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14927 RESOLUCION de 11 do junio de 1997, de la Universidad
de Las Palmas de Gran Canaria, por la que se hace piblica
la correccion de erroves producidos en el plarn de estudios
conducente a ia titulacidn da Masstro, esPem,alzdad Edu
caciin Primaria.
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De conformidad con lo dispuestc en el articule 105.2 de la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento
Administrative Comiin,

Este Rectorado ha resuelto publicar la correccién de errores producidos
en la pagina 1 del anexe 3 del plan de estudios conducente a la titulacidn
e Maestro, especialidad Educacidn Primaria, que quedari conforme figura
cn el anexo siguiente.

Las Palmas de Gran Canaria, 11 de junio de 1997 —=El Rector, Francisco
Rubio Royo. .
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Pagina 1, anexo 3, distribucién de los crcd:tos materias optativas,
donde dice: «21s, debe decir: «24»,
Créditos de libre configuracién, donde dice; 124, debe deeir: «21s,

14928 RESOLUCION de 6 de junio de 1997, de lo Universidad
de Salamanca, por la que se resuelve publicar el Acuerdo
normativo sobre organizacion y funcionamiento de los
registros de {a Universidad de Salamanca.

Denominuciin

La necesidad de racionalizar el flujo documental de las solicitudes,
comunicaciones y resoluciones recibidas o remitidas por la Universidad
de Salamanca, aconsejan la aprobadidn de una reglamentacién del fun-
cinnamiento de los reglstros 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 anilisis y estudio de la problematica propia del Registro
General dando por fruto la elaboracién de un riguroso manual de pro-
cedimiento, de necesaria y urgente aplicacion en la Universidad de Sala-
manca y que debe ir acompahado de la oportuna reglamentacién.

Por ello, la Junta de Gobierno de la Universidad de Salamanca, en
su sesién de 29 de mayo de 1987, aprobé el siguiente Acuerdo normativo:
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Acuerdo normativo sobre organizacién y funclionamiento
de los Registros de 1a Universidad de Salamanca

I. ReGITROS

Articulo 1. FI Registro General de la Universidad de Salamanca.

Servicia/eparamonin

1.1 FEl registro correspondiente a los 6rganos de gobierne generales
de la Universidad de Salamanca y servicies administrativos ubicados en
el edificic del Rectorado, tendri la consideracién de «Registro General
de la Universidad de Salamanca..

1.2 [El Registro General de la Universidad de Salarmanca tendri carde-
ter inico y su sede se ubicard en el edificio del Rectnrado , patio de Escuclas,
1, Salamanca.

1.3 Tendrdn la consideracion de registros asimilados al Registro Gene-
ral a los efectos de recibir cualquier eserito dirigido a la Universidad de
SBalamanca, los registros existentes en cada Facultad y Escuela Univer-
sitaria.

Biblioteca de Ciencias dela Salud ...............
Campus de Algeciras ..............oooiiiiinanan.

Biblioteca de Ciencias Sociales v Juridic. ...........
Biblicteca de Ciencias delaSalud ...................

Biblioteca de Ciencias Sociales y Juridie. ...........

Biblioteca de Humanidades ......................ooo0s
Biblioteca de Bumanidades ..................... ...

Campus de JErez .......cvvvrveiieieiniireaenennennn..

CampusdePuertoReal .................o...uvves.
|CampusdeJerez .............coooceiiiiiiciiiiiian. s

CampusdePoertoReal ............c......eoveeees

Servicio Central de Biblioteca ........ocovvveereennn..
Servicio Central de Biblioteca ......vvvveeviininnn....

- | Servicia Central de Biblioteca ...............c..cuuee

Articule 2. Registros especiales.

(cntro

R 2.1 Contardn con un registro especial propio y diferenciado los
siguientes érganos de la Universidad de Salamanca:

a) Las Facultades.

b) Las Escuelas Liniversitarias.

¢) Los Departamentos Universitarios.

d) Los Institutos Universitarios.

¢} El Servicio de Ribliiotecas y el Servicie de Archivos.
f) LaJunta Electoral de la Universidad.

g) ElConsejo Social.

Campus deJerez ..................

Campus de Puerto Real ...........
Campus de Jerez ...........

Campus de Puerto Real ...........

Rectorado .........coovvveeinnanst,

Rectorado ......covviieiiminaniann,
Rectorado
Campus de Algeciras ..............

Campus de Cédiz ..
Campus de Cadiz .............
Campusde Cédiz ..................
Campusde Cadiz ..................
Campusde Cddiz ..................
Campusde C8diz ..................

