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INSTRUCCION 1T003/2010, DE 16 DE MARZO, DE LA SECRETARIA

GENERAL, RELATIVA A LA COORDINACION DE LOS REGISTROS

AUXILIARES UBICADOS EN CENTROS, SERVICIOS Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD DE GRANADA

Preambulo

Por acuerdo del Consejo de Gobierno, de 27 de noviembre de 2008, se aprobé el
Reglamento de Organizacion del Registro de la Universidad de Granada, publicado en el Boletin
Oficial de la Junta de Andalucia el dia 18 de febrero de 2009, n® 33, entrando en vigor el dia 19 de
febrero de 2009.

El Reglamento mencionado aborda de una forma completa y conjunta los distintos
aspectos del registro como érgano administrativo, en cumplimiento del articulo 38 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun. Ademas, se ha regulado un procedimiento de firma
electronica en las relaciones administrativas en el seno de la Universidad de Granada. Este
procedimiento lo asumen, en algunos casos, las oficinas de registro, tanto la General como las
Auxiliares, convirtiéndose, de este modo, en oficinas certificadoras, de acuerdo con el convenio al
gue nuestra Universidad se adhirié para la prestacion de servicios de certificacion de firma
electronica.

La Secretaria General, como titular de las competencias atribuidas por los Estatutos
de la Universidad de Granada y en uso de las potestades conferidas en la disposicion sexta de
desarrollo del mencionado Reglamento, dicta la presente instruccion con el fin de aclarar y
desarrollar diversos aspectos relativos a la regulacion de la organizacion y funcionamiento de este
servicio fundamental, de modo que se atienda cumplidamente a la necesidad de adecuar la
organizacioén del Registro General de la Universidad de Granada a la distancia geografica de sus
unidades, 6rganos y servicios, asi como coordinar y organizar, desde el Servicio de Asuntos
Generales, el funcionamiento de los numerosos registros auxiliares instalados en cada uno de los
centros de la Universidad, ubicados en Granada, Ceuta y Melilla, con el objetivo de conseguir que
los interesados puedan relacionarse con la Administracion Universitaria de forma segura,

utilizando técnicas electronicas, informaticas y telematicas.

PRIMERO.- Sistema informatizado de los registros de la UGR

1. La Universidad de Granada dispone de un sistema informatizado de registro Unico y comdn
para todos los 6rganos, servicios y unidades administrativas. El sistema esta constituido por el
Registro General y los Registros Auxiliares.
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2. Las oficinas de Registro en la Universidad de Granada son unidades administrativas con
consideracién de Organo administrativo. La Secretaria General dirige el Registro General y los
Registros Auxiliares, dependiendo funcionalmente de ella, en cuanto que la Secretaria General
dirige el sistema y la actuacion del Registro Unico automatizado a través del Servicio de Asuntos
Generales.

3. Todas las oficinas de registro estan interconectadas entre si, a través de la aplicacion informatica
comun, de modo que los asientos efectuados en cualquiera de ellas, se integran de forma
automatica en el Registro General, pero con numeracion independiente para cada uno de los
Registros auxiliares.

4. La relacion completa de todos los registros, tanto General como auxiliares de la Universidad de
Granada, se mantendrd actualizada en la pagina Web:
http://secretariageneral.ugr.es/pages/sag/registro. No podra funcionar como Registro Auxiliar

ningun otro diferente a los indicados, salvo que expresamente se disponga por Resolucion del
Rector.

SEGUNDO.- Funciones del Registro General

1. El Registro General ejercera las funciones de direccion, gestién, supervision y coordinacion con
respecto a los Registros Auxiliares.

2. Correspondera al Registro General las funciones de constancia y certificacion en caso de litigio,
discrepancia o duda sobre la recepcidn o remision de solicitudes, escritos 0 comunicaciones.

3. El Registro General organizara y coordinard el sistema de informacion del registro de

documentos a través del Foro de descentralizacién de Registro.

TERCERO.- Puesta en funcionamiento de los nuevos registros auxiliares

1. Por acuerdo de Consejo de Gobierno de 2 de marzo de 2010 (BOUGR n° 28, de 15 de marzo), se
han ampliado los registros auxiliares a 16 Centros de la Universidad de Granada, siéndoles, por
tanto, de aplicacion tanto el Reglamento de Organizacién del Registro como todas aquellas normas
y disposiciones que afecten a los registros existentes. La relacién de nuevos Registros Auxiliares
se adjunta como Anexo | aesta Instruccion.

