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NORMATIVA SOBRE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO
DE LA UNIVERSIDAD DE LA RIOJA.

(Aprobada en la sesién de Junta de Gobierno de 23 de junio de 1999 y modificada por Acuerdo de
Consejo de Gobierno de 15 de marzo de 2018)

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comaun, la
Universidad de La Rioja tuvo que crear el Registro General de la misma, con la funcién especifica de
registrar los escritos que se presentasen y recibiesen en cualquiera de sus 6rganos administrativos y
de gobierno asi como la salida de escritos y comunicaciones oficiales dirigidas a otros érganos y
particulares.

De igual forma, el Gobierno ha aprobado el Real Decreto 772/1999, de 7 de mayo, por el que
se regula la presentacién de escritos y comunicaciones ante la Administracion General del Estado, la
expedicion de documentos y devolucion de originales y el régimen de las oficinas de Registro que
entrara en vigor en fechas proximas.

Con el fin de dotar al Registro de la Universidad de un régimen juridico acorde con la
legislacion vigente en la materia y de dar cumplimiento a lo dispuesto en el art. 38 de la Ley 30/92, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, esta Junta de Gobierno en virtud de las competencias que le vienen atribuidas
en el articulo 48.q) de los Estatutos de la Universidad ha acordado aprobar la siguiente normativa:

TITULO PRIMERO

ESTRUCTURA DEL REGISTRO DE LA UNIVERSIDAD DE LA RIOJA

Articulo 1.° Configuracion del registro de la Universidad de La Rioja. 1. La Universidad dispondra de
un sistema automatizado de registro general Unico y comun para todos sus Organos, Servicios y
unidades administrativas y trece registros auxiliares conectados todos ellos a través de la red
informatica de la Universidad.

2. El registro de la Universidad de La Rioja tiene un unico libro de entradas y otro de salidas, en los
que se van reflejando correlativamente las anotaciones efectuadas en cada uno de los puntos de
registro de la Universidad.

3. La numeracién del libro de registro de entradas y del de salidas se iniciara el primer dia habil del
afio con el nimero uno y se cerrara el ultimo dia habil del afio, en ambos casos, con la diligencia de
la Secretaria General.

4. Las anotaciones de registro llevaran numeracion independiente en entradas y en salidas.

Art. 2.° Dependencia del registro. - 1. La gestién y coordinaciéon del Registro general se llevara a
cabo desde la Unidad de Administracién Electrénica y Simplificacion Administrativa bajo la direccion
de la Secretaria General.

2. Los registros auxiliares dependeran directamente del Registro General.
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Art. 3.° Registro general. - 1. El Registro general realizar4 el correspondiente asiento de todo
escrito o comunicacion que se reciba y, fundamentalmente, los correspondientes al Rectorado y los
Servicios Centrales.

2. La sede del registro general se encuentra en el edificio de Rectorado.

Art. 4.° Registros auxiliares. - 1. Los registros auxiliares realizaran las anotaciones correspondientes
a su unidad administrativa, de acuerdo con su estructura organica.

2. Tendran registro auxiliar las siguientes unidades administrativas:

a) Biblioteca,

b) Centro de Ciencias Humanas Juridicas y Sociales, c) Centro de Ensefianzas Cientificas y
Técnicas,

d) Departamento de Agricultura y Alimentacion,

e) Departamento de Ciencias Humanas y Sociales, f) Departamento de Derecho,

g) Departamento de Economia y Empresa,

h) Departamento de Filologias Hispanica y Clasicas, y) Departamento de Filologias Modernas,
j) Departamento de Ingenieria Eléctrica,

k) Departamento de Ingenieria Mecanica,

I) Departamento de Matematicas y Computacion, m) Departamento de Expresién Artistica.

Art. 5.° Otros registros. - 1. Mediante el procedimiento establecido en el articulo 38.4 de la Ley
30/92, se podran presentar escritos y documentacion dirigidos a cualquier 6rgano administrativo o de
gobierno de la Universidad de La Rioja:

a) En el Registro General de la Universidad de La Rioja

b) En los registros de cualquier érgano administrativo que pertenezca a la Administracién General del
Estado, a la de cualquier Administracion de las Comunidades Autbnomas, o a la de alguna de las
Entidades de la Administracion que integran la Administracién Local si, en este (ltimo caso, se
hubiese suscrito el oportuno Convenio.

¢) En las oficinas de Correos, en la forma reglamentariamente establecida.

d) En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espafia en el extranjero.

e) En los registros de las Universidades con las que la Universidad de La Rioja haya suscrito el
Convenio oportuno.

f) En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.