Catdlogo y mantenimiento de catdlogo de autoridades.
2. Préstamo interbibliotecario.
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6. Uno de ellos en turno de tarde. El cambio de turno se Uevard a cabo de conformidad con lo establecido en los acuerdos de la Gerencia y la Junta de PAS de 13 de enero de 1997,

3. EstaBiblioteca asumird temporalmente las funciones correspondientes a la antigua Biblioteca de Ciencia
4. Entanto en cuanto no existen otras unidades organizativas, et Jefe asume las funciones técnicas.

Observaciones:

L

2.2 En cada uno de los érganoes administratives citados en el articulo
anterior existird un registro, en el que se podri presentar, ¥ se recihira,
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para la consiguiente constancia oficial de recepcion, todo escrito que vaya
dirigido a cualquiera de los 6rganos de gobierno o unidades administrativas
del correspondiente érgano administrativo,

2.3 No podrin presentarse en los registros especiales de cada érgano
administrative escritos dirigidos a los restanies organes administrativos
de la Universidad, a excepeitn de los registros especiales de las Facultades
y Bscuelas Universitarias que podrin admitir los escritos dirigidos a cual-
quier organco de la Universidad de Salamanca.

Articulo 3.  Otros registros.

3.1 Las solicitudes, escritos y comunicacionea que se dirjjan a cual-
quier drganc administrativo o de gobierno de Ia Universidad de Salamanca
podran presentarse:

a) En el Registro General de Ia Universidad.

b) En los registros especiales de los drganos administrativos a las
que vayan dirigidas.

¢} Enlos registros de cualquier érgano administrativo, que pertenezca
a la Administracién General del Estadoe o a la de cualguier Administracién
de las Comunidades Autdnomas.

d) En los registros de cualquicr drgano administrative que pertenezca
a alguna de las entidades que integran la Administracién Local, con la
que la Universidad de Salamanca haya suscrito el oportuno Convenio.

e} En los registros de cualguier drgano administrativo que pertenezea
a alguna de las Universidades piiblicas con las que la Universidad de
Salamanca haya suscrito el oportuno Convenio.

f) En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente
st establezca.

g) En!las representaciones diplomiticas u oficinas consulares de Espa-
na en el extranjerc.

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

3.2 Deacuerdo con el articulo 48.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviem-
bre, de Administraciones Piblicas, cuando la solicitud se presente en uno
de los registros antedichos que no pertenezca a la Universidad de Sala-
manca, los plazes para iniciar el procedimiento o expedicion de certi-
ficacinnes de actos presuntos, se contardn a partir del dia de la fecha
en que la solicitud haya tenido entrada efectiva en cualquiera de los regis-
“tros propios de la Universidad de Salamanea. ‘

3.3 No tienen la consideracién de 6rganos administrativos las fun-
daciones o sociedades mercantiles de la Universidad de Salamanca, por
lo que no surtird eficacia la presentacién en sus registros particularcs
de los escritos dirigidos a la Administracidn universitaria.

II. DOCUMENTOS A REGISTRAR
Articulo 4. Documentos e informasidn sometida a registro.

4.1 En todos los registros se efectuari el asiento de entrada en el
Libro Registro de Entrada de todo escrito que se presente o reciba, y
cuya recepeion resulte procedente de acuerdo con €l presente Beglamento,
Asimismo, se registrard en el Libro Registro de Salida todos escritos y
comunicaciones oficiales, producides por los correspondientes érganos,
y dirigidos a otras Administraciones, drganos o particulares.

4.2 No se registrardn en ningan caso:

a) La publicidad, impresos, informacion comercial o andlogos.

b} Los escritos o comunicaciones internos de la Universidad, gene-
rados fuera de todo procedimiento administrative, con finalidad recor-
datoria o divuigativa dirigidos a todos los miembros de la comunidad uni-
versitaria ¢ a un sector completo de los mismos.

¢) Los documentos anénimos.

d) Los escritos que manifiestamente versen sobre cuestiones ajenas
a los dérganos o competencias de la Universidad de Salamanea.

Articulo 5. Las comunicaciones interadministrafivas.

6.1 Los escritos procedentes o dirigidos a otras Administraciones
Publicas serdn necesariamente registrados de entrada o salida antes de
darles el tramite oportuno,

5.2 Los escritos procedenies de drganos administrativos de la Uni-
versidad y dirigidos a otros érganos administrativos de la misma, deberian
ser igualmente registrados de entrada y salida correspondiente, con la
exchusidn de los escritos y comunicaciones remitides en los siguientes
suguestos:

a) Entre los servicios administrativos ubicados en el Bectorado que
no tomar:in razin en el Registro General, salve que excepcionalimente con-
curra un patente interés en la constancia de su remision.

b} Entre los érganos administrativos que cuenten con un mismo regis-
tro especial.

