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INSTRUCC]ON DE SECRETARIA GENERAL SOBRE LA NORMALIZACION Y
UTILIZACION DE LOS SELLOS DE COMPULSA EN LOS REGISTROS.

El articulo 17 de la Normativa sobre organizacién y funcionamiento del Registro de la
Universidad de La Rioja, aprobada en Consejo de Gobierno el dia 23 de junio de 1999,
regula el procedimiento de aportacion de copias compulsadas al procedimiento
administrativo en consonancia con las previsiones contenidas en el Real Decreto 772/1999,
de 7 de mayo, por el que se regula la presentacién de escritos y comunicaciones ante la
Administracién General del Estado, la expedicion de copias y devolucién de originales vy el
régimen de oficinas de registro.

La Universidad de la Rioja se encuentra inmersa en una labor de adaptacion e
implantacion de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a
los Servicios Publicos y de la Ley 5/2014, de 20 de octubre, de Administracion Electronica y
Simplificacién administrativa. Dicha adaptacién exigira, entre otras medidas, la creacion de
un Registro Electrénico dotado con las garantias establecidas en dichas normas y asi como
una reforma de la normativa infraestatutaria vigente en materia de Registro

No obstante lo anterior y en tanto dichas reformas puedan llevarse a efecto, resulta
oportuno dar respuesta a las dudas interpretativas que el procedimiento de compulsa ha
generado en el ambito de la gestién administrativa, sentando unas bases que permitan una
aplicacion uniforme de las disposiciones normativas vigentes en esta materia. Asimismo, la
falta de homogeneidad de los sellos de compulsa utilizados por los diferentes 6rganos y
unidades administrativas exige que se proceda a adoptar unas directrices que permitan la
normalizacion de los distintos sellos.

Atendiendo a las consideraciones expuestas, esta Secretaria General dicta las
siguientes

INSTRUCCIONES

Primero.- Ambito de aplicacién.

Las presentes instrucciones tienen por objeto clarificar la aplicacion de las
disposiciones normativas vigentes sobre aportacién de documentos, asi como cotejo y
compulsa de los mismos. Igualmente se pretende ofrecer unos criterios para la
normalizacion y homogeneizacion de los distintos sellos de compulsa en la Universidad de
La Rioja.

Segundo.- Aportacion de documentos.

De conformidad con las previsiones contenidas en el articulo 29 de la Ley 5/2014, de 20
de octubre, de Administracion Electrénica y Simplificacion administrativa, la aportacion de
documentos al procedimiento administrativo por parte de los ciudadanos se sometera a las
siguientes normas:

a) Solo se exigira la presentacién de documentos cuando asi esté previsto como
obligatoria por las normas del procedimiento de que se trate, sin perjuicio de las funciones
de supervision, control, investigacion e instruccion de los érganos que las tengan atribuidas.
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b) No se podra exigir la presentacion de originales ni copias compulsadas de aquella
documentacion e informacion que, aunque sea necesaria para resolver el procedimiento, se
encuentre en poder de cualquier érgano de la Universidad de La Rioja o de ofras
administraciones cuando se pueda acceder a ella por medios telematicos.

c) No se exigird la presentacion de originales ni copias compulsadas en el caso de
procedimientos electronicos, siendo de aplicacién la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos y la Ley 5/2014, de 20 de octubre, de
Administracion Electronica y Simplificacion administrativa.

Tercero.- Cotejo y compulsa de documentos.

1. El cotejo y compulsa de documentos es la técnica consistente en la comprobacion
de que una copia coincide en todos sus términos con su original. La copia cotejada o
compulsada en ninguin caso acredita la autenticidad del documento original.

2. Cuando las normas reguladoras de un procedimiento o actividad administrativa que
se siga en la Universidad de La Rioja requieran la aportaciéon de copias compulsadas o
cotejadas de documentos originales, las Oficinas de Registro de la Universidad seran los
organos encargados de efectuar tales compulsas.

Excepcionalmente, y previa autorizacién expresa de la Secretaria General de la
Universidad, podran efectuar compulsas los érganos o unidades administrativos, los cuales
efectuaran la compulsa segln el modelo que se recoge en el ANEXO.

3. Las oficinas de registro no estaran obligadas a compulsar copias de documentos
originales cuando dichas copias no acomparien a solicitudes, escritos o comunicaciones
presentadas por el ciudadano.

4. El ciudadano aportara, junto con el documento original, una copia del mismo,
debiendo aceptarse, en todo caso, una copia auténtica, si no se presenta el original.

5. Las Oficinas de registro, o, en su c¢aso, el 6rgano o unidad administrativa autorizado,
practicara la compulsa del documento o de las copias auténticas, comprobando la identidad
de sus contenidos y devolvera el original al usuario.

Cuarto.- Normalizacion de los sellos de compulsa.

1. A partir de la entrada en vigor de la presente instruccion, en todas las
Oficinas de Registro de la Universidad de La Rioja, se empleara el mismo modelo de sello
de compulsa de documentos segun el formato que se indica en el Anexo a este documento.

2. Las dimensiones concretas del sello seran las adecuadas para que el texto y
demas elementos identificativos sean perfectamente legibles y acordes con el formato
elegido como modelo.

El sello aparecera en color rojo y contendra los siguientes elementos:
a. Laidentificacion de la Oficina de Registro correspondiente.

b. La fecha correspondiente al dia de registro. A tal efecto, se puede insertar
dentro del sello un fechador automatico para no tener que poner la fecha
manualmente.

c. La identificacién del funcionario que firma la compulsa, con su nombre,
apellidos y cargo.

3, Todas las oficinas que, en la actualidad, dispongan de sellos de compulsa de
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documentos, deberan adaptarse a lo dispuesto en la presente instruccion. A tal efecto,
dichas oficinas procederan a la destruccion de los sellos de compulsa hasta ahora
existentes asi como a la renovacién, en su caso, de los mismos segun el nuevo formato.

Quinto.- Entrada en vigor.
La presente instruccion entrara a partir del 1 de diciembre de 2014.

Logrofio, 20 de noviembre de 2014

La Secretaria Geperal,
Responsable de Relaciones Instiyjéles e Internacionales
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ANEXO

SELLO DE COMPULSA DEL REGISTRO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE LA
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Secretaria General
Registro General

La presente fotocopia corresponde al original
al que se refiere quedando
COMPULSADA Y CONFORME

Fdo: Responsable de Gestion

MODELO DE SELLO DE COMPULSA PARA LOS REGISTROS AUXILIARES DE
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LA UNIVERSIDAD DE LA RIOJA

UNIVERSIDAD
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Secretaria General
Registro Auxiliar Oficina del Estudiante

La presente fotocopia corresponde al original
al que se refiere quedando
COMPULSADA Y CONFORME

Fdo: Responsable de Gestion
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MODELO DE SELLO DE COMPULSA PARA LOS ORGANOS O UNIDADES
ADMINISTRATIVAS AUTORIZADAS DE LA UNIVERSIDAD DE LA RIOJA
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Secretaria General
Organo/Unidad Administrativa

La presente fotocopia corresponde al original
al que se refiere quedando
COMPULSADA Y CONFORME

Fdo: Responsable de Gestion
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