2. Los plazos para iniciar el procedimiento se contaran desde la fecha en que la solicitud haya tenido
entrada en el Registro General o en cualquiera de los registros auxiliares.

TITULO Il

FUNCIONAMIENTO Y ORGANIZACION DEL REGISTRO

Art. 6.° Horario. - 1. El horario habitual del Registro general de la Universidad de la Rioja sera de 9
a 14 horas, de lunes a viernes.
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2. En los periodos de Semana Santa, Navidad y fiestas locales, la apertura y horario del Registro
se adaptara a lo establecido en el calendario laboral de la Universidad de La Rioja.

3. El horario de apertura de los registros auxiliares sera de 9 a 14 horas, adaptandose al de la unidad
administrativa de su sede.

4. Los dias declarados festivos e inhabiles en los calendarios académico y laboral de la Universidad
de La Rioja, estaran cerrados en todo caso los registros, tanto el general como los auxiliares.

Art. 7.° Sistemas de acceso de documentos al registro. - El sistema de acceso de documentos
al registro consistira en la presentacion de los documentos en la correspondiente oficina de
registro, bien por entrega personal y directa por los interesados o representantes, o indirecta a través
del Servicio de Correos u otros servicios de mensajeria, de acuerdo con los articulos tres, cuatro y
cinco de este reglamento.

Art. 8.° Utilizacién de técnicas electrénicas, informéticas y telematicas.- 1. Los nuevos medios de
transmision de documentos por vias electronicas, informéticas o telematicas deben garantizar la
autenticidad, integridad y conservacién de la informacién, asi como la efectiva recepcion de estos
documentos, tanto para la Administracion como para las personas interesadas.

2. Como regla general, no se admitird como sistema de acceso al Registro de la Universidad de La
Rioja, la utilizacién de medios electrénicos, informaticos o telematicos. Excepcionalmente, podra
admitirse la presentacién de escritos por medio anélogo:

a) Cuando reglamentariamente asi se establezca o permita.

b) Cuando asi lo contemple la respectiva convocatoria o normas de procedimiento.

¢) Cuando se trate de escritos de tramite, que no afecten a derechos de terceros y que sean
posteriormente ratificados por su autor.

En cualquier caso, y excepto en los supuestos del apartado 2.a), cuando se reciba por telefax o
medio analogo un tipo de documento que se deba registrar, se deberd solicitar el envio del
documento original. Si el documento original no fuese aportado en tiempo y forma, se entendera que
el interesado ha decaido en su derecho.

Art. 9.° Documentos registrables.- Seran documentos registrables los escritos que se refieren a una
peticion, reclamacién, sugerencia, oferta, denuncia, comunicacién, naotificacion y, en general, todo
escrito con firmante identificable y remitido por Ente Publico, Ente Privado o persona fisica que
manifieste una voluntad de dar, pedir, reclamar o poner en conocimiento de un érgano, o unidad
administrativa de la Universidad, un hecho o un derecho.

Los érganos competentes no daran trdmite a ningln escrito, solicitud o peticion sin practicar el
pertinente registro a dicho documento.
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Art. 10. Documentos no registrables.- No se registraran en ningln caso:

a) Los documentos anénimos

b) La publicidad, impresos, informaciéon comercial o similares. c) Fotocopias.

d) Documentos protocolarios (saludos, invitaciones...). €) Los informes juridicos y contratos.

f) Aquellos escritos y comunicaciones que los ciudadanos dirijlan a los 6rganos de otras
Administraciones Publicas, distintas de la Universidad de La Rioja, salvo que medie el pertinente
convenio.

Art. 11. Asiento registral.- El asiento informatizado de registro deberd contener, como minimo, los
siguientes puntos:

a) Numero de registro por orden correlativo de entrada o salida, segin proceda. b) Fecha y hora de
presentacion o entrada del documento.

¢) Fecha y hora de anotacion.

d) Unidad de registro y persona autorizada que realiza la anotacion. e) Origen.

f) Destino.

g) Remitente.

h) Extracto del asunto. Resefia o referencia sobre el contenido del escrito o comunicacion que se
registra.

i) Naturaleza del documento.

j) Observaciones para cualquier anotacion que en su caso pueda convenir.

Art. 12. Sello de registro.- 1. Los documentos registrados en entrada o salida, deberan sellarse. El
sello se colocara donde haya espacio suficiente, preferiblemente en la parte superior derecha.

2. El sello de registro deberé contener los siguientes datos:

a) Tipo de registro (entrada o salida).

b) Oficina que efectla el asiento registral.

