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1，－Presentaci6n

Segdn recogeia Ley30／1992－　26de noviembre，de RegimenJurTdlCO deias

AdminiStraClOneSPubliCaSydelProcedmentOAdminiStrat－VOComdn）ahicuio38

Losorganosadm－n－StratlVOSiievaran un reg－StrOgeneraieneiqueseharaeI

correspondlenteaS－entOdetodoescritOOCOmuniCaC－dnqueseapresentadCC

queserecibaencualqulerunidadadministratiVaPrOPia・Tamb－enSeanOtaran

eneimISm〇日asaildadeiosescritOSyCOmumCaCIOneSOfiCiaIesdirigidasa

OtrOSOrganOSOPa砧Cuiares

Los organos ad…niStratiVOS POdran crear enias unIdades admlniStrat－VaS

correspondienteS de su propia OrganlZaCibn otrOS reg－StrOS COn elfin de

faciiitariapresentacibndeescritOSyCOm…CaClOneS－DiChosregiStrOSSeran

aux出ares dei regiStrO generai，al que comunlCaran tOda anotacibn que

efectllen

LosasientOSSeanOtaranreSPetandoeiordentemporaiderecepclbnosaiidade

iosescritOSyCOmuniCaCiOneS，eindiCaraniafechadeidiadeiarecepcibno

Saiida

Conciuidoeltramitede reglStrO，iosescritOSyCOmunlCaCiOneS Seran cursados

sin diiacibn a sus destinatariOS y aias unidades admIniStratiVaS

correspondienteSdesdeeiregIStrOenquehubieranSldoreclbIdas

Los regIStrOSgeneraies，aSicomotodosios reglStrosquelasAdmInIStraCiOneS

PdbiiCaSeStabIezcan paraiarecepciendeescritOSyCOmuniCaCIOneSdelos

Part．CuIares o de drganos admin－StratiVOS，deberaninStaiarse en soporte

informatICO

EisIStema garantiZar5日a constancla，en Cada asientoque se practique，de un

ndmero，ePlgrafeexpresiVOdesunaturaleza，fechadeentrada，fechayhora

de su presentacIen，identIfiCaCidn delintereSado，OrganO adminiStratiVO

remitente，SiPrOCede，yPerSOnauOrganOadmIniStratiVOaiqueseenvia，y，en

sucaso，referenciaaicontenidodeiescrIt00COmuniCaCldnquesereglStra

AsimiSmO，eisIStemagarantiZaraiaintegraCienInformatiCaeneIregiStrOgeneral

deias anotaciones efectuadas enios restantes regiStrOS dei organo

administratiVO

Cada AdmInlStraCiOn pdblica estabieceraios dias y eihorariO en que deban

permanecerabiertOSSuSregIStrOS，garantiZandoeIderechodeiosciudadanos

aIapresentaclendedocumentos

Las AdminlStraCiOneS PdbliCaS deberan hacer pdbIiCa y mantener aCtuailZada

una reiacidn deias ofiCinaS de reglStrO PrOPIaS O COnCertadas，SuS Sistemas

deaccesoycomu…CaCien，aSicomoioshorariOSdefunciOnamlentO
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2．－0bjetivos

I CrearunregiStrOdeentradaysaildadedocumentacienquesirVaCOmOSOPOrteaia

laborquesedesarr01IaeneiServiciO・

2　UnifICaren una SOIa apiiCaClenla pruebafehaciente de haberremItido o reclbido

documentosofiCiaIesygeneradosporeiprOP10ServICi0

30btenerdeformarapIdayefiCaZunaCOPIadeundocumentocreadoeneIServICiO

yremitIdoalamiSmaentidadoempresasextemas

3．－PersonaiImpiicadoyFunciones

・ResponsabiePuestoGestordeConveniOSdeiSACU

4．－Tareas

－CreacibnBasedeDatosimantenImIentOyaCtuaiiZaCiOn CopladesegurIdad，

aimenosunavezaiasemana
－RegiStrOdetodaiadocumentacibngeneradaeneiServiCiOyquetengaque

ser envIada a otras entldades coiaboradoras（intemaS y eXtemaS）i aSi como a

PerSOnaSfisiCaS
－　RecepcIdn deia copla dei ofiClO／carta queJuStifiquela entrada delos

documentos en ei organo de destinO y arChlVO dei miSmO SIios documentos

generados，una VeZ regiStrados，SOn remItidos porcorre00rdinarlO，Ce而iCado，COn

acusederecibo，elcomprobantedelarecepcidnono，POreldestinatarIO，Seraunidoa

ia copla que queda en eiregistro de saiida De esta forma se podra comprobareI

triimItedecomuniCaCiOndeIdocumento
－Recepcibn dela correspondencia CiasiflCaCien deios documentos，reglStrO

enia apiiCaCibnlnformatiCa，diStribuclen aios destinatariOS COn eicorrespondiente

recibi de aquelios documentos ofiCiaies que coniieven cumpiimIