Reglament pel qual es regula la
presentacio de sol-licituds, escrits i
comunicacions a la Universitat Jaume
I, aixi com I'expedicié de copies de
documents i devolucié d'originals, i el
regim del Registre General

(Aprovat en la sessié numero 39 de la Junta de Govern del dia 6 de febrer de 2002)

La Llei 30/1992, de 30 de novembre, estableix en I'article 38 els requisits que han de tenir els registres dels
organs administratius.

Aquest article ha estat modificat per la Llei 4/1999, de 13 de gener, i s'hi ha afegit el dret dels ciutadans a obtenir
una copia dels documents presentats a una administracio.Més recentment, la Llei 24/2001, de 27 de desembre,
afegeix un apartat a I'article 38, que permet els registres telematics.

Per tal de regular el funcionament del Registre General de la Universitat Jaume | i d'adequar-lo al marc normatiu
general, s'aprova el seglient Reglament.

CAPITOL 1. OBJECTE | AMBIT D'APLICACIO

Article 1
Aquest Reglament té per objecte regular, en I'ambit de la Universitat Jaume I:

a. La presentacio de sol‘licituds, escrits i comunicacions dirigides a qualsevol organ de la Universitat o a
altres administracions publiques.

b. El dret a obtenir un rebut de la presentacio de sol-licituds, escrits i comunicacions, d'obtenir copies
segellades dels documents originals que els ciutadans han d'aportar, aixi com el dret a la devolucio dels
documents originals després de feta la compulsa o confrontament de les copies, quan els originals no
hagen d'obrar a I'expedient juntament amb una sol-licitud, escrit o comunicacio.

c. L'expedicio de copies auténtiques dels documents publics administratius.

d. El régim de funcionament del Registre General de la Universitat Jaume | i dels registres auxiliars que s'hi
puguen establir.

CAPITOL 2. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS, ESCRITS | COMUNICACIONS

Article 2

La presentacid de sol licituds, escrits, comunicacions i documents pot ser efectuada en suport paper o per
mitjans informatics, electronics o telematics, sempre que es puga garantir la identificacié de I'emissori el
destinatari de la comunicacié i hi haja constancia de la transmissid i recepcio, de les seues dades i del contingut
integre de les comunicacions.

El registre telematic només podra utilitzar-se per a presentar sol-licituds escrits i comunicacions en procediments
que es tramiten telematicament a la Universitat Jaume |, d'acord amb el que estableix la Normativa per la qual
es regula la utilitzacio de les tecnologies de la informacic i les comunicacions en els procediments
administratius, aprovada en la sessio 34 de la Junta de Govern, del dia 28 de setembre de 2001.

Article 3

Es pot presentar documentacié adregada a la Universitat Jaume 1, d'acord amb el que estableix I'article 38.4 de
la Llei 30/1992, de 26 de novembre:

a. Al Registre General de la Universitat i en les oficines auxiliars del Registre General que autoritze la



d.
e.
f.

Secretaria General.

. Als registres de qualsevol organ administratiu pertanyent a I'administracio general de I'estat o a la de

qualsevol administracio de les comunitats autonomes, o en aquells registres de I'administraci6 local amb
els quals s'haja subscrit I'oportu conveni.

. Les universitats publiques espanyoles es consideren, amb aquesta finalitat, drgans administratius estatals

o autonomics, en funcié de quina siga la llei que autoritze la seua creacio.

A les oficines de correus, en la forma que reglamentariament s'establisca.

A les representacions diplomatiques o oficines consulars d'Espanya a |'estranger.
A qualsevol altre registre que establisquen les disposicions vigents.

Article 4

1.

2.

L'expedicio dels rebuts acreditatius de la data de presentacio de qualsevol sol-licitud, escrit o comunicacio
presentat als registres de la Universitat es fara en el mateix moment de la presentacio.

Quan la sol-licitud, escrit 0 comunicacié es faga en suport paper i la presentacio s'efectue acompanyant
una copia, el rebut consistira en la mencionada copia, en la qual es fara constar el lloc de presentacio, aixi
com la data.

En aquest cas, el funcionari ha de verificar I'exacta concordanga entre el contingut de la sol-licitud, escrit
o comunicacié original i el de la seua copia.Si no s'aporta copia del document, el funcionari la realitzara.
Subsidiariament, també es podra expedir un rebut, en qué constara a més de I'emissor, el destinatari i
I'assumpte de que tracta la sol'licitud, escrit o comunicacio.

. Quan la presentaci6 es faga per mitjans electronics, informatics o telematics, el rebut s'ha d'expedir

d'acord amb les caracteristiques del suport, mitja o aplicacio i haura de reunir els requisits expressats en
els apartats anteriors.

CAPITOL 3. EXPEDICIO DE COPIES DE DOCUMENTS | APORTACIO DE COPIES COMPULSADES

Article 5

1.

D'acord amb els articles 35.1.c i 38.5 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, quan s'haja de presentar en
un procediment o en una actuacié administrativa un document original, la persona encarregada del
Registre ha de lliurar una copia segellada del document original al moment de la presentacio, després de
confrontar la copia i el document original i de comprovar la identitat del contingut. L'original s'ha de
trametre a I'drgan destinatari i la copia s'ha de lliurar a la persona interessada, després de diligenciar-la
amb un segell en qué s'ha de fer constar la data de lliurament del document original, I'drgan destinatari i el
procediment o actuacié per a la qual s'aporta.

. L'oficina del Registre ha de portar un registre de les copies segellades que expedeix, en el qual ha d'anotar

les dades indicades en el paragraf anterior.

. La copia segellada acredita que el document original consta en poder de I'administracio, la qual I'ha de

recollir quan retome el document original a la persona interessada. Si la copia es perd o es destrueix
accidentalment, la persona interessada ha de presentar una declaracio en qué expose la circumstancia
que s'ha esdevingut.

. La devolucio del document original, la fara el servei que el tinga, el qual ha de trametre la copia segellada

al Registre perqué siga arxivat. Si I'original es tramet a una altra administracio, aquesta és l'encarregada
de tormar-lo.

Article 6

1.

2.

4.

Si les normes reguladores del corresponent procediment o actuacié administrativa requereixen I'aportacié
de copies compulsades o confrontades de documents originals, la persona interessada pot demanar-ne la
immediata devolucié, després de realitzar el confrontament del document, i amb independéncia de I'drgan,
entitat o administracio destinataria.

Amb aquesta finalitat, s'ha d'aportar el document original i una copia per tal que ['oficina del Registre els
confronte i en comprove la identitat del contingut. Després, I'oficina del Registre ha de retomar el
document original a la persona interessada i adjuntar la copia diligenciada amb un segell o acreditacio de
confrontament a la sol-licitud, escrit o comunicacid per ser tramesa a la destinacio.

. El segell o acreditacié de confrontament ha d'expressar la data en queé es fa i la identificacié de la persona

que expedeix la copia confrontada. La diligéncia de confrontament feta d'aquesta manera té la mateixa
validesa que la diligéncia de compulsa.

La copia compulsada o confrontada té la mateixa validesa que l'criginal en el procediment concret de qué
es tracte, perd en cap cas acredita I'autenticitat del document original.

Article 7

Els ciutadans poden demanar |'expedicié de copies auténtiques dels documents publics administratius que haja
emeés la Universitat Jaume |. Aquestes seran expedides, després de comprovar en |'arxiu I'existencia de I'original
o de les dades en els continguts, pel cap del servei al qual correspon I'arxiu, o pel secretari/aria general de la
Universitat.

CAPITOL 4. FUNCIONAMENT DEL REGISTRE DE LA UNIVERSITAT JAUME |

Article 8



Les funcions del Registre son:

a. La recepcio de sol-licituds, escrits i comunicacions dirigides a qualsevol drgan de la Universitat o a altres
administracions publiques.

b. L'expedicid del rebut de la presentacié de sol-licituds, escrits i comunicacions.

c. L'anotacié d'assentaments d'entrada o d'eixida de les sol-licituds, escrits i comunicacions. Aquesta
anotacio s'ha de fer en suport informatic.

d. La tramesa de sol-licituds, escrits i comunicacions a les persones, organs o unitats destinataries; d'acord
amb el que disposa I'apartat 2 de I'article 38 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comu.

e. L'expedicio de copies segellades dels documents originals que els ciutadans hagen d'aportar juntament
amb una sol-licitud, escrit o comunicacio, aixi com el registre de la dita expedicio.

f. La realitzacié de confrontaments de documents originals aportats pels interessats i I'expedicid de les
copies compulsades als organs destinataris.

Article 9

1. Aquestes funcions, les realitzara el Registre General de la Universitat Jaume I. A més, la Secretaria
General podra autoritzar I'existéncia d'oficines de registre auxiliars i delimitar-ne I'ambit d'actuacio.

2. Els registres auxiliars tindran accés al sistema informatic de registre, en el qual realitzaran els
assentaments d'entrada o d'eixida, i s'hi establira una Gnica numeracié correlativa dels assentaments en
funci6 de I'ordre temporal de recepcié o d'eixida. A més, trametran una copia de les sol-licituds, escrits i
comunicacions de la totalitat dels assentaments que facen a I'oficina de Registre General.

3. Correspon al Registre General exercir les funcions de constancia i certificacié en els suposits de litigis,
discrepancies o dubtes al voltant de la recepcié o tramesa de sol-licituds, escrits i comunicacions.

DISPOSICIO ADDICIONAL

Es faculta el secretari/aria general per interpretar i desenvolupar aquest Reglament i, en particular, per a dictar
instruccions de funcionament i per a fixar I'horari d'obertura dels registres d'acord amb les necessitats del servei

universitari.
DISPOSICIO FINAL

Aquest Reglament entra el vigor als tres mesos de la seua aprovacid.Els registres auxiliars existents en el
moment de I'entrada en vigor continuaran amb les mateixes funcions que tenien fins a I'aprovacié d'aquest
Reglament.