2. Asimismo, a partir del dia 6 de abril, se activa la aplicacién informética de registro Unico y
comuUn para todos los 6rganos, serviciosy unidades administrativas incluidas en la mencionada
Resolucion.

3. La nueva aplicacion se pone en funcionamiento con el asiento registral namero 2010, codigo de
oficina, 00000000L1.

4. Desde esta fecha, quedaran inutilizadas las aplicaciones informaticas o los correspondientes
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libros de entrada y salida que fuesen utilizados para asientos registrales. Correspondera a los
administradores de los centros el cierre de dicho soporte mediante una diligencia, bien en los
mencionados libros, bien en listado extraido de la base de datos del programa de registro utilizado
hasta ahora.

CUARTO.- Integracion informética de los registros

El Registro General y los Registros Auxiliares tendran las mismas competencias para practicar
asientos. A través del sistema informatico, se garantiza la integracion en el Registro General de
todas las anotaciones efectuadas en los Registros Auxiliares y se establece una numeracion
correlativa por registro de los asientos en funcién del orden temporal de recepcién o de salida.

1. Si se produjera una interrupcion en el sistema informatico, sera cada Registro el que adjudique la
numeracién correlativa de entrada y de salida a todos los escritos y documentos que se presenten
durante la parada del sistema. A tal efecto, se dejarad constancia de los asientos efectuados
mientras dure la interrupcién del sistema en un libro de incidencias de cada Registro.

2. El modelo de libro de incidencias se remitird por la Secretaria General a las oficinas de Registro
de la Universidad de Granada.

QUINTO.- Presentacion de documentos en las Oficinas de Registro de la Universidad
de Granada.

1. Los documentos o escritos se podran presentar, bien directamente por los interesados o a traves
de sus representantes, o bien indirectamente a través del servicio de correos o de otros servicios de
mensajeria.

2. Los 6Organos, servicios y unidades administrativas no aceptaran documentos que tengan el
caracter de registrables, a efectos de esta Instruccion, sin el sello de registro. De recibir
directamente un documento registrable sin sello de registro, los érganos, servicios y unidades lo
remitirdn a la oficina de registro correspondiente para su anotacion. Se entiende que sera enviado
al Registro General o al Registro Auxiliar que proceda.

3. De acuerdo con el art. 3. a) del Reglamento de Organizacion del Registro, no podra presentarse
ningln documento por fax.

4. En el supuesto de presentacion irregular de documentos o escritos, por existir dudas razonables
sobre la identidad del firmante del documento a registrar, el funcionario del registro podra requerir
la acreditacién como requisito previo a su recepcion y registro. No obstante, procedera a su
anotacién si queda identificado el medio preferente o el lugar que se sefiale a efectos de
notificaciones y se dirijan a cualesquiera 6rganos, servicios o unidades administrativas de la
Universidad de Granada.

En el supuesto de que la Oficina de Registro deniegue la anotacion porque la presentacion de un
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documento no cumpla los requisitos legalmente exigibles, debera emitir diligencia en la que conste
su decision, motivacion, naturaleza del documento, fecha y hora de presentacién. Dicha diligencia

se entregard al interesado, quedando una copia en la oficina de Registro.

SEXTO.- Funcionamiento de los Registros

1. Presentado un escrito de contenido idéntico dirigido a una pluralidad de destinatarios, se
practicara un Unico asiento con constancia de la identidad de todos los interesados. De igual
forma, presentado un escrito o solicitud por varias personas, se practicara un Unico asiento con
constancia de la identidad del primer firmante.

2. El comienzo de la numeracién de los asientos registrales tendra lugar el primer dia de cada afio
natural. Excepcionalmente, se iniciara al dia siguiente de la publicacién de esta Instruccion en el
BOUGR.

3. Se prevé una Unica numeracion correlativa de los asientos, por Oficina de Registro, en funcion
del orden temporal de entrada o de salida, en cuanto queda plenamente garantizada la
interconexion entre las oficinas de registro.

4. En el documento presentado, quedara reflejado el sello de registro o la impresion mecanica de
entrada o de salida en la primera hoja del escrito, que especificara la oficina, el codigo alfanumérico
de entrada o salida asignado al documento y la fecha de recepcion o de salida. Cada oficina de
registro dispondra de una validadora que imprima el sello con estas caracteristicas minimas.