¢) Numero de entrada o de salida asignado al documento.

d) Fecha de entrada del documento especificando, si fuera necesario, la hora y el minuto.

3. Si se produjese un corte en el sistema informatico del registro, sera el registro general el
responsable de adjudicar numeracion correlativa de entrada y de salida a todos los escritos y
documentos gue se presenten durante esa parada del sistema.

Art. 13. Remision de los documentos registrados.- El escrito o documento registrado sera cursado
sin dilacién por el funcionario del registro a la unidad u érgano administrativo correspondiente y a la
persona responsable de su tramitacion en salidas.

Art. 14. Garantias del registro.- 1. El registro debe cerrarse cada dia y los asientos deben quedar
ordenados cronoldgicamente de acuerdo con la presentacién o salida de documentos.

2. Los usuarios autorizados al registro deberdn en todos los casos garantizar la certeza de los
asientos.
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TITULO 1l

COTEJO, COMPULSA Y COPIA DE LOS DOCUMENTOS.

Art. 15. Recibos de presentaciéon.- La expedicién de los recibos acreditativos de la fecha de
presentacion de cualquier solicitud, escrito o comunicacién, a los que se refiere el articulo 70.3 de la
Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, se efectuara en el mismo momento de la presentacion de la
solicitud, escrito o comunicacion.

Cuando la solicitud, escrito o comunicacion esté en soporte papel y la presentacion se efectie por el
ciudadano o su representante acompafando una copia, el recibo consistird en la mencionada copia
en la que se hara constar el lugar de presentacion, asi como la fecha. En este supuesto, el érgano
competente para expedir el recibo debera verificar la exacta concordancia entre el contenido de la
solicitud, escrito o comunicacion original y el de su copia.

Si el ciudadano o su representante no la aportase, el 6rgano competente podra optar por realizar una
copia de la solicitud, escrito o comunicacion con iguales requisitos que los sefalados en el parrafo
anterior o por la expedicion de un recibo en el que ademas conste el remitente, el érgano destinatario
y un extracto del contenido de la solicitud, escrito o comunicacion.

Art. 16. Aportacion de documentos originales al procedimiento.- 1. Cuando las normas reguladoras
del correspondiente procedimiento o actuacién administrativa requieran la aportacion de documentos
originales por los ciudadanos, éstos tendran derecho a la expedicion por las oficinas de registro de
una copia sellada del documento original en el momento de su presentacién. Las oficinas de registro
no estardn obligadas a expedir copias selladas de documentos originales que no acompafien a las
solicitudes, escritos 0 comunicaciones presentadas por el ciudadano.

2. Para el ejercicio de este derecho el ciudadano aportard, junto con el documento original, una copia
del mismo. La oficina de registro cotejara la copia y el documento original, comprobando la identidad
de sus contenidos, unira el documento original a la solicitud, escrito o comunicacién al que se
acompafie para su remision al 6rgano destinatario y entregara la copia al ciudadano, una vez
diligenciada con un sello en el que consten los siguientes datos:

a) Fecha de entrega del documento original y lugar de presentacion.

b) Organo destinatario del documento original y extracto del objeto del procedimiento o actuacion
para cuya tramitacion se aporta.

La oficina de registro llevara un registro expresivo de las copias selladas que expida, en el que
anotard los datos sefalados en el parrafo anterior.

3. La copia sellada acreditara que el documento original se encuentra en poder de la Administracion
correspondiente, siendo valida a los efectos del ejercicio por el ciudadano del derecho reconocido en
el articulo 35.f) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, asi como para solicitar, en su caso, la devoluciéon
del documento original una vez finalizado el procedimiento o actuacion o de acuerdo con lo que
disponga la normativa de aplicacion.

La copia sellada serd entregada a la Administracién correspondiente en el momento en que el
documento original sea devuelto al interesado. Si se produjera la pérdida o destruccion accidental de
la copia, su entrega se sustituird por una declaracidon aportada por el ciudadano en la que exponga
por escrito la circunstancia producida.
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Art. 17. Aportacion de copias compulsadas al procedimiento.- 1. Cuando las normas reguladoras de
un procedimiento o actividad administrativa requieran la aportacion de copias compulsadas o
cotejadas de documentos originales, el ciudadano podra ejercer su derecho a la inmediata devolucion
de estos Ultimos por las oficinas de registro en las que se presenta la solicitud, escrito o comunicacion
a la que deba acompafiar la copia compulsada, con independencia del 6rgano, entidad o
Administracion destinataria. Las oficinas de registro no estaran obligadas a compulsar copias de
documentos originales cuando dichas copias no acomparien a solicitudes, escritos 0 comunicaciones
presentadas por el ciudadano.

