CIRCULAR PARA LA REGULACION DELUSO Y FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO
DEL REGISTRO PUBLICO DE LA UNIVERSIDAD DE ALCALA

PREAMBULO

La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comdn, de 26 de noviembre de 1992, ordend la informatizacién de los
Registro Publicos de las diferentes Administraciones del Estado, Comunidades
Auténomas y demas entidades administrativas.

La Universidad de Alcala tuvo la oportunidad recientemente de aceptar la oferta de un
programa informatico sobre ordenacién de Registros Generales que no representaba
coste econdmico para ella porque, en definitiva, significaba aprovechar uno ya existente
puesto en marcha por otras Universidades.

El programa aludido discrepaba del sistema seguido en esta Universidad desde 1990
en lo relativo a los conceptos de "entrada” y "salida" de documentos. Seguia lo que
habia sido practica habitual en la Administracion y que, en su momento, se sustituyé
en esta Universidad por otro sistema que parecia mas adecuado a la naturaleza real
de la Universidad, que se manifiesta en una pluralidad de Centros y Registros
territoriales separados.

No obstante lo anterior, el argumento econémico, esto es la posibilidad de aprovechar
un programa ajeno con el ahorro que ellos significaba para la Universidad, ha pesado
decisivamente y, en consecuencia, la presente circular vuelve a los conceptos antiguos
de "entrada" y "salida" con los correspondientes cambios derivados de aquél y que,
fundamentalmente, se manifiestan en la nueva redaccion dei Titulo IlI.

TITULO |: DEL CONCEPTO DEL REGISTRO

Articulo 1. El registro es una funcidn publica que tiene por objeto dejar constancia oficial
del ingreso y expedicién de determinados documentos en o desde el Centro a que el
Registro pertenece, mediante la practica de anotaciones de entrada y salida en el
sistema informatico o en los libros registro.

Articulo 2: La funcion registral queda encomendada al funcionario o funcionarios de
cada Centro expresamente nombrados al efecto.

Su tarea es indelegable, de manera que es responsabilidad exclusiva del funcionario
encargado la admision del documento, la extension de los oportunos asientos, el
sellado de los documentos, y la expedicién de aquél.




Articulo 3. Cuando por razén de enfermedad, permiso o ausencia del funcionario
registrador haya de quedar desatendido el servicio, el Administrador-Gerente proveera
a sufalta mediante el nombramiento temporal de otro funcionario a su cargo, el cual
desempenara la funcién registradora durante el tiempo de la ausencia.

Articulo 4: A los efectos anteriores, el Administrador-Gerente el mismo dia en gue
designe al funcionario sustituto, remitird oficio a Secretaria General en el que se
comunique el nombre del funcionario suplente y la duracién prevista de la sustitucién,
sin perjuicio de completar o modificar posteriormente esa informacion si fuera menester.

Articulo 5: £l Registro es unico para toda la Universidad de Alcala, si bien existiran las
siguientes dependencias registrales:

- Registro General, en el edificio del Rectorado, que sera extensivo también al
Edificio del I.C.E.

- Registro en el edificio de Ciencias

- Registro en el edificio de Derecho

- Registro en el edificio de Ciencias Econdmicas y Empresariales

- Registro en el edificio de la E.U. de Form. de Prof. de E.G.B. de Guadalajara

- Registro en el edificio de la Escuela Universitaria Politécnica

- Registro en el edificio de Farmacia

- Registro en el edificio de Filosofia y Letras

- Registro en el edificio de Medicina.

A efectos juridicos, las diversas dependencias registrales integraran un Gnico Registro,
de suerte que resultara indiferente la dependencia en que se haya presentado o
expedido el documento, aun cuando por disposicién normativa pudiera exigirse su
presentaciéon en una dependencia determinada.

