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14927 RESOLUCı6N M LI M junio M 1997, M la Universidad 
M Las Palmas M Gran Canaria, por la que se hace pUblica 
la correcci6n M errores producidos en el plan M estudios 
conducente a la titulaciôn M Maestro, especialidad Edu­
cacWn Primaria. 

De confonnidad con 10 dispuesto en el articulo 105.2 de la Ley de 
Regimen Juridico de las Administraciones Pıiblicas y del Procedimiento 
Administrativo Comuo, 

Este Rectorado ha resuelto publicar la correcci6n de errores producidos 
en la pıigina 1 del anexo 3 del plan de estudios conducente a la titulaci6n 
de Maestro, especialidad Educaciôn Priıııaria, que quedara confonne fıgura 
en eı anexo siguiente. 

Las Palmas de Gran Canaria, IL de junio de 1997.-El Rector, Francisco 
RubioHoyo. 

ANEXO 

Pagina lı anexo 3, distribuci6n de 10s creditos, materias optativas, 
donde dice: «2 h, debe decir: ,,24ıt. 

Creditos de libre con:figuraci6n, donde dice: «24», debe decir: .21». 

14928 RESOLUCı6N M 6 M junio M 1997, de la Universidad 
M Salamanca, por la que se resuelve publicar el Acuerdo 
normativo sobre organizaciôn y juncionamiento de los 
registros M la Universidad M Salamanca. 

La necesidad de racionalizar "el fl~o documentaI de las solicitudes, 
comunicaciones y resoluciones recibidas 0 remitidas por la Universidad 
de Salaınanca, aconsejan la aprobaCiôn de una reglamentaciôn del fun­
cionaıniento de los registros universitarios, inspirada en los principios 
de legalidad, celeridad y seguridad juridica. 

A este respecto, la Unidad de Estudios de la Universidad de Salamanca 
ha acometido el arui.lisis y estudio de la problematica propia del Registro 
General dando por truto la elaboraci6n de un riguroso manual de pro­
cedimiento, de necesaria y urgente apIicaci6n en la Universidad de Sala­
manca y que debe ir acompaiiado de la oportuna regiamentaci6n. 

Por eIlo, la Junta de Gobierno de la Universidad de Salamanca, en 
su sesi6n de 29 de mayo de 1997, aprob6 el siguiente Acuerdo nonnativo: 

Acuerdo nonnativo .obre orga.nlzaci6n y f'ıınclonamlento 
de 10. Registro. de la Universidad de SaIamanea 

1. R~GISTROS 

Articulo 1. El Registro General M la Universidad M Salamanca. 

1.1 EI registro correspondiente a los 6rganos de gobierno genersies 
de la Universidad de Salamanca y servicios administrativos ubicados en 
el edificio del Rectorado, tendrıi la consideraci6n de .Registro General 
de la Universidad de Salamanca" 

1.2 EI Registro General de la Universidad de Salamanca tendra carıic­
ter unico y su sede se ubicara en eI edificio deI Rectorado, patio de EscueIas, 
1, Salamanca. 

1.3 Tendrıin la consideraci6n de registros asimilados al Registro Gene­
ral a 10. efectos de recibir cualquier escrito dirigido a La Univcrsidad de 
Salamanca, los registros existentes en cada Facultad y Escuela Univer· 
sitaria. 

Articulo 2. Registros especiales. 

2.1 Contaran con un registro especial propio ydiferenciado los 
siguientes 6rganos de la Universidad de Salamanca: 

a) Las Facultades. 
b) Las Escuelas Universitarias. 
c) Los Departamentos Universitarios. 
d) Los Institutos Universitarios. 
e) EI Servicio de Bibliiotecas y el Servicio de Archivos. 
f) La Junta Electoral de la Universidad. 
g) EI Consejo Social' 

2.2 En cada uno de los 6rganos administrativos citados en el articulo 
anterior existira un registro, en eI que se podra presenta.r, y se rccibir3., 
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para la consiguiente constancia oficial de recepci6n, todo escrito que yaya 
dirigido a cualquiera de IOS ôrganos de gobiemo 0 unidades administrativas 
del correspondiente 6rgano admİnİstrativo. 

2.3 Na podnin presenta.rse eo 108 registros espedales de cada 6rgano 
administrativo escritos dirigidos a 108 restantes 6rganos administrativos 
de la Universidadı a excepciôn de 108 registros especiales de tas Facultades 
y Escuelas Unİversitarİas que podran admitir 108 escritos dirigidos a cua1-
quier 6rgano de la Universidad de Salaınanca. 

Articulo 3. Otros registros. 

3.1 Las solicitudes, escritos y comunicaciones que se dirijan a cual­
quier 6rgano administrativo 0 de gobierno de la Universidad de Salaınanca 
podra.n presentarse: . 

a) En el Registro General de la Universidad. 
b) En los registros especiales de los 6rganos administrativos a las 

que yayan dirigidas. 
c) En los registros de cualquier ôrgano administrativo, que pertenezca 

ala Administraci6n General del Estado 0 a la de cualquier Administraciôn 
de las Comunidades Autônomas. 

d) En los registros de cualquier ôrgano administrativo que pertenezca 
a alguna de las entidades que integran la Administraciôn Local, con la 
que la Universidad de Salamanca haya suscrito el oportuno Convenio. 

e) En los registros de cualquier ôrgano administrativo que pertenezca 
a alguna de las Universidades publicas con las que la Universidad de 
Salamanca haya suscrito el oportuno Convenio. 

f) En las oficinas de Correos, en la forma que reglaınentariamente 
se establezca. 

g) En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espa· 
na eo eI extranjero. 

h) En cualquier otro registro que establezcan las disposiciones vigen-
tes. 

3.2 De acuerdo con el articulo 48.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviem· 
bre, de Administraciones Ptiblicas, cuando la solicitud se presente en uno 
de los registros antedichos que no pertenezca a la Universidad de Sala· 
manca, los plazos para iniciar el procedimiento 0 expediciôn de certi­
ficaciones de actos presuntos, se contaran a partir del dia de la fecha 
en que la solicitud haya tenido entrada efectiva en cualquiera de los regi ... 
"tros propios de la Universidad de Salamanca. 

3.3 No tienen la consideraciön de ôrganos administrativos las fun­
daciones 0 sociedades mercantiles de la Universidad de Salaınanca, por 
la que na surtira' efieaeia la presentaci6n en sus registros particulares 
de los escritos dirigidos a la Administraeiôn universitaria. 

II. DOCUMENTOS A REGISTRAR 

Articulo 4. Documentos e informaciôn sorrwtida a registro. 

4.1 En todos los registros se efectuara el asiento de entrada en el 
Libro Registro de Entrada de todo escrito que se presente 0 reciba, y 
euya recepci6n resulte procedente de acuerdo con el presente Reglamento. 
Asimismo, se registrani en el Libro Registro de Salida todos escritos y 
eomunicaeiones oficia1es, producidos por 105 correspondientes 6rganos, 
y dirigidos a otras Administraciones, 6rganos 0 particulares. 

4.2 No se registrarıin en ningıl.n caso: 

a) La publicidad, impresos, informaciôn comercial 0 anaIogos. 
b) Los escritos 0 comunicaciones internos de la Universidad, gene­

rados fuera de toda pracedimiento administrativo, con finalidad recor­
datoria 0 divulgativa dirigidos a todos los miembros de la comunidad uni­
versitaria 0 a un seetor completo de los mismos. 

c) Los' documentos an6nimos. 
d) Los eseritos que manifiestamente vcrscn sobre cuestiones ajenas 

a los 6rganos 0 competencias de la Universidad de Salamanca. 

Articulo 5. Las comunicaciones interadministrativas. 

5.1 Los escritos procedentes 0 dirigidos a otras Administraciones 
Ptiblicas seran necesariaınente registrados de entrada 0 salida antes de 
darles el tramite oportuno. 

5.2 Los escritos procedentes de ôrganos administrativos de la Uni­
versidad. y dirigid08 a otros ôrganos administrativos de la misma, deberan 
ser igualmente registrados de entrada y salida correspondiente, con la 
exclusi6n de 108 escıitos y comunicaciones remitidos en los siguientes 
suguestos: 

a) Entre losservicios administrativos ubicados en el Rectorado que 
no tamaran raWn en el Registro General, salvo que excepcionalmente con­
curra un patente interes en la constancia de su rernisi6n. 

b) Entre los ôrganos administrativos que cuenten con un mismo regis­
tro especia1. 

En ambos casos, de estimarse necesario, se aeudira. a la nota. intema 
de remisiôn de documentos. 

lll. GESTlÖN DEL REOISTRO 

Articulo 6. Acceso de documentos. 

6.1 EI sistema de acceso a IOS registros administrativos consistini 
en la presentaci6n de 105 documentos en la correspondiente oficina, bien 
por entrega personal y direct.a por los interesados 0 representantes, 0 

indirect.a a traves del servicio de Correos u otros servicios de rnensajeria. 
6.2 No se admitira, como sistema de acceso a los rcgistros de la Uni­

versidad'de Salamanca, la utilizaciôn de medios elcctr6nicos, infonnaticos 
o teleıruiticos. Excepcionalmente podra admitirse la presentaci6n de escri­
tos por telefax 0 medio anıilogo: 

a) Cuando reglaıncntariamente asi se establezca 0 permita. 
b) Cuando asi 10 contemple la respectiva convocatoria 0 normas de 

procedimiento. 
c) Cuando se trate de escritos de tramite, que no afecten a derechos 

de terceros y que sean posteriormente ratificados por su aut.or. 

