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Instruccién UCA/I038G/2007, de 1.° de febrero de 2007, sobre la aplicacion del
Reglamento UCA/CG01/2007, de 20 de diciembre de 2006, por el que se regula el
Registro, la expedicidn de copias de documentos y el uso de la firma electrénica en
la Universidad de Cddiz

Por acuerdo del Consejo de Gobierno de 20 de diciembre de 2006, se ha aprobado
el Reglamento UCA/CG01/2007, de 20 de dicembre de 2006, por el gque se vegula el Regisiro, la
expedicion de copias de docurmentos y el uso de la firma electrinica en la. Universidad de Cidiz.

Este Reglamento aborda de una forma completa y conjunta los distintos aspectos
del registro de un érgano administrativo en cumplimiento del articulo 38 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Plblicas y del
Procedimiento Administrativo Comun: un registro general de entrada y de salida de
documentos, la creacién de registros auxiliares al general, la obligacién de cotejo y sellado
de copias que se requiera de los registros, los registros telematicos para la recepcidn o salida
de solicitudes, escritos y comunicaciones por medios telematicos, todo lo cual se completa
con la regulacién del procedimiento que permita la firma electronica en las relaciones
administrativas en el seno de la Universidad de Cadiz, funcién que asumiran las oficinas de
registro que, asi, se convierten en oficinas certificadoras. Nuestra Universidad se adhirié al
acuerdo para la prestacidn de servicios de certificacién de firma electrénica.

En la propia exposmwn justificativa del Reglamento, se explica la conveniencia de
regular la organizacién y funcionamiento de este servicio fundamental de modo que se
atienda cumplidamente 2 la “necesidad de adecuar la organizacion del Registro General de
la Universidad de Cadiz a la dispersién geografica de sus unidades, drganos y servicios y de
adecuar los sistemas de informacién para que los interesados puedan relacionarse con la
Administracién de forma segura utilizando técnicas electronicas, informaticas y telematicas,
asi como contemplar el sistema de relaciones con otros Registros pertenecientes a otras
Administraciones Puablicas”.

La Secrctaria General es titular de las competencias a ella atribuidas por los
Estatutos de la Universidad de Cidiz. La siguiente instruccidn se dicta, en uso de la
potestades conferidas por el articulo 60 del Reglamento de Gobierno y Administracion de
la Universidad de Cadiz, con el fin de aclarar y desarrollar diversos aspectos relativos a la
entrada en vigor y a la aplicacién del Reglomenn UCA/CG01/2007, de 20 de diciembre de 2006,
por el que se regula el Registro, hexpﬁmdecopmdedam%syelmodelaﬁnmelmmla
Untersidad de Cidiz:

Primero.- El dia 1.° de febrero de 2007 se publicara el Reglameno UCA/CG01/2007 en el
Boletin Oficial de la Universidad de Cadiz (BOUCA), lo que s1gmf1ca que, al dia siguiente
de su publicacion, es decn‘, el dia 2 de febrero de 2007, entrarin en vigor el Titulo I
(Disposiciones de caricter general, en las que se establece el objeto y el ambito de
aplicacién), el Titulo II (Del Registro de la Universidad de Cadiz, en el que se regula la
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organizacion y competencias, la presentacién y asiento de documentos, procedimiento de
acceso de documentos, funcionamiento del registro, de la atencién al ciudadano) y el
Capitulo I del Titulo IV (Expedicién de copias de documentos), cuyas disposiciones
habran de ser aplicadas en las funciones de registro inexorablemente.

Asimismo, a partir del dia 2 de febrero, se activard la aplicacién ARIES en el
sistema informatizado de registro tmico y comiin para todos los érganos, todos los
servicios y todas las unidades administrativas, Desde el Area de Informética, se adecuard fa
fecha de entrada en funcionamiento de la aplicacién informética ARIES al dfa 2 de febrero
de 2007. Desde esta fecha, se dejard de utilizar la aplicacién antigua, se cerrard y se
diligenciaran debidamente por la Secretaria General los correspondientes Libros de Entrada
y de Salida en forma de documento impreso, mediante los listados extraidos de la base de
datos del registro informatizado, que sern facilitados por el Registro General, La nueva
aplicacidn se pondra en marcha con el niimero de asiento registral correlativo al {ltimo que
se hubiera realizado con el sistema antiguo.