Articulo 6: El Registro General del edificio del Rectorado podra funcionar a través de
dos Secciones Registrales, de suerte que se ubiguen en el mencionado edificio:

- El Registro General, Seccién |
- El Registro General, Seccién Il

Articulo 7: Cada una de las Secciones Registrales estara a cargo de un funcionario
registral.

Ambas Secciones son manifestaciones funcionales de un Unico Registro y no existe
entre ellas diferencia o distincién alguna.

Su funcionamiento es del todo independiente, una de la otra, por lo que puede ser
simultaneo o no, segun el nimero de funcionarios que atienda el Registro.




Articulo 8: El horaric de Registro coincidira con el previsto por cada dependencia para
atencion al publico.

El Registro General, al funcionar también con horario de tarde, tendra caracter
subsidiario respecto de todos los demas que sdlo tienen horario de mafiana.

TITULO II: DE LOS DOCUMENTOS REGISTRABLES

Articulo 9: Son documentos registrables:

1. Los dirigidos por ei Rectorado, Vicerrectorados, Secretaria General 0 Gerencia a
cualquier autoridad académica, funcionario u organismo administrativo ubicado en
edificio distinto al ccupado por el equipo rectorali.

2. Los dirigidos por cualquier autoridad académica, funcionaric u organismo
administrativo a otra autoridad, funcionario u organismo ubicado en edificio distinto al
que ocupa el remitente.

3. Los provenientes desde fuera de la Universidad para cualquier autoridad académica,
funcionario u organismo administrativo de la Universidad de Alcala.

4. Los dirigidos por cualquier funcionario, profesor no funcionario, alumno o miembro
def Personal de Administracion y Servicios a cualquier autoridad académica, funcionario
u organismo administrativo de la Universidad, que tengan caracter personal y no sean
consecuencia del normal desarrollo de las funciones administrativas que tenga
encomendadas el remitente.

5. Los recursos interpuestos contra la negativa del funcionario registrador a registrar un
documento que se le presente a tal objeto.

Articulo 10: No tendran acceso al Registro:

1. Los dirigidos a destinatario ubicado en el mismo edificio que el remitente, con la
__unica excepcion de los casos previstos en el numero 4 del articulo anterior.

2. Los dirigidos a alumnos o a destinatarios que no pertenezcan a la Comunidad
Universitaria de Alcala, sin perjuicio de utilizar el procedimiento del certificado con
acuse de recibo si se desea la constancia del envio.

Con idéntica finalidad, en cualquier caso, la constancia de la recepcién de un
documento puede lograrse mediante la firma de su copia por el destinatario.




Articulo 11: Sin perjuicio de lo dispuesto en este titulo, los Departamentos, Servicios,
Secciones u organismos de la Universidad podran disponer un servicio registral a
efectos internos o de organizacién del propio organismo, que no tendra caracter oficial.

Articulo 12: El funcionario registrador rechazara de plano cualquier documento que no
sea susceptible de registro oficial, de conformidad con lo establecido en este Titulo.

La decisién del funcionario registrador sera recurrible ante la Secretaria General
mediante escrito al que se acompanara copia del documento que se pretendia registrar.

TITULO lli: DEL FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO

Articulo 13: Presentado un documento en el Registro, sera calificado por el funcionario
como "de entrada" o "de salida”.

Se entienden como documentos "de entrada”;

1. Todo documento procedente de fuera de la Universidad de Alcala y dirigido a
cualquiera de sus Centros, 6rganos, autoridades o funcionarios,

2. Cualquier documento dirigido a Centro, 6rgano, autoridad o funcionario de la
Universidad de Alcala por persona fisica que actlle como particular y no en ejercicio de
funciones publicas.

Seradn "de salida" cualesquiera otros documentos presentados por autoridades o
funcionarios de la Universidad de Alcala, en ejercicio de funciones publicas, con destino
dentro o fuera de la Universidad.

Articulo 14: Calificado ei documento de conformidad con lo dispuesto en el articulo
anterior, se estampara en él el sello de registro.