Articulo 7. Presentaciôn irregular de documentos. 

7.1 En los supuestos en que existan dudas razonables sobre la auten­
tieidad de la voluntad del firmante del escrito que se present.a en el registro 
podra por el encargado del misrno recabarse acreditaci6n suficiente de 
su identidad como requisito previo a su recepci6n y registro. 

7.2 En los casos en que por entrega personal se pretenda presentar 
un escrito carente de alguna de las menciones legalmente exigibles, el 
responsable del registro que advierta eı error debera indicar oralmente 
al interesado la necesidad de subsanarlo. De insistir eı particular en la 
presentaci6n del escrito, y sİ Ias defıciencias no son sustanciales, se pro­
cedera a su registro e İmpulso. 

7.3 En caso de que el interesado pretenda la presentaciôn direct.a 
de un escrito dirigido a la Administraci6n del Estado, a las Administra­
ciones regionales, 0 a las Admİnİstraciones locales, 0 a los organismos 
aut6nomos de cualquiera de ellas, 0 a otras Universidades ı:ijenas a la 
Comunidad de Castilla y Le6n, el encargado del registro advertirıi ta! defi­
ciencia con indicaci6n de los registros id6neos y se negara a su recepci6n 
y constancia en el Registro de la Unİversidad de Salamanca. 

Articulo 8. Cotejo de documentos presenta40s en et Registro. 

Quienes presenten documentos en 10S Registros de la Universidad de 
Salamanca, tendran derecho a obtener gratuitamente una sola copia de 
los mismos, siempre y cuando la aporte junto con 105 origina1es, en la 
que se haga constar, por el funcionario encargado de} correspondiente 
Registro, tras efectuar el oportuno cotejo, que la misma es una copia litera1 
del correspondiente original, debidamente sellada y firmad.a. Asimismo, 
tendra derecho a la devoluciôn de dichos originales, y sus sustituciones 
por Ias mencionadas «copias cotejadasıı, salvo cuando aquellos deban obrar. 
en el procedimiento. Si se retira el original del expediente el interesado 
deberıi aportar la copia cot<tiada para incorporarla al expediente en su 
constituciôn. 

Articulo 9. Recibos y certificaciones de presentacwn de documentos. 

9.1 De las solicitudes, comunicaciones y escritos que presenten los 
interesados en cualquiera de los registros de la Universidad de Salaınanca, 
podran estos exigir el correspondiente recibo que acredite la fecha de 
presentaci6n, admitit~ndose como ta! una copia aportada por el interesado, 
en la que se haga constar por el encargado del registro la correspondiente 
fecha de presentaciôn, dia y hora. 

9.2 Esta cotıia sellada 0 entrega de certificaciôn 0 recibo equivalente 
sera gratuita. 

9.3 Las certificaciones de asientos del Libro de Registros 0 de datos 
obrantes en el mismo seran expedidas por el responsable inmediato de 
la llevanza de! registro. Tales certificacioqes seran expedidas sin dUaci6n 
cuando a petici6n de la unidad administrativa correspondiente de la Unİ-
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versidad, deban incorporarse a procediınientos de urgente e inaplazable 
. desarrollo. 

Articulo 10. prioridad temporat. 

10.1 Los asiento8 se anotanin re8petando el orden temporal de recep­
ciôn 0 salida de escritos y comunicaciones. 

10.2 Si existiese un documento que por su naturaleza 0 tkrminos 
merezca la calificaci6n de urgente, el encargado del registro real1zarA a 
la mayor brevedad una fotocopia del mismo y se remitirA directamente 
al 6rgano 0 autoridad academica destinatario del mismo, .in perjuicio 
del registro y tramitaci6n ordinaria del escrito original. 

Articulo 11. Menciones obligatorias de los asientos. 

11.1 Los asientos de los Libros de :uıgistro indicarAn: 

a) La fecha del dia de la recepci6n 0 salida. 
b) Hora de presentaci6n. 
c) Nıimero dı! orden. 
d) Identifıcaci6n del interesado u 6rgano administrativo remitente. 
e) Persona u 6rgano administrativo al que se envia. 
f) Epigrafe expresivo de su natura1eza (petici6n, solicitud, alegaci6n, 

recurso 0 comunicaciôn). 
g) Referencia sucinta al contenido del escrito 0 comunicaci6n que 

se registra. 