Segundo.- El articulo 2 del Reglamento UCA/01/2007 establece que “la Universidad de
Cadiz dispondra de un sistema informatizado de registro tnico y comin para todos lo
organos, todos los servicios y todas las unidades administrativas®, Este sistema esta
constituido por el Registro General y por los Registros Auxiliares. Todas las oficinas de
registro estardn interconectadas entre si a través de la aplicacién ARIES, de modo que los
asientos que se efectliien en cualquiera de ellas se integran de forma automatica en el
Registro General.

' Asi, el dia 2 de febrero de 2007 quedaran constituidos los nuevos Registros
Ausxiliares al Registro General. A partir de esta fecha, en la Universidad de Cadiz, ademas
del Registro General y ¢l Registro Auxiliar ubicado en el Edificio de Servicios Generales
hasta ahora en funcionamiento, tendran la consideracién de Registros Auxiliares las
oficinas que, con tal caricter, se establezcan en la Administracién del Campus de Puerto
Real, en la Administracién de]l Campus de Jerez y en la Administracién del Campus de
Algeciras. El Registro Auxiliar del Edificio de Servicios Generales pasa a ser Registro
Auxiliar del Campus de Cidiz.

Las oficinas de Registro en la Universidad de Cadiz son unidades administrativas
con consideracién de érgano administrativo. La Secretarfa General dirige el Registro
General, y los Registros Auxiliares dependen funcionalmente de esta Secretarfa General en
cuanto ésta dirige el sistema y la actuacién del Registro tinico automatizado.

No podréd funcionar como Registro Auxiliar ningtin otro diferente a los indicados,
salvo que expresamente se disponga por Resolucién del Rector.

Tercero.- Los demas registros que existan en los centros y departamentos seran registros
internos y no les serd de aplicacion las disposiciones de este Reglamento en cuanto 70
tienen la consideracién de registros auxiliares. Los registros internos quedardn regidos
por el articulo 56.3 Reglamento de Gobierno y Administracidon de la Universidad de Cidiz.
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Estos registros internos funcionaran a modo de control de fas entradas y salidas de
los documentos propios en los Centros y Departamentos, y en los rganos y unidades que
lo precisen, como instrumento eficaz para ordenar la documentacion y facilitar el
seguimiento de los procedimientos.

Los registros internos, segtin dispone el propio Reglamento, se crean, se modifican
y se suprimen por decision del responsable del érgano, del servicio o de la unidad
administrativa, pero con la exclusiva funcién de servir de instrumento para controlar las
entradas y salidas de documentos propios, nunca de documentos ajenos a los asuntos
propios de su gestidn,

Cuarto.- El Registro General ejercera las funciones de direccidn, gestién y supervision y
coordinacién con respecto a los Registros Auxiliares, y a aquél se tendran que dirigir los
servicios y unidades administrativas cuando se trate de difundir informacién. Ademas, el
Registro General organizard y coordinard el sistema de informacidn del registro de
documentos.

Cortrespondera al Registro General las funciones de constancia y certificacidn en
caso de litigio, discrepancia o duda sobre la recepcion o remision de solicitudes, escritos o
comunicaciones.

Quinto.- El Registro General y los Registros Auxiliares tendrdn las mismas competencias
para practicar asientos. A través del sistema informatico (aplicacion ARIES), se garantizara
la integracidn informatica en el Registro General de todas las anotaciones efectuadas en los
Registros Auxiliares, de forma que se establece una tnica numeracién correlativa a los
asientos en funcién del orden temporal de recepcién o de salida,

Si se produjera una interrupcidn en el sistema informatico, sera el Registro General
el que adjudique la numeracidn correlativa de entrada y de salida a todos los escritos y
documentos que se presenten durante la parada del sistema. A tal efecto, se dejara
constancia de los asientos efectuados en el libro de incidencias de cada Registro mientras
dure la interrupcion del sistema. Estos asientos se comunicaran al Registro General a fin de
que pueda adjudicar la numeracion correlativa antes de que se efectiien nuevas anotaciones
a través del sistema informatico una vez restablecido.