En ningdn caso se cubriran los dos campos en que aparece dividido el sello de
Registro.

En el sello respectivo se hara constar la fecha de presentacién y el nimero correlativo
del documento, que siempre sera unico y, en su caso, vendra dado automaticamente
por el sistema informatico.

Articulo 15: Presentado el documento y calificado, se procedera a la practica del
correspondiente asiento en el sistema informatico, seleccionando previamente la base
de datos de entrada o de salida, o, a falta de aquel sistema, en los libros registro.

En la base de datos de entrada, seran campos de necesaria cumplimentacién los
siguientes: fecha de entrada, procedencia, extracto del contenido del documento,
dependencia de destino y clase de documento.

En la base de datos de salida, seran campos de necesaria cumplimentacién los
siguientes: fecha de salida, procedencia, extracto del contenido del documento, destino
y clase de documento.




Articulo 16: En el sistema informatico, se consideran campos de cumplimentacién
facultativa y no necesaria los siguientes: fecha del documento, codigo de expediente,
provincia y observaciones.

Articulo 17: EIl presentante podra solicitar del Registro General justificacién de la
entrega del documento presentado, que serd expedida automaticamente por el sistema
informatico.

Articulo 18: Se mantendran los libros registro que seran diferentes para entrada o
salida. En los Registros o Secciones registrales informatizados, tales libros se
confeccionaran con los listados obtenidos de la base de datos.

Cada hoja informatica sera sellada y firmada por el funcionario registral.

Cada 100 hojas informaticas integrardn un libro, a cuyo objeto aquéllas se
encuadernaran adecuadamente. El libro asi compuesto se diligenciara por el Secretario
General.

Articulo 19: Con caracter cautelar y para prevenir posibles averias del sistema
informatico, se lievara en cada Registro un libro registro de incidencias. En caso de
averia y hasta su reparacion, los asientos se extenderan en aquel libro, sin perjuicio de
ser introducidos en la base de datos cuando se subsane la averia.

Articulo 20: El Registro General , asi como las dependencias registrales que lo deseen,
podra utilizar el tipo de sello automatico que, cumpliendo las exigencias de! articulo 14,
estime mas comodo y rapido para su trabajo, de manera que, asi las fechas como el
nimero de documento, puedan estamparse mecanicamente y no en forma manual.

Articulo 21: Para dar la maxima celeridad a la tramitacion, los documentos presentados
a registro deberan ir acomparfados de un sobre en el que ya conste la direccion del
destinatario, de suerte que el funcionario registrador, cuando dé salida al documento,
introduzca éste en aquél y lo expida sin mas dilacién.

Articulo 22: Bajo ningun concepto, el presentante de un documento podra retirarlo para
expedirlo personalmente, una vez que el documento haya sido sellado. Tampoco podra
dictar el contenido del asiento, ni, en modo alguno, practicarlo por si mismo.

El funcionario registrador responde de realizar personalmente todas las actuaciones
implicadas en la funcion registral. Presentado el documento a registro, solamente a él
corresponde el sellado, Ias anotaciones en el sistema informatico o en los libros y la
expedicién de aquél.

DISPOSICION TRANSITORIA: La extensidon del sistema informatico a todos los
Registros o Secciones registrales se acometera progresivamente, en la medida en que
lo permitan los recursos humanos y materiales.




DISPOSICION FINAL PRIMERA: Queda derogada la Circular para la regulacion del uso
y funcionamiento del servicio del Registro Publico de la Universidad de Alcala de
Henares de 1 de enero de 1993, asi como cualquier otra disposicion de igual o inferior
rango que se opongan a lo establecido en la presente Circular.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA: Esta Circular entrara en vigor el 1 de junio de 1.994.

Alcala de Henares, 4 de mayo de 1994

EL SECRETARIO GENERAL,

m{"“"

José Enrique Bustos Pueche
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