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Instruccién de la Secretaria General de la Universidad de Cadiz de 19 de enero de
2004, sobre organizacion y funcionamiento del Registro General de 1la Universidad
de Cadiz.

Habiéndose detectado la necesidad de realizar actuaciones tendentes a dirigir las actividades
de Registro de la Universidad de Cadiz y, hasta tanto se apruebe el Reglamento de registro de
documentos, y previa deliberacion del Consejo de Direccion,

DISPONGO,

PRIMERO.-
1. Son funciones del Registro General:

a) La recepcion y remision de solicitudes, escritos y comunicaciones.

b) La anotacién de asientos de entrada o salida de las solicitudes, esctitos o comunicaciones.
¢) La expedicién de recibos.

d) La expedicion de copias selladas.

e) La expedicion de certificaciones.

f) La realizacién de cotejos y compulsas.

2. Concluido el tramite de registro, los escritos y comunicaciones seran remitidos sin
dilacion a sus destinatatios por el responsable del Registro.

3. Si, desde el punto de vista temporal (por set escritos y comunicaciones sujetas a
cumplimiento de plazos en procedimientos tramitados por la Universidad de Cadiz), el documento
mereciese la calificacion de urgente, el encargado del Registro remitira directamente una copia al
destinatario del documento (por fax o correo electrénico), sin perjuicio del registro y tramitacién
ordinaria del escrito original. A estos efectos, los funcionarios adscritos al Registro deberan
observar con la mayor diligencia esta medida, consultando verbalmente con los interesados los
plazos asi como todas aquellas dudas que les plantee la calificacion del escrito o comunicacion.

A tal objeto, los responsables de unidades en la que se tramiten procedimientos en los que
prevean tramites de presentacién de escritos, deberan comunicar oficialmente al Registro tal
circunstancia.

4. En todo caso, sin perjuicio de que el original se remita a su destinatario y siempre que
éste no sea un Vicerrector o el Secretaria General, una vez realizado el registro de entrada, deberan
remitirse por el responsable del Registro directamente y sin dilaciéon al Rector, copias de los
documentos procedentes de Jueces y Tribunales de cualquier orden o jurisdiccién, de autoridades
de rango igual o superior a los de Secretario de Estado o Consejero de las Comunidades
Auténomas y de los Presidentes de las Corporaciones Locales.

SEGUNDO.-

1. El Registro ha de cerrarse cada dia y los asientos de entrada y de salida han de quedar
ordenados cronolégicamente en funcién del momento en que fueron presentados. De todos los
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escritos y comunicaciones de los que se haya realizado asiento de entrada y de salida, debera hacer
copias el personal adscrito al Registro.

2. Los funcionarios adscritos al Registro seran garantes de la certeza de los datos registrales.
TERCERO.-

1. Las comunicaciones entre los 6rganos y unidades administrativas de la Universidad de
Cadiz, se efectuaran siempre directamente entre ellos, sin traslados ni reproducciones a través de la
oficina de registro para que quede constancia de su remision.

2. Las comunicaciones entre 6rganos y unidades administrativas, se efectuaran por el medio
mas rapido de que se disponga, preferentemente por medio de nota interna de remision de
documentos, de acuerdo con el modelo recomendado por Secretaria General. En ningin caso se
remitiran dichas notas y comunicaciones a través del Registro.

3. Cuando, a juicio del 6rgano o unidad emisora de la comunicacién sea precisa la
constancia de su recepciéon por el érgano o unidad de destino, se solicitara de ésta el oportuno
acuse de recibo, en el que se hara constar el nombre y firma del destinatario y la fecha de recepcién.

CUARTO.-
No se registraran en ningdn caso:

a) Los impresos publicitarios, de informacién comercial, propaganda o analogos, asi como las
revistas y publicaciones puiblicas o privadas.

b) Los telegramas, correos electrénicos, fax y documentos meramente protocolarios, como saludas,
invitaciones y otras comunicaciones no oficiales.

No obstante lo anterior, de forma excepcional podra admitirse la presentacién de escritos por
telefax, fax o correo electronico, cuando esté establecido en la normativa sectorial aplicable al
supuesto de hecho, o lo contemple la respectiva convocatoria o normas de procedimiento.