Articulo 12. Remisiôn de documentos regisırados. 

12.1 Conclnido el tramite de registro, tanto de entrada como de salida, 
108 correspondientes escritos y comunicaciones senin cursados sin dila­
ciôn, a sus destinatarios, por el responsable del regi.tro actuante. 

12.2 Se remitirA directamente al Rector toda comunIcaciôn 0 escrito • 
que se refiera a la gestiôn universitaria que no estk expresamente dirigido 
al Consejo Social de la Universidad y que proceda de 108 ôrganos superiores 
de gobiemo de ias Administraciones Pıiblicas 0 de 108 6rganos jurisdic­
cionales u otra alta in8tituciôn. Por tales se entenderAn: 

a) Jueces y Tribunales de cualquier ordenjurisdiccional. 
b) Tribunal Econ6mico-Administrativo. 
c) Tribunal de Cuentas. 
d) Autoridades de rango igual 0 superior a Secretario de Estado, 0 

Consejero de ias Comunidades Aut6nomas. 
e) Presidentes de las Corporaciones Locales. 

IV. ÜRGANIZACIONYFUNClONAMIENTO 

Articulo 13. Horarios de juncionam1ento. 

13.1 El Registro General de la Universidad, permanecerA ablerto de 
lunes a viernes, ambo8 inclu8ive, de nueve a catorce horas y de dleciseis 
a dieciocho horas. Los registros especiales permanecerAn abiertos de lunes 
a viernes, de nueve a catorce horas. 

Los sAbados por la maiiana permanecerA abierto urucamente el Registro 
General, en Iıorarlo de nueve a catorce horas. 

13.2 Los dias 0 periodos no lectivos pero Jıabiles, el horarlo de registro 
8erA de nueve a catorce horas. Por las tardes permanecerA abierto uru­
camente el Registro General de la Universidad, de lune8 a vierne., en 
horarlo de dieciseis a dieciocho horas. 

13.3 Lo8 dias declarados festivos e inJıabijes en el calendario aca­
demico de la Universidad estarAn cerrados los registros de la Universidad 
sin perjuicio del derecho de los participantes a la presentaciôn de escritos 
en la forma y modalidades contemplada en el articulo 38 de la Ley 30/1992, 
de 26 de noviembre, de Administraciones Pıiblicas y del Procedimiento 
Administrativo Comıin. 

Disposiciôn adicional primera. 

Se faculta al Secretario general para interpretar y desarrollar el pre­
sente Reglamento y en particular para 8.comodar el horario de apertura 
de 108 registros a ias necesidades del servicio univer.itario. 

Asinıismo, se le lıabilita para establecer registros aııxİliares de eficacia 
limitada si las c1rcunstancias 0 intereses acadeınicos 10 aconsejan. 

Disposiciôn adicional segunda. 

La documentaci6n dirigida a las restantes Universidades de Castilla 
y Leôn 0 presentada en sus registros tendra el tratamiento previsto en 
el Convenio de Colaboraciôn entre ias Universldades de Castilla y Leôn 
para la Coordinaci6n de los Registros Administrativos (.Boletin Oficial 
de! Estado. de 31 de diciembre de 1996). 

Dlsposlciôn adicional tercera. 

En la medida de sus posibilidades, los ôrganos administrativos de la 
Universidad de Salamanca deberAn insta1ar sus correspondientes registros, 
generales 0 especiales, en soporte informıitico. 

EI sistema deberA permitir la iı\tegraciôn informatica en el Registro 
General, de ias anotaciones efectuadas en los registros especiales del mismo 
y asinıilado •. 

Disposiciôn adicional cuarta. 

CorresponderA a la Secretarfa General de la Universidad de Salamanca, 
la expedici6n de ias copias previstas en el articulo 46 de la Ley 30/1992, 
de 26 de noviembre, de: 

a) Los documentos, pıiblicos 0 privados, cuyos originales obren en 
poder de cualquiera de 108 6rganos administrativos de la Universidad de 
Salamanca. 

b) Los documentos expedido. por cualquiera de dichos ôrganos y 
que se encuentran en poder de 10. interesados, sin que sea posible la 
expedici6n de nuevos originales. 

Para la obtenci6n de ias copias serA preciso efectuar la correspondiente 
soücitud por escrito, acreditar un interes legltimo y abonar 108 derechos 
econ6mlcos correspondientes fijados por el Rector. 

Salamanca, 6 de junio de 1997.-EI RectOr, Ignacio Berdugo G6mez 
de la Torre. 