El modelo de libro de incidencias se remitira por la Secretaria General a las oficinas
de Registro de la Universidad de Cadiz, que tendra el contenido minimo del articulo 16 en
consonancia con el articulo 4.2 del citado Reglamento,.

Sexto.- El Registro General y los Registros Auxiliares de la Universidad de Cidiz se
configuran como lugares de presentacién de solicitudes, comunicaciones y escritos
dirigidos a cualquier drgano, servicio o unidad administrativa de la Universidad de Cadiz,
entre otros, en el articulo 7 del Reglamento UCA/CG01/2007.

Ello no obsta a que las solicitudes, comunicaciones y escritos dirigidos a cualquier
drgano, servicio o unidad administrativa de la Universidad de Cadiz y tengan el caracter de

3de12




i Universidad i Secrctarfa General

de Cadiz C/. Ancha, 18. 11001 Cadiz.

Teléfono 956015032 - 5913
[ i Fax 256015075

hipifvew uca.esfsecrelaria

registrables se puedan presentar en cualquier otro lugar de los que figuran en el articulo
38.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, del Régimen Juridico de las Administraciones
Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comin.

Sin embargo, si fuera presentado un escrito, una solicitud o una comunicacién
registrable a efectos de este Reglamento en cualquier registro interno, se considerara como
fecha de entrada a efectos de resolucidn, aquella en que el documento se reciba en el
Registro General o en cualquiera de los Registros Auxiliares de Campus,

Séptimo.- Este Reglamento prevé la posibilidad de que los documentos dirigidos a
cualquier administracion plblica se presenten en el Registro General y en los Registros
Auxdliares de Ia Universidad de Cadiz con diferente eficacia segiin exista susctito convenio
con la administracién piiblica destinataria, por previsién de norma o por el procedimiento
correspondiente,

1. Si el documento va dirigido a una administracién pablica con la que la
Universidad de Cadiz tenga suscrito convenio, por prevision de norma o por el
procedimiento correspondiente, en principio, tendré eficacia su registro en el cumplimiento
de los plazos. De estos documentos, se dar traslado a la administracién de que se trate en
Jos términos suscritos en el convenio.

La Secretarta General elaborard y mantendra actualizada el listado de convenios
suscritos de esta naturaleza, que se pondrin en conocimiento de los usuarios y de los
administradores del Registro General y de los Registros Auxiliares de la Universidad de
Cidiz.

2. Cuando los documentos vayan dirigidos a otras administraciones piiblicas con las
que la Universidad de Cadiz no tenga suscrito convenio a efectos de reconocimiento del
registro y sean presentados por algin miembro de Ja comunidad universitaria como
consecuencia de su participacién en alguna convocatoria o en algiin procedimiento de otras
universidades, serdn tramitadas por las oficinas de registro de la Universidad de Cadiz. En

todo caso, se advertird al interesado de que /z presentacion de tales documentos no producivd efectos
en lo velatrvo al cenplimiento de los plazos,

3. En cualquier otro caso, si se trata de documento dirigido por cualquier ciudadano
a otras administraciones piblicas, serin registrados en las oficinas de registro de la
Universidad de Cadiz si bien se deber4 hacer constar la siguiente diligencia: “este regssto se
encuentra excluido a todos los efectos y consecsencias juridicas del contenido del artiodo 38.4.° de la Ley
30/1992, de 26 de novienbre, de Régimen Juridico de las Administraciones Pitblicas y del Procedimiento
Admmistrattvo Comitln, mrxﬁﬁmda por la Ley 4/1999”. Al interesado se le hara notar que su
solicitid, su escrito o0 s comumicacion no tendvin entrada en el vegistro de destino hasta que, en €, se reciba
el escrito o soliciud presentados en el vegistro de la Universidad de Cidiz.
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Octavo.- El articulo 8 del Reglamento relaciona los doaenentos gue preden ser objeto de registro
en el Registro General y en los Registros Auxiliares. Se precisa los documentos que se
anotaran, con caracter general, en el Registro de Entrada y en el Registro de Salida,

Con respecto al Registro de Salida, se concreta que los escritos, solicitudes y
comunicaciones oficiales procedentes de brganos, servicios o unidades administrativas de fa
Universidad de Cadiz y que vayan dirigidos a otras Administraciones Piblicas o a
particulares se presentarin para si vegistro con copia amténtica para ardotvar en ¢l expediente. Dicha
apia se diferenciard del original en que tendvd estampado un tampdn con la leyenda “ES COPIA”,

Nowveno.- No serdn registrables los documentos enumerados en el articulo 10 del Reglamento.