¢) La documentacién complementaria que se acompaiie al documento que es objeto de registro.

d) Los documentos anénimos o de los que no se pueda conocer la identidad de las personas que los
suscriben.

e) Los escritos o comunicaciones internas de la Universidad de Cadiz, generados fuera de todo
procedimiento administrativo, con finalidad recordatoria o divulgativa, dirigidos a los miembros de
la comunidad universitaria o a un sector de los mismos.

f) Los sobres y paquetes dirigidos nominativamente a algin miembro de la comunidad universitaria,
es decir, los no dirigidos a ningtin érgano o titular del mismo en su calidad de tal. En estos casos, el
encargado del Registro los remitird directamente a sus destinatarios, quienes verificarin su
contenido y si lo consideran procedente, los devolveran a la oficina de registro para proceder a su
asiento.

g) Los informes juridicos y contratos.

QUINTO.-
Se considerara irregular la presentacién de los siguientes documentos:
a) Aquellos que susciten dudas razonables respecto a la identidad o a la autenticidad de la voluntad

de su firmante. Los funcionarios adscritos al Registro podran requerir acreditacion suficiente de
dicha identidad como requisito previo a la recepcion y registro de un documento.
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b) Los carentes de alguno de los requisitos legalmente exigibles. Advertido el error, el funcionario
del Registro ha de comunicar al interesado, verbalmente, la necesidad de subsanarlo. Si las
deficiencias no son sustanciales, se procedera, a instancia del interesado, al registro e impulso de los
documentos presentados.

SEXTO.-

1. De las solicitudes, comunicaciones y escritos que presenten los interesados en el Registro
de la Universidad de Cadiz, podran exigir éstos el correspondiente recibo que acredite el lugar y la
fecha de presentacion.

2. La expedicion de los recibos acreditativos mencionados en el apartado antetior efectuara
en el mismo momento de presentacién de la solicitud, escrito o comunicacion.

3. Se admitird como recibo acreditativo una copia en la que figuren el lugar y la fecha de
presentacion anotada por el Registro. A estos efectos, cuando la presentacion de la solicitud, escrito
o comunicacién se efectie por el interesado acompafiando una copia, el recibo consistira en la
mencionada copia en la que se hara constar el lugar de presentacién, asi como la fecha. En este
supuesto, el funcionario del Registro debera verificar la exacta concordancia entre el contenido de la
solicitud, escrito o comunicacion original y el de su copia.

4. Si el interesado no aportase la copia, el personal del Registro podra optar por realizar una
copia de la solicitud, escrito o comunicacion, con iguales requisitos que los sefialados en el parrafo
anterior o por la expedicion de un recibo segin modelo que se acompafia como Anexo I a la
presente Instruccion.

5. En el supuesto de que el interesado presente en el Registro General de la Universidad,
estudios, proyectos, informes o cualquier otro documento de caracter técnico cuya finalidad sea la
de incorporaciéon del mismo a un expediente ya iniciado, y en los que, a juicio del funcionario
adscrito al Registro, no exista suficiente referencia para remitir el citado documento a la oficina
gestora, se solicitard la cumplimentacién del modelo que se acompafia como Anexo 11, a efectos de
que sirva para identificar al interesado y al documento que presenta con objeto de poder registrarlo
debidamente y remitirlo a la oficina gestora correspondiente.

SEPTIMO.-

1. El Registro General de la Universidad de Cadiz permanecerd abierto en horario de
atencion al publico de lunes a viernes, ambos inclusive, de nueve a catorce horas.

2. Corresponde a la Secretarfa General, autorizar las posibles modificaciones del presente

horario, asi como acomodar los dias y horario de apertura del Registro General a las necesidades
que en cada momento se produzcan en la Universidad.

En Cadiz, a 19 de enero de 2004

La Secretaria General

Maria Zambonino Pulito
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ANEXO I.

Modelo de recibo acreditativo del Reqgistro General a cumplimentar a solicitud del
interesado.

REGISTRO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ.

al Registro de la Universidad de Céadiz,
CERTIFICA,

QUE D./DA.....oeeee e (nombre y apellidos), con DNI..................
y domicilio a efectos de NOtIfICACIONES..........cccveiiiiiii i

En nombre propio (o en representacion de ) ha
presentado en el Registro General de la Universidad de Cadiz en la fecha y hora
sefialada en el encabezamiento, escrito con el siguiente contenido:

EL FUNCIONARIO ADSCRITO AL REGISTRO

FAO: oo (nombre, apellidos y cargo).
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ANEXO 1.

Modelo de impreso a disposicién 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 General de la Universidad de Cadiz, la siguiente documentacion:

DIRIGIDA Al et
PAR A .

EL INTERESADO/A