En ambos casos, de estimarse necesario, se acudird a la nota inferna
de rerisitn de documentos.

I11. GESTION DEL REGISTRD
Articulo 6. Acceso de documentos.

8.1 FEl sistema de accesn a los registros administrativos consistird
en la presentacién de los documentos en la correspondiente oficina, bien
por entrega personal y directa por los interesados ¢ representantes, ¢
indirecta a través del servicio de Correvs u otros servicios de mensajeria.

6.2 No se admitird, como sistema de acceso a los registros de la Uni
versidad de Salamanca, la uttlizacion de medios electrénicos, informdticos
o telemaiticos. Excepeionalmente podrad admitirse la presentacion de escri-
tos por telefax o medio anilogo:

a)} Cuando reglamentariamente asi se establezea o permita.

b} Cuando asi lo contemple la respectiva cohvocatoria o normas de
procedimiento.

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

Articulo 7.  Presentucion irregular de documentns.

7.1 En los supuestos ett que existan dudas razonables sobre la auten-
ticidad de la voluntad del firmante del eserito que se presenta en el registro
podra por el encargado del mismo recabarse acreditacion suficiente de
su identidad como requisito previo a su recepcion 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 el error deberd indicar oralmente
al interesado la necesidad de subsanarlo. De insistic el particular en la
presentacidn del escrito, y si 1as deficiencias no son sustanciales, se pro-
cedera a su registro € impulso.

7.3 En casa de que el interesado pretenda la presentacion directa
de un escrito dirigido a 1a Administracién del Estado, a las Administra-
ciones regionales, 0o a las Administraciones locales, ¢ a los organismos
auténomos de cualquierz de ellas, o a olras Universidades ajenas a la
Comunidad de Castilla y Leén, el encargado del registro advertiri tal defi-
ciencia con indicacién de los registros iddneos y se negard a su recepcion
¥ canstancia en el Registro de Ia Universidad de Salamanca.

Articulo 8. Cotejo de documentos presentados en el Registro.

Quienes presenten documentos en los Registros de la Universidad de
Salamanca, tendrdn derecho a obtener gratuitamente una sola copia de
los mismos, siempre ¥ cuando la aporte junte con los originales, en la
que se hags consiar, por el funcionarie encargado del correspondiente
Registre, tras efectuar el oportuno cotgjo, gue la misma es una copia literal
del correspondiente original, debidamente sellada y firmada., Asimismo,
tendra derecho a la devolucidn de dichos originales, y sus sustituciones
por las mencionadas scopias cotejadass, salvo cuando aquéllos deban obrar
en el procedimiento. Si se retira el original del expediente el interesado
deberd aportar la copia cotejada para incorporarla al expediente en su
constitucién,

Articulo 9. Recibos y certificaciones de presenlacion de documenios.

9.1 De las solicitudes, comunicaciones y escritos que presenten los
interesados en cualquiera de los registros de la Universidad de Salamanca,
podrdn éstos cxigir ¢l corrcspondiente recibo que acredite la fecha de
presentacidn, adnitiéndose como tal una copia aportada por el interesado,
en la que se haga constar por el encargado del registro la correspondiente
fecha de presentacion, dia y hora.

9.2 FEsta copia sellada o entrega de cemﬁcacmn o recibo equivalente
sera gratuita,

8.3 Las certificaciones de asientos del Libro de Registros o de datos
ohrantes en €l mismo serin expedidas por et responsable inmediato de
la llevanza del registro. Tales certificaciones serin expedidas sin dilacién
cuando a peticidén de la unidad administrativa correspondiente de la Uni-
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versidad, deban incorporarse a procedimientos de urgente e inaplazable
. desarrollo.

Articulo 10, Prioridad temporal.

10.1 Los asientos se anotardn respetando el orden temporal de recep-
cidn o salida de escritos y comunicaciones.

10.2 Si existiese un documento que por su naturaleza o términos
merezea la calificacion de urgente, el encargado del regisiro realizars a
la mayor brevedad una fotocopia del mismo v se remitird directamente
al organo o autoridad académica destinatario del mismo, sin perjuicio
del registro y tramitacién ordinaria del escrito original.

Articulo 11. - Menciones obligatorias de los asientos.