De’cz'mo. En el articulo 11 del Reglamento se aclara que las comunicaciones entre los
drganos, servicios y unidades administrativas de la Universidad de Cadiz se efectuardn siompre
directamente entre ellos, sin tmslacbsmmnﬁmonesa través de la oﬁzmdeRegwmpam quie quede
nistancia de su vemision. En estos casos, se remitiran de la forma mas rapida, con utilizacién
preferente de la nota interna, en su caso, con acuse de recibo. Estas notas internas no se
registrarin.

Al respecto, la Secretarfa General recomendd los modelos de nota interior, que
estan disponibles para todos los érganos, servicios y unidades de esta Universidad. Estos
modelos normalizados de nota interior se incorporan a la presente Instruccidon como
Anexos Iy IL. En su caso, se utilizard el acuse de recibo para constancia de fa fecha de
recepcidn de la comunicacion realizada entre dichos érganos, servicios y unidades
administrativas, El receptor debera verificar inmediatamente, y por el mismo medio, que se
ha recibido la comunicacién.

Decimoprimero.- En lo que respecta a la presentacion de documentos en las oficinas de
registro de la Universidad de Cadiz, se realizan las siguientes precisiones:

1. Se podra presentar bien directamente en dichas oficinas de registro de forma
personal por los interesados o a través de sus representantes, o bien indirectamente a través
del servicio de correos o de otros servicios de mensajeria.

Los 6rganos, servicios y unidades administrativas no aceptarin documentos que
tengan el cardcter de registrables a efectos de este Reglamento sin el sello de registro. De
recibir directamente un documento registrable sin sello de registro, los 6rganos, servicios y
unidades lo remitirdn a la oficina de registro correspondiente para su anotacién, Se entiende
que sera enviado al Registro General o al Registro Auxiliar que proceda.

2. Esta presentacién también puede efectuarse a través de fax o cualquier otro
medio andlogo. Para estos casos, el articulo 13 del Reglamento establece circunstancias Y
requisitos a cumplir en la recepcién y tramitacion de los mismos. Los equipos de fax seran
los autorizados expresamente por la Secretarfa General, previo informe del Area de
Informatica sobre condiciones técnicas en los términos del articulo 13.8 del Reglamento.
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Los ntmeros de fax del Registro General y de los Registros Auxiliares de Campus se
publicaran en la pagina web a efectos de su conocimiento por los interesados y por los
organos, por los servicios y por las unidades administrativas de la Universidad de Cédiz.

3. La presentacién de escritos o documentos por correo electronico serd posible
s6lo si legal o reglamentariamente asf se establece o se permita en los términos del articulo
13.9 del Reglamento UCA/CG01/2007.

3. En caso de presentacién imegilar de documentos o escritos, habra de atender a lo
dispuesto en el articulo 14 del Reglamento:

a) La irregularidad puede radicar en la existencia de dueas razonables sobre la identidad
del firmante del documento a registrar, en cuyo caso el funcionario del registro
podra recabar la acreditacién como requisito previo a su recepcidn y registro.
No obstante, procederi a su anotacion si queda identificado el medio preferente
0 el lugar que se sefiale a efectos de notificaciones y se dirjjan a cualesquiera
Organos, servicios o unidades administrativas de la Universidad de Cadiz.

b) La irregularidad puede referirse a la presentacién de un escrito carente de alguna de
las menciones legalmente exigibles.

