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(Aprobado por Comision Gestora en sesion de 4/06/2002)

NORMATIVA DE REGISTRO DE LA UNIVERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ

El objeto de esta norma es dar a conocer el funcionamiento del Registro
de la Universidad Miguel Hernandez de acuerdo a lo dispuesto en la normativa
legal y en concreto en cumplimiento a lo previsto 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 (modificada por la Ley 4/99 de 13 de
enero). Para ello se especifica el sistema de registro, la forma de acceso y
comunicacion, las funciones y los horarios de las oficinas de registro. Se
pretende asi facilitar la relacion que en el desarrollo de esta actividad
administrativa se tiene con los ciudadanos y la comunidad universitaria,
conforme a los objetivos de calidad, eficacia y modernidad que establece la
Universidad Miguel Hernandez.

1. El Registro General y los Registros Auxiliares.

La Universidad Miguel Hernandez dispone de un sistema de registro inico
y comuUn para todos sus oOrganos, servicios y unidades administrativas. Lo
componen el Registro Genera, que ademas de funcionar como registro realiza
la coordinacion, supervision y administracion del sistema, y los Registros
Auxiliares dependientes de éste que se crean para facilitar la presentacion de
escritos y comunicaciones.

El Registro General esta ubicado en el Edificio Hélike - Avda. Ferrocarril
s/n.

Los Registros Auxiliares del Registro General estan en:

Centro Gestion Campus de Altea
Calle Benidorm, s/n- Partida Pla de Castell-03590 (Altea)

Centro Gestion Campus de Elche
Edificio Altabix — Avda. Ferrocarril, s/n- 03202 (Elche)

Centro Gestion Campus de San Juan
Ctra. Alicante-Valencia-N332, s/n- 03550 (San Juan-Alicante)

Centro Gestion Campus de Orihuela
Sede Desamparados- Ctra. Beniel, km.32- 03312 (Orihuela)

2. Funciones de registro.

Las oficinas de registro general y auxiliares desarrollaran las siguientes
funciones:



UN/p
6
'P

o)
a
>
A
Z L N
e .. 4
o U ,Qb
ey >
Hex®™

a) recepcion y remision de las solicitudes, escritos y comunicaciones.
b) expedicion de recibos y certificaciones de presentacion de documentos.

c) anotacion de asientos de entrada o salida de las solicitudes, escritos y
comunicaciones.

d) realizacion del cotejo de las copias de documentos originales aportados
por los interesados.

e) expedicion de copias selladas de los documentos originales que los
interesados deban aportar.

3. Lugares de presentacion.

Las solicitudes, escritos y comunicaciones que se dirijan a cualquier
organo de gobierno, servicio o unidad administrativa de la UMH podran
presentarse:

a) En el Registro General y en los distintos Registros Auxiliares.

b) En los registros de cualquier 6rgano administrativo, que pertenezca a la
Administracion General del Estado o a la de cualquier Administracion
de las Comunidades Auténomas.

c) En las oficinas de correos en la forma que reglamentariamente se
establezca.

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

e) En cualquier otra oficina de registro que establezcan las disposiciones
vigentes.

4. Sistema de acceso de documentos.

El sistema de acceso a los registros de la Universidad consistira en la
presentacion de documentos en la correspondiente oficina, bien por entrega
personal y directa por los interesados o sus representantes, bien
indirectamente a través del servicio de correos u otros servicios de mensajeria.

No se admitira la presentacion de escritos por fax ni por correo electronico.
El acceso a los registros de la Universidad Miguel Hernandez por medios
electronicos, informaticos y telematicos, se ira implantando conforme se
adopten las medidas necesarias que garanticen técnica y organizativamente la
integridad, autenticidad, disponibilidad, confidencialidad y conservaciéon de la
informacion.

5. Documentos a registrar.

Registro de entrada

Las oficinas de registro general y auxiliares registraran todas las
solicitudes, escritos y comunicaciones, que se les presenten o que reciban,
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siempre que vayan dirigidos a un organo, servicio o unidad administrativa de
la Universidad Miguel Hernandez y reunan las caracteristicas legalmente
exigibles. Cualquier 6rgano o unidad administrativa que reciba un documento
sin registrar, y que deba estar registrado, lo presentara en la oficina de
registro para ello.

Registro de salida

Se registraran de salida las solicitudes, escritos y comunicaciones oficiales,
dirigidos a otras administraciones publicas, 6érganos o particulares emanados
de: Rector, Vicerrectores, Decanos y Directores de Centros Docentes,
Directores de Departamento, Directores de Centros e Institutos de
Investigacion, Gerente, Vicegerente, Secretario  General, Defensor
Universitario, Jefes de Servicio, Coordinadores de CEGECA, Presidentes de
organos colectivos de seleccion (tribunales, jurado, comisiones).

No se deberan registrar los siguientes documentos:

-los anénimos o sin firma

-los que no sean documento original

-la publicidad, informacion comercial, folletos o analogos

-los documentos que se dirijan a la persona y no al 6rgano o cargo que
ejerce u ostenta

-los documentos que sean ajenos a los 6érganos o competencias de la UMH
-los escritos o comunicaciones internas entre 6rganos, servicios y unidades
de la Universidad o dirigidos al personal de la misma, salvo para los
relativos a procedimientos sujetos a computo de plazos

Si se registraran en la forma que corresponda aquellos documentos cuyo
registro esté indicado como preceptivo en las disposiciones de una normativa.