2. Para el ejercicio de este derecho el ciudadano aportara, junto con el documento original, una copia
del mismo. La oficina de registro realizara el cotejo de los documentos y copias, comprobando la
identidad de sus contenidos, devolvera el documento original al ciudadano y unira la copia, una vez
diligenciada con un sello o acreditacién de compulsa, a la solicitud, escrito 0 comunicacién a la que se
acompafie para su remision al destinatario.

El sello o acreditacion de compulsa expresara la fecha en que se practicé asi como la identificacion
del 6rgano y de la persona que expiden la copia compulsada.

3. La copia compulsada tendra la misma validez que el original en el procedimiento concreto de que
se trate, sin que en ningun caso acredite la autenticidad del documento original.

Art. 18. Expediciéon de copias auténticas.- 1. Los ciudadanos podran, en cualguier momento, solicitar
la expedicion de copias auténticas de los documentos publicos administrativos que hayan sido
validamente emitidos por los 6rganos de la Universidad de La Rioja.

Las copias auténticas de los documentos publicos administrativos tienen la misma validez y eficacia
que éstos, produciendo idénticos efectos frente a las Administraciones Publicas y los interesados.

2. La expedicién se solicitara al 6rgano administrativo que emitié el documento original. Dicho érgano
expedira copia previa comprobacion en sus archivos de la existencia del original o de los datos en él
contenidos.

En el supuesto de que, por el tiempo transcurrido, el documento original o los datos en él contenidos
obrasen en un archivo general, histérico u organismo similar, la solicitud sera cursada al
correspondiente archivo para la expedicion, en su caso, de la copia auténtica.

La copia auténtica podra consistir en la transcripcién integra del contenido del documento original o
en una copia realizada por cualesquiera medios informéticos, electronicos o teleméticos. En ambos
casos figurara la acreditacion de la autenticidad de la copia identificando el érgano, archivo y
organismo que la expide y la persona responsable de tal expedicién.

3. La copia auténtica de aquellos documentos que contengan datos nominativos podra ser solicitada
por los titulares de tales datos o por terceros que acrediten un interés legitimo en su obtencion.
Cuando el documento contenga datos personales que pudieran afectar a la intimidad de los titulares
de la copia so6lo podra ser solicitado por éstos. Si los datos contenidos en el documento afectaran
también a la intimidad de personas diferentes del solicitante, s6lo se expedir4 la copia previo
consentimiento de los restantes afectados.

4. La solicitud podra ser denegada por resolucion motivada que pondra fin a la via administrativa,
cuando concurran razones de proteccion del interés publico o proteccion de intereses de terceros,
cuando asi lo disponga una norma legal o reglamentaria, y en todo caso en los siguientes supuestos:
a) Inexistencia o pérdida del documento original o de los datos en él contenidos.
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b) Copias de documentos emitidos en el curso de la investigacién sobre delitos, cuando la expedicion
de la copia pudiera poner en peligro la proteccion de los derechos y libertades de terceros o las
necesidades de las investigaciones que se estén realizando.

c) Copias de documentos que contengan informacién sobre materias protegidas por el secreto
comercial o industrial.

d) Copias de documentos que contengan datos sanitarios personales, en aquellos casos en que las
disposiciones especificas que los rigen impidan ejercer el derecho de acceso.

5. En el plazo méximo de un mes contado desde la recepcion de la solicitud deberan expedirse las
copias auténticas o notificarse la resoluciéon que deniegue las mismas.

DISPOSICIONES ADICIONALES

1.2 Se faculta a la Secretaria General para interpretar y desarrollar el presente Reglamento y, en
particular, para adaptar el horario del registro a las necesidades de la Universidad de La Rioja.
Asimismo, se le habilita para la modificacion o implantacion de nuevos registros auxiliares de acuerdo
con las circunstancias o necesidades de la Universidad de La Rioja.

2.2 De acuerdo con la Ley 30/92, de 26 de noviembre, si los escritos se presentan en un registro que
no pertenezca a la UR, los plazos para iniciar el procedimiento se contaran a partir de la fecha de
entrada efectiva de la solicitud en el registro general del 6rgano competente para su tramitacion.

3.2 La documentaciéon dirigida a otras Universidades u érganos administrativos con los que la
Universidad de La Rioja tenga firmado convenio de colaboracion, o presentada en aquellos registros,
tendrda el tratamiento previsto en los convenios correspondientes.

DISPOSICION TRANSITORIA

El Departamento de Quimica sera dotado de Registro Auxiliar en los términos previstos en el
articulo 4 de este Reglamento para el curso académico 1999-2000.
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