¢) Solo si la oficina del registro deniega la anotacidn, debera emitir diligencia en la
que conste su decision, motivacién, naturaleza del docurnento, fecha y hora de
presentacion, que se entregara al interesado, quedando copia de la misma en la
oficina de Registro,

Decimosegundo.- Las reglas de funcionamiento del Registro figuran en los articulos 15 a
21 del Reglamento con respecto a las cuales ha de realizarse algunas consideraciones:

1. Se prevén las reglas para efectuar los asientos en el articulo 16 del Reglamento.
Asi, se establecen los requisitos minimos que ha de contener la anotacién de los asientos de
entrada y salida, y que se han de contener necesariamente en la aplicacién informatica
ARIES,

Se regula particularmente el supuesto de un escrito de contenido idéntico dirigido a
una pluralidad de destinatarios (posibi]idad de realizar un dnico asiento con constancia de
la identidad de todos los interesados), asi como el supuesto de presentacién de un escrito o
de una solicitud por varias personas (se practicarz un {nico asiento con constancia de la
identidad de la persona designada o, en su defecto, del primer firmante).

2, En cuanto al inicio de la numeracién de los asientos registrales el primer dia de
cada afio natural, excepcionalmente se iniciard en el afio 2007 al dia siguiente de la
publicacion del Reglamento en el BOUCA como indicé en el nimero primero de esta
Instruccion.

Se prevé una tinica numeracidn correlativa de los asientos en funcion del orden
temporal de recepcidn o de salida en cuanto queda plenamente garantizada la interconexidn
entre las oficinas de registro.
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En el documento presentado, quedaré reflejado el sello de registro o la impresion
mecanica de entrada o de salida en la primera hoja del escrito: se especificara la ofzcma, el
cddigo alfanumérico de entrada o salida asignado al documento y la fecha de recepcidn o
de salida. Cada oficina de registro dispondra de un sello con estas caracteristicas minimas,

3. Los modelos normalizados de solicitud que establezca el érgano competente
correspondiente estarin a disposicion de los interesados en las diferentes oficinas de
registro de la Universidad. En todo caso, el Reglamento exige que deberdn establecerse
tales modelos cuando se trate de procedimientos que impliquen la resolucién numerosa de
una serie de procedimientos {convocatorias, etcétera): el drgano competente debera poner
en conocimiento de tal extremo al Registro General y facilitar el modelo normalizado, que
también se facilitar a las demas oficinas de registro de la Universidad de Cadiz.

4. El interesado podra exigir el correspondiente recibo que acredite el lugar y la
fecha de presentacién de su solicitud, comunicacidn o escrito (articulo 20 del Reglamento),
que deberi expedirse en el mismo momento de presentacion de aquéllos. El recibo puede
obtenerse de la siguiente forma:

a) Puede consistir en una copia en la que la oficina de Registro anote el lugar y
fecha de presentacién.

b) Si el interesado aporta la copia, el funcionario del Registro debera verificar la
exacta concordancia entre el contenido del documento registrado y el de su
copia.

¢) Si el interesado no aporta la copia, el personal del Registro podra optar por
realizar una copia del documento registro en la que anote el lugar y fecha de
presentacion o por expedir un recibo segin modelo establecido por Resolucién
del Secretario General (Anexo IIT). En todo caso, serd gratuita la expedicidn de
copta o recibo,

Si se trata de fa aportacmn de estudios, proyectos, informes o cualquier otro
documento de caricter técnico a un expediente ya iniciado y no existe, a juicio del
funcionario del Registro, suficiente referencia para la remitirlo a la oficina gestora, se
solicitara la cumplimentacion del modelo establecido por Resolucién del Secretario General
(Anexo IV). En este modelo, se identificara al interesado y el documento que se presenta.

5. En cuanto a la certificacion de asientos registrales, se efectuara por la oficina del
Registro en que se hubiera efectuado el asiento con el V.°B.° del Secretario General.

6. La oficina de registro actuante se quedara con una copia en formato papel o en
formato electrénico, una vez que se pongan en marcha el correspondiente hadware que
permita su escaneo, de la primera pagina del escrito, comunicacién o solicitud a cuyo
asiento en el registro se proceda.

Decimotercero.- Se mcluye expresamente como funcién del registro la de actuar como
oficina de informacién universitaria y administrativa, que se desarrollari conforme a las
instrucciones que imparta la Secretarfa General (articulo 22 del Reglamento).
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La informacién al ciudadano versara, basicamente, sobre la estructura organizativa y
funcional, incluyendo el directorio de unidades administrativas y de centros, los horarios de
ellos, y sobre el brgano responsable de la gestion de cada procedimiento administrativo.
Este ultuno serd el que deberd dar la informacién relativa a su finalidad, a la legislacién
aplicable, a los requisitos y a la documentacién necesaria para su tramitacion, y no fa oficina

de Registro.