5. El documento presentado debera escanearse necesariamente por los operadores de registro de
cada oficina.

6. Las relaciones diarias de asientos registrales de cada Oficina de Registro se haran por duplicado.
Para facilitar la remisién firmada de la copia a la oficina de registro correspondiente por el érgano
receptor de la documentacion, en el original y en la copia debe aparecer la siguiente informacion:

Devuelva la copia debidamente firmada a:
Universidad de Granada
Registro .............
Granada ..........coeeiiiin e

7. EI modelo normalizado de solicitud genérica establecido, que se adjunta a estas Instrucciones
como Anexo I, estara a disposicion de los interesados en las diferentes oficinas de registro
de la Universidad. Cuando se trate de procedimientos que impliquen la resolucion numerosa de
una serie de solicitudes (pruebas selectivas, Plan propio...), el 6rgano competente debera enviar los
modelos correspondientes y poner en conocimiento tal extremo al Registro General. Los modelos
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normalizados seran facilitados por el Registro General a todas las oficinas de registro auxiliares de
la Universidad de Granada.

El interesado podra exigir el correspondiente recibo que acredite el lugar y la fecha de presentacién
de su solicitud, comunicacién o escrito, que debera expedirse en el mismo momento en que la

presenta. El recibo puede tener las siguientes modalidades:

° Puede consistir en una copia sellada en la que la oficina de Registro anote el lugar y fecha de
presentacién. 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
seglin modelo establecido en el programa Aries ANEXO I11. En todo caso, serd gratuita la

expedicion de copia o recibo.

e Si se trata de la aportacion de estudios, proyectos, informes o cualquier otro documento
de caracter técnico a un expediente ya iniciado, y no existe, a juicio del funcionario del
Registro, suficiente referencia para remitirlo a la oficina gestora, se solicitara la
cumplimentacion del modelo establecido por ANEXO V. En este modelo se identificara al

interesado y el documento que se presenta.

SEPTIMO.- Eficacia de los Registros

1. La presentacion de documentos dirigidos a cualquier administracién publica en el Registro
General y en los Registros Auxiliares de la Universidad de Granada, solo surtira efectos registrales
si existe suscrito convenio con la administracion publica destinataria, o en virtud de previsién de
normativa. De estos documentos se dara traslado a la administracion de que se trate, en los

términos suscritos en el convenio o previstos en la norma.

2. La Secretaria General elaborara y mantendra actualizado el listado de convenios suscritos de esta
naturaleza, que se pondran en conocimiento de los usuarios y de los funcionarios del Registro
General y de los Registros Auxiliares de la Universidad de Granada.

OCTAVO.- Comunicaciones entre érganos

Los traslados de documentos entre érganos, servicios y unidades administrativas de la Universidad
de Granada podran realizarse utilizando los formularios que se encuentran en los diferentes
registros y en el Foro de descentralizacion de registro. Dichos formularios se incorporan a la
presente Instruccion como Anexo V.

NOVENO.- Comunicaciones al Registro General
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Los Organos, centros, servicios y unidades administrativas deberan mantener informado al
Registro General de todos aquellas convocatorias y procedimientos administrativos que requieran
la presentacion de escritos o solicitudes en los registros, tanto General como auxiliares, con el fin
de que el Registro General pueda difundir dicha informacién entre los diferentes registros a través
del Foro de descentralizacion del Registro .

1. Los responsables de los centros, areas y servicios donde se encuentre ubicado un registro
auxiliar, deberdn comunicar al Registro General cualquier incidencia o mal funcionamiento, tanto
del programa como de los periféricos que se utilizan para el desarrollo de la actividad de registro,
de los cambios de horario en la atencién al usuario, del cierre de oficinas por cualquier causa,

patrones, vacaciones u horarios especiales.

DECIMO.- Escritos dirigidos al Defensor Universitario y al Inspector Jefe de
Servicios

1. Cualquier escrito presentado por los usuarios en los registros de la Universidad de Granada,
dirigido al Defensor Universitario o al Inspector Jefe de Servicios debera ajustarse a los modelos
especificos de solicitudes que se acompafian como ANEXO VI y ANEXO VII.