11.1 Los asientos de los Libros de Registro indicarsn:

a) Lafecha del diz de la recepeion o satida.

b) Hora de presentacicn.

¢) Nimero dé orden.

d) Identificacion del interesado u drganc administrativo rem.ttente

e) Persona u érgano administrativo al que se envia.

) Epigrale expresivo de su naturaleza (peticién, solicitud, alegacién,
recurso o comunicacion).

g} Referencia sucinta al contenido de! escrito o comunicacién que
se registra.

Articulo 12.  Remision de documentos registrados.

12.1 Concluido €l tramite de registro, tanto de entrada como de salida,
los correspondientes escritos y comunicaciones serdn cursados sin dila-
cidn, a sus destinatarios, por el responsable de) registro actuante,

12.2  Se remitird directamente al Rector toda comunicacién o escrito
que se refiera 2 la gestién universitaria gue no esté expresamente dirigido
al Consejo Social de la Universidad y que proceda de los 6rganos supetiores
de gobierno de las Administraciones Priblicas o de los drganos jurisdic-
cionales u otra alta institucién. Por tales se entendern:

a) Jueces y Tribunales de cualquier orden jurisdiccional.

b} Tribunal Econémico-Administrativo.

¢} Tribunal de Cuentas.

d) Autoridades de rango igual o superior a Secretario de Estado, o
Consejero de las Comunidades Auténomas.

e} Presidentes de las Corporaciones Locales.

IV. ORGANIZACION Y FUNGIONAMIENTO
Articulo 13.  Horarios de funcionamisnto.

13.1 El Registro General de la Universidad, permanecers abierto de
lunes a viernes, ambos inclusive, de nueve a catorce horas ¥ de dieciséis
a dieciocho horas. Los registros especiales pmnanecerén ablertns de lunes
a viernes, de nueve a catorce horas.

Los sabados por la mafiana permanecera abierto dinicamente ¢l Registro
General, en horario de nueve a catorce horas. .

13.2 Los dias o perfodos no lectivos pero hibiles, el horario de registro
serd de nueve a catorce horas. Por las tardes permanecerd ablerto tini-
camente el Registro General de la Universidad, de lunes a viernes, en
horaric de dieciséls a dieciocho horas.

13.3 Los dias declarades festivos e inhabiles en el calendario aca-
démico de la Universidad estardn cerrados los registros de Ia Universidad
sin perjuicio del derecho de los participantes a la presentacion de escritos
en la forma y modalidades contemplada en el articulo 38 de la Ley 30/1592,
de 26 de noviembre, de Administraciones Piblicas y del Procedimiento
Administrativo Comidn.

Disposicion adicional primera.

Se faculta al Secretario general para. interpretar y desarroliar el pre-
sente Reglamento ¥ en particular para acemodar el horario de apertura
de los registros a las necesidades del servicio universitario.

Asimismo, se le habilita para establecer registros auxiliares de eficacia
limitada si las efrcunstancias o intereses académicos lo aconsejan.

Disposicitn adicional segunda.

La documentacién dirigida a las restantes Universidades de Castilla
¥ Ledn o presentada en sus registros tendrs el tratamiento previsto en
e} Convenio de Colaboracién entre las Universidades de Castilla y Ledn
para la Coordinacidn de ios Registros Administrativos {«Boletin Oficial
del Estados de 31 de diciembre de 1996).

Disposicién adicional tercera.

En la medida de sus posibilldades, los drganos administratives de la
Universidad de Salamanca deberdn instalar sus correspondientes registros,
generales o especiales, en soporte informético.

El sistema deberd permitir la integracién informdtica en el Registro
General, de las anotaciones efectuadas en los registros especiales del mismo
¥ asimilados.

Disposicidn sdicional cuarta.

‘Corresponder4 a la Secretaria General de 1a Universidad de Salamanca,

la expedicién de las copias previstas en €l articulo 46 de la Ley 30/1992,

de 26 de noviembre, de:

&) Los documentos, piiblicos o privados, cuyos originales obren en
poder de cualquiera de los $rganos administrativos de la Universidad de
Salamanca.

b} Los documentos expedidos por cualquiera de dichos érganos y
que se encuentran en poder de los interesados, sin que sea posible la
expedicidn de nuevos originales.

Para la obtencién de las copias seré preciso efectuar la correspondiente
solicitud por escrito, acreditar un interés legitimo y abonar los derechos
econdmices correspondientes fijados por el Rector.

Salamanca, 8 de junic de 1997—El Rector, Ignacio Berdugo Gémez
de la Torre.