Decimocuarto.- El horario de funcionamiento del Registro se prevé, con caracter general,

en el articulo 23 del Reglamento. Excepcionalmente, por razones del servicio, se puede
. . ¥4 2 . + 7

ampliar aquel horario por Resolucién de la Secretarfa General en coordinacién con fa

Gerencia.

En caso de que la atencidén al piblico en el horario establecido no pudiera
garantizarse con el personal de las oficinas, el Gerente dictara las instrucciones oportunas
para que sea atendido por personal funcionario o interino de otras unidades.

Decimoguinto.- En el Titulo IV (Expedicién de copias de documentos), en su Capitulo I
(normas generales), se incluyen las reglas relativas a la validez de documentos y copias, a la
aportacién de documentos originales al procedimiento, a la aportacién de copias
compulsadas al procedimiento y a las copias auténticas.

Cada oficina de registro llevard un registro expresivo de las copias selladas de documentos
originales que expida y en el que habra de anotar los datos del articulo 41.3 del Reglamento:
estamparé un sello en el que conste la fecha de entrega del documento original y el lugar de
presentacion, y el & brgano destinatario del documento original y un extracto del objeto del
procedimiento o actuacién para cuya tramitacion se aporta. Las oficinas de registro de la
Universidad de Cadiz dispondran de sendos sellos que contengan aquellos datos.

Decimosexto.- A la entrada en vigor del Reglamento UCA/C(01/2007 quedara sin
efecto la Instruccién de la Secretaria General de la Universidad de Cadiz, de 19 de febrero
de 2004, sobre organizacién y funcionamiento del Registro General de la Universidad de
Cadiz, en la medida que su contenido queda pricticamente incorporado al Reglamento
mencionado y sus Anexos se adjuntan a la presente Instruccién,

Cadiz, a 1.2de febre o\de 2007
"
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Anexo I
NOTA INTERIOR
FECHA:
DE:
A:
ASUNTO:
Organo/unidad/servicio

Fdo.
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Anexo IX
NOTA INTERIOR
FECHA:
DE:
A:
ASUNTO:

Rogamos nos envie el acuse de recibo firmado a

Organo/unidad/servicio,

Fdo.

------------------------------------

Recibi:

Fecha:

Fdo.:
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Anexo ITI

Modelo de recibo acreditativo del Registro General/Registros Auxiliares a
cumplimentar a solicitud del interesado.

REGISTRO GENERAL/REGISTRO AUXILIAR........... DE LA UNIVERSIDAD DE
CADIZ.

FECHA :

HORA:

DDt e e et s , Jefe...............(cargo), funcionario adscrito

al Registro......ovoevivieinininnnnn, de la Universidad de Cadiz, .
CERTIFICA,

QUEe D./D e (nombre y apellidos), con DNI.............

y domicilio a efectos de notificaciones. . ...cc.evreieiieviireirc e e

En nombre propio (o en representacion de yha

presentado en el Registro General de la Universidad de Céadiz en la fecha y hora
sefialada en el encabezamiento, escrito con el siguiente contenido:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

Fdo: i, (nombre, apellidos y cargo).

11




- ¢ Universidad
\% E i C de Cadiz :
O U U
Anexo IV

Modelo de impreso a disposicidon del publico para hacer constar la entrega
de documentos en oficinas publicas.

LUGAR:
FECHA :
HORA:

NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI :

DOMICILIO PARA NOTIFICACIONES:

CALLE: Ne
PISO/PUERTA:

TELEFONO:

LOCALIDAD: PROVINCIA:

CODIGO POSTAL:
En nombre propio (o en representacion de )

presenta en el Registro.........coovveiiiiiiiiiiii i, de la Universidad de Cadiz,
la siguiente documentacion:

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

DIRIGIDA Al oottt a ettt e et esa b
PARA 1 i e e e et aeas e r ettt b s e

LA/ EL INTERESADA/O
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