REGLAMENTO DEL REGISTRO
(Aprobado por la Junta de Gobierno el 7 de febrerale 2000)
(BOUJA n° 3, Marzo-2000)

La Junta de Gobierno de la Universidad de Jaéla sesion celebrada el dia 7 de febrero de 2000,
ha considerado que el Registro General aunque doaccorrectamente y cumple la mayoria de
requerimientos que exige la normativa vigente,usseptible de mejora, con objeto de aumentar las
prestaciones a los ciudadanos y usuarios intepardp que, de conformidad con lo establecido en el
articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviemBr®(E. del 27), modificada, entre otras disposiefn
por la Ley 4/1999 de 13 de enero (B.O.E. del 1d)adordado aprobar el siguiente:

REGLAMENTO

Sobre el funcionamiento del Registro

Primero.- El Registro General de la Universidad de Jaén tiané&cter Unico y esta constituido por el
conjunto de todos los Registros que se lleven srdgarentes Organos Administrativos, entendiendo
como tales, a estos efectos, los Organos de Gaobieemerales de la Universidad y los Servicios
Administrativos Generales, los Centros, los Depaetaos, los Institutos Universitarios y los Sersci
Universitarios, con el fin de dejar constanciaiafide la recepcion y salida de documentos.

El Registro ubicado en el edificio del Rectoraddeeriudad de Jaén y el de la Escuela Universitaria
Politécnica de Linares tendran la consideraciosedie del Registro General de la Universidad de Jaén

Segundo.En los Registros de la Universidad de Jaén sedha@respondiente asiento de todo escrito
0 comunicacion que sea presentado o que se recibaaguier Unidad Administrativa propia. También
se anotaran en el mismo, la salida de los esgrit@enunicaciones oficiales dirigidas a otros 6rgano
particulares.

Cada uno de los Organos Administrativos relaciosagoel apartado tercero llevara un registro,
que tendra caracter de auxiliar del Registro Géxeréa Universidad de Jaén.

En las Unidades Administrativas integradas en lgm@os descritos en el apartado tercero, cuando
su organizacion lo requiera, podran llevar registnaxiliares, previa autorizacion del Secretarindsal,
que determinara su régimen de funcionamiento.

Los registros auxiliares estaran integrados efstdmsa informético del Registro General, al que
comunicaran todas las anotaciones que se efeatlies mismos.

Tercero.- A efectos de aplicacion de lo dispuesto en el &8 la Ley 30/1992, modificada por las
disposiciones referidas, se consideran Organosisimitivos de la Universidad de Jaén, los sigaint

1. Los Organos de Gobierno Generales de la Stémilaal y los Servicios Administrativos
Generales quedarian integrados en el Registro Gleteedaén.

2. Archivo de la Universidad. Registro Auxilisg dalida de documentos.

3. Biblioteca Universitaria. Registro Auxiliar dalida de documentos.

4. Consejo Social. Registro Auxiliar de entradsljda de documentos.
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5. Departamentos Universitarios: Secretariapdgaa los mismos. Registro Auxiliar de entrada
y salida de documentos.

6. Escuela Politécnica Superior. Registro Aukilia entrada y salida de documentos.

7. Escuela Universitaria de Enfermeria. Registrxiliar de entrada y salida de documentos.

8. Escuela Universitaria de Trabajo Social. Regisuxiliar de entrada y salida de documentos.

9. Escuela Universitaria Politécnica de LinaRegyistro Auxiliar de entrada y salida con caracter

de General cuando proceda, conforme a lo establecigste Reglamento.

10. Facultad de Ciencias Experimentales. Regigtrdliar de entrada y salida de documentos.

11. Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas SRegiuxiliar de entrada y salida de documentos.

12. Facultad de Humanidades y Ciencias de la EducdRegistro Auxiliar de entrada y salida de
documentos.

13. Aquellos otros que puedan ser creados reglam@miente, y los que pudiera autorizar el
Secretario General para dar cobertura a las nedesdorganizativas de la Universidad de
Jaén.

Con opcién de consulta desde su propia dependencia:

- Rectorado

- Vicerrectorado de Estudiantes.

- Vicerrectorado de Extension Universitaria.

- Vicerrectorado de Infraestructuras y Equipamiento

- Vicerrectorado de Investigacion y Relacionesrhmeionales.
- Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Probesmr
- Vicerrectorado de Relaciones con la Sociedad.

- Secretaria General.

- Gerencia.

- Servicio de Asuntos Economicos.

- Servicio de Contratacion y Patrimonio.

- Servicio de Gestién Académica.

- Servicio Juridico.

- Servicio de Personal y Organizacion Docente.

- Control Interno.

- Gabinete de Planificacion y Coordinacion Académic
- Gabinete de Calidad.

Cualquier otra Unidad no referida, podra solicitar Secretario General el acceso a la opcion de
consulta.

Cuarto.- Los registros de la Universidad de Jaén estardaldcos en soporte informatico y el sistema
garantizara la constancia en cada asiento queastique, de un numero, epigrafe expresivo de su
naturaleza, fecha de entrada, fecha y hora de esemtacion, identificacién del interesado, érgano
administrativo remitente, si procede, y personagamo administrativo al que se envia, y, en su,caso
referencia al contenido del escrito o comunicacjée se registra.

Una vez finalizado el tramite de registro, el resable del mismo dard curso de los escritos y
comunicaciones, sin dilacion, a los correspondgdgstinatarios; cuando deban remitirse al Registro
General, el envio se hara en un plazo no supelas \&inticuatro horas.

Quinto.- El acceso a los registros de la Universidad de Sefmdra realizar mediante:

a. Presentacion de los documentos por entregarrdel interesado o sus representantes.
b. A través del servicio postal de correo o desagria.
c. Por cualquier otro medio, si bien, sélo tendrdlidez aquellos cuya recepcion esté verificada
por la oficina del Registro de que se trate, madiahcorrespondiente asiento.
El interesado tiene derecho a obtener copia seflagacredite la fecha de entrega de los documentos
gue presente en el Registro, para lo cual, la agojanto al original.

Sexto.-Lugares de presentacion de las solicitudes, esgritomunicaciones dirigidos a los Organos de
la Universidad de Jaén:
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a. Enlos Registros de los Organos Administratavgue se dirijan.

b. En los Registros de cualquier Organo Admiaisto, que pertenezca a la Administracion
General del Estado, a la de cualquier Administracié las Comunidades Auténomas, o a la
de alguna de las Entidades que integran la Admagisin Local si, en este Ultimo caso, tuviera
suscrito convenio con la Universidad de Jaén.

c. Enlas oficinas de Correos, en la forma qg&amentariamente se establezca.

d. En las representaciones diplométicas u ofscomasulares de Espafa en el extranjero.

e. En cualquier otro Registro que establezcadifgmsiciones vigentes.

Séptimo.-Horarios de funcionamiento.

El Registro General de la Universidad de Jaén dbiem el edificio del Rectorado, permanecera
abierto de lunes a viernes, ambos inclusive, earltode 9 a 14 horas, sin perjuicio de que dicharm
pueda ampliarse por orden del Secretario Geneaaldmulo requieran las actividades de la Universidad

Los Registros de los Departamentos ubicados eBdasetarias de apoyo a los mismos estaran
abiertas de lunes a viernes, ambos inclusive, egribade 9 a 14 horas y de 15 a 20 horas, salvo los
horarios especiales que se establezcan, previazagion del Secretario General.

Los demas Registros de la Universidad de Jaén peceean abiertos de lunes a viernes, ambos
inclusive, en horario de 9 a 14 horas.