6. Asientos y garantias del registro.

Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepcién o
salida de los escritos y comunicaciones y contendran, como minimo, los
siguientes datos:

a) Numero de registro

b) Fecha de registro

c) Tipo de documento (solicitud, recurso, resolucion, convocatoria, etc.)

d) Identificaciéon de la persona interesada, organismo o unidad que lo
presenta o envia

e) Identificacion de la persona, organismo o unidad de destino
f) Resumen explicativo del contenido del documento

La numeracion del registro se iniciara el primer dia habil del afno.
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El sello fechador de registro se imprimira en la primera pagina del
documento registrado y contendra la identificacion del registro
correspondiente, el numero, la fecha de entrada o salida del documento.

Los registros han de cerrar cada dia y los asientos han de quedar
ordenados cronologicamente segun el orden de presentaciéon o salida de los
documentos. En todo caso debe garantizarse la certeza de los datos
registrados.

7. Remision de documentos registrados.

Concluido el tramite de registro, las solicitudes, escritos y comunicaciones
seran cursados sin dilacibn a sus destinatarios y a las wunidades
administrativas correspondientes. En aquellos casos en que debieran remitirse
directamente por el registro auxiliar se enviara a registro general una copia del
documento senalando que ha sido tramitado por el registro auxiliar
correspondiente.

Las oficinas de registro auxiliares han de remitir a la oficina de registro
general toda la informacion de los asientos efectuados, siendo esta ultima la
que ejerce las funciones de constancia y certificacion de la recepcion o
remision de solicitudes, escritos y comunicaciones.

En el mismo dia, el registro que haya recibido un escrito o documento que
deba ser objeto de tramitaciéon por cualquier o6rgano, centro, unidad o
dependencia de la Universidad, adelantara por fax el contenido de la solicitud
y su fecha de entrada a la unidad o centro que haya de resolverla,
considerandolo un preaviso.

8. Recibos de presentacion.

Los interesados que presenten solicitudes, comunicaciones y escritos en
cualquiera de los registros de la UMH, podran exigir el correspondiente recibo
acreditativo, admitiéndose como tal una copia aportada por el interesado en la
que se haga constar por el encargado del registro, tras verificar la exacta
concordancia con el original, la fecha de presentacion.

9. Aportacién de documentos originales- Copias selladas.

Cuando los documentos originales que acompanen al escrito o
comunicacion tuvieran que obrar en el procedimiento, el interesado en el
momento de presentacion aportara una copia de los mismos. La oficina de
registro previa comprobaciéon de su identidad con el original unira el
documento original a la solicitud, escrito o comunicacion y entregara al
interesado la copia una vez diligenciada con un sello en el que consten los
siguientes datos: fecha de entrega del original y lugar de presentacion, 6érgano
destinatario del documento original y extracto del objeto del procedimiento o
actuacion para cuya tramitacion se aporta. La oficina de registro llevara un
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registro expresivo de las copias selladas que expida, en el que anotara los
datos senalados en el parrafo anterior.

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

La copia sellada sera entregada a la Universidad 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 sustituira por una
declaraciéon aportada por el interesado en la que exponga por escrito la
circunstancia producida.

10.Aportacion de copias cotejadas.

Cuando las normas reguladoras de un procedimiento o actuacion
administrativa requieran la aportacion de copias cotejadas de documentos
originales, el interesado podra ejercer su derecho a la inmediata devolucion de
estos ultimos por las oficinas de registro en las que presente la solicitud,
escrito o comunicacion a la que deba acompanar la copia, con independencia
del 6rgano, servicio o unidad administrativa destinataria.

Para el ejercicio de este derecho el interesado 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 interesado y unira la copia, una
vez diligenciada con un sello de cotejo, a la solicitud, escrito o comunicacion a
la que se acompane para su remision al destinatario. Dicha copia tendra la
misma validez que el original en el procedimiento de que se trate, sin que en
ningun caso acredite la autenticidad del documento original. El sello de cotejo
expresara la fecha en que se practico asi como la identificacion del 6rgano y de
la persona que expide la copia cotejada.

Las oficinas de registro no estaran obligadas a cotejar copias de
documentos originales cuando dichas copias no acompanen a solicitudes,
escritos o comunicaciones presentadas por el interesado.

11.Horarios y dias de funcionamiento.
El Registro General y los Registros Auxiliares permaneceran abiertos los

dias laborables establecidos por el calendario laboral vigente. En horario de
manana, de lunes a viernes, ambos inclusive, de 9 a 14 horas.
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Se dara publicidad, manteniéndola actualizada, a la lista completa de
oficinas de registro, sus sistemas de acceso y horarios. El Secretario General
de la Universidad tendra facultad para modificar los horarios y dias de
apertura de los registros para acomodarlos a las necesidades que se
produzcan, también para interpretar y desarrollar la presente normativa.