2. Los escritos, comunicaciones, alegaciones, informes o pruebas, dirigidos a cualquiera de los dos
organos, seran remitidos en sobres cerrados, sin dilacion, y acompafiados de la solicitud-modelo
debidamente registrada.

UNDECIMO. Horarios

El horario de funcionamiento del Registro se prevé, con caracter general, en los articulos 13 y 14 del
Reglamento. Excepcionalmente, por razones del servicio, se puede ampliar aquel horario por
Resolucion de la Secretaria General en coordinacion con la Gerencia.

DUODECIMO. Responsabilidades del personal

1. La Oficina de Registro General enviard a cada operador de registro una clave informatica de
seguridad de acceso a la aplicacion de Registro, que cada uno de los operadores debe proteger,
siendo responsable de los registros realizados con dicha clave.

2. Los responsables administrativos de Centros, Areas y Servicios seran los responsables de la
correcta utilizacion de dichas claves por los operadores de registro.

3. Los responsables administrativos de Centros, Areas y Servicios propondran al Servicio de
Asuntos Generales, Registro General (en el modelo que aparece como ANEXO VIII) las altas y
bajas de los operadores del registro auxiliar instalado en su area de influencia. Cualquier cambio de
operador de registro sera obligatoriamente comunicado al Registro General.

4. Son obligaciones especificas del personal encargado de las correspondientes oficinas de registro:
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e Respetar el orden de entrada y salida de documentos.

e Escanear tanto los documentos de Entrada como de Salida

e Guardar especial deber de secreto profesional, evitando causar perjuicios a los
ciudadanos y a la propia Universidad.

e Remitir a otros 6rganos de la Universidad o de cualquier Administracion Publica
los documentos recibidos, a la mayor brevedad posible, y siempre dentro de las
veinticuatro horas siguientes a su recepcion.

e No alterar los asientos de entrada y salida de documentos sin que exista causa
que lo justifique, de lo cual, en su caso, quedara constancia en nota firmada por
el encargado de la oficina del Registro.

e Dar traslado inmediato de aquellos documentos que comuniquen un término o
plazo dentro del cual una unidad administrativa de la propia Universidad deba
realizar algun tramite, en especial si se trata de documentos judiciales.

e Comunicar a su superior jerarquico, tan pronto como se detecten, aquellas otras
incidencias o anomalias que se observen en relacién con los documentos

registrados o que se pretendan registrar.

DECIMOTERCERO. - Validez de los registros internos

1. Los registros que existan en los centros, servicios, unidades, bibliotecas, departamentos o
unidades administrativas no mencionadas expresamente, se consideraran registros internos y no
les serd de aplicacion las disposiciones de esta instruccién, en cuanto que no tienen la
consideracion de registros auxiliares.

2. Estos registros internos funcionardn como control de las entradas y salidas de documentos
propios de los centros, servicios, departamentos, Organos o unidades que lo precisen,
constituyendo instrumentos eficaces para la ordenacién y bulsqueda de documentacion,
facilitando el seguimiento de los procedimientos.

3. Los registros internos se crean, modifican y suprimen por decisién del responsable del 6rgano,
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, hunca de documentos ajenos a los
asuntos especificos de su gestion.

4. Si fuera presentado un escrito, una solicitud o una comunicacién susceptible de registro, a
efectos de esta instruccién, en cualquier registro interno de la UGR, se considerara como fecha de
entrada a efectos de resolucion, aquella en la que el documento se reciba en el Registro General o

en cualquiera de los Registros Auxiliares.
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DECIMOCUARTO.- Sellos de Compulsa

En lo referente a la compulsa de documentos, se estara a lo recogido en el capitulo 11, articulo 8
del Reglamento de Organizacion del Registro y a las instrucciones de desarrollo de la Secretaria
General 1T 001 2009, de fecha 10 de Marzo de 2009, e IT 002 2009, de 16 de Junio de 2009,
relativas a la normalizacién de los sellos de compulsa y al cotejo y compulsa de documentos en

Registros Auxiliares, Centros y Unidades de Gestién.
DECIMOQUINTO. - Entrada en vigor

Las presentes instrucciones entraran en vigor al dia siguiente a su publicacion en el Boletin Oficial

de la Universidad de Granada.

Granada, 16 de Marzo de 2010

Fdo. Rossana Gonzalez Gonzalez
SECRETARIA GENERAL
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