibo
deberd verificar la exacta concordancia entre el contenido de la solicitud, escrito 0 comunicacion
original y la copia.
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3. Si no se aporta copia, el personal del registro podra optar por realizar una copia de la
solicitud, escrito o comunicacion o bien, por la expedicion de un recibo en el que ademas conste
el remitente, el organo destinatario y un extracto del contenido de la solicitud, escrito o
comunicacion.

Sexta. Aportacién de documentos originales al procedimiento.

1. Cuando las normas reguladoras de los procedimientos o actuaciones administrativas
requieran la aportacion de documentos originales por los interesados, éstos tendran derecho a la
expedicion por las oficinas de registro de una copia sellada del documento original en el
momento de su presentacién. Las oficinas de registro no estaran obligadas a expedir copias
selladas de documentos originales que no acompafien a las solicitudes, escritos o
comunicaciones presentadas por el ciudadano.

2. Para el gjercicio de este derecho se aportara junto con el documento original, una copia. La
oficina de registro cotejara la copia y el documento original, comprobando la identidad de sus
contenidos, unird el documento original a la solicitud, escrito o comunicacién al que se
acompafie para su remision al érgano destinatario y entregara la copia al ciudadano, una vez
diligenciada con un sello en el que consten los siguientes datos.

a) Fecha de entrega del documento original y lugar de presentacion.

b) Organo destinatario del documento original y extracto del objeto del procedimiento o
actuacion para cuya tramitacién se aporta.

La oficina de registro llevara un registro de las copias selladas que expida, en el que anotara
los datos sefialados en el parrafo anterior.

3. La copia sellada acreditara que el documento original se encuentra en poder de la
administracion, siendo valida a los efectos del derecho reconocido en el articulo 35.f) de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, asi como para solicitar, la devolucion del documento
original una vez finalizado el procedimiento o actuaciéon o de acuerdo con lo que disponga la
normativa de aplicacion.

La copia sellada sera entregada a la Administracion en el momento en que el documento
original sea devuelto al interesado. Si se produjera la pérdida o destruccion accidental de la
copia, su entrega se sustituird por una declaracién del interesado en la que exponga la
circunstancia de la pérdida.

Séptima. Aportacién de copias compulsadas al procedimiento.

1. Cuando las normas reguladoras de un procedimiento o actuacion administrativa requieran la
aportacion de copias compulsadas o cotejadas de documentos originales, el interesado aportara,
junto con el original, una copia del mismo, y podra ejercer su derecho a la inmediata devolucion
de los originales por las oficinas de registro en las que se presente la solicitud, escrito o
comunicacion a la que deba acompafiar la copia compulsada.

2. La oficina de registro realizard el cotejo de los documentos y copias, comprobando la
identidad de sus contenidos, devolvera el documento original al ciudadano y unira la copia, una
vez diligenciada con un sello o acreditaciéon de compulsa, a la solicitud, escrito o comunicacion a
la que se acompafie para su remision al destinatario. El sello o acreditacion de compulsa
expresard la fecha en que se practico asi como la identificacion del 6rgano y de la persona que
expide la copia compulsada.
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Las oficinas de Registro no estaran obligadas a compulsar copias de documentos originales
cuando dichas copias no acomparfien a solicitudes, escritos 0 comunicaciones presentadas por
el ciudadano.

3. La copia compulsada tendra la misma validez que el original en el procedimiento concreto
de que se trate, sin que en ningln caso acredite la autenticidad del documento original.

Octava. Sellado de documentaciéon complementaria.

A peticion del interesado, cuando el documento presentado para registrar vaya acompafnado
de documentacién complementaria, las copias que aporte aquel, deberan ser objeto de
estampacién por la unidad que realiza la funcién de registro con el sello fechador de la oficina, a
efectos de acreditar su efectiva aportacion.

Novena. Presentacion irregular de documentos.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 11 del Reglamento de Registro de la Universidad de
Burgos, cuando accedan al Registro General o Registros auxiliares documentos que no reina
alguna de las menciones legalmente exigibles, remitidos por los registros de otras
Administraciones publicas o por la oficinas de correos, no se procedera a su asiento registral. Si
fuera posible identificar la direccion del remitente, le sera devuelto el documento con indicacion
de la causa de inadmision, para que en un plazo de diez dias subsane la falta. La notificacion se
efectuard por cualquier medio que permita dejar constancia de su recepcién. Cuando no fuera
posible la identificacién del remitente se archivara sin mas tramite.

Décima. Sello de Registro.

1. Los documentos registrados de entrada o salida, deberan ser diligenciados o validados
mecdanicamente con el sello de Registro. El sello se colocara donde haya espacio suficiente,
preferiblemente en la parte superior derecha.

2. El sello de registro deberéa contener los siguientes datos:
a) Tipo de registro (entrada o salida).
b) Oficina que efectle el asiento registral.
¢) Numero de entrada o de salida asignado al documento.

d) Fecha de entrada del documento, especificando, la hora y el minuto.

Décimo primera. Remision de documentos.

1. Concluido el tramite de registro, las correspondientes solicitudes, escritos o comunicaciones
seran cursadas sin dilacion a sus destinatarios, en todo caso por el responsable de la oficina de
registro actuante.

2. Las oficinas de Registro deberan enviar los documentos a los destinatarios en el plazo
maximo de veinticuatro horas siguientes a la fecha del alta del asiento.
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Décimo segunda. Utilizacion de técnicas electronicas, informaticas y telematicas.

1. De conformidad con lo indicado en el articulo 6.2 del Reglamento de Registro, en tanto la
Universidad de Burgos no disponga de los medios adecuados y proceda a la regulacion de los
procedimientos pertinentes, no se admitira como medio de acceso al Registro de la Universidad
de Burgos, la utilizacion de medios electronicos, informéticos o telematicos. Excepcionalmente,
podrd admitirse la presentacion de escritos por medio analogo:

a) Cuando reglamentariamente asi se establezca o permita.
b) Cuando asi lo contemple la respectiva convocatoria o normas de procedimiento.

¢) Cuando se trate de escritos de tramite, que no afecten derechos de terceros y sean
posteriormente ratificados por su autor.

2. En cualquier caso, y excepto en el supuesto descrito en la letra a), cuando se reciba por
telefax o medio analogo un tipo de documento que se deba registrar, se debera solicitar el envio
de la documentacion original, advirtiendo al interesado que si la documentacion original no fuese
aportada en tiempo y forma se entendera que ha decaido en su derecho.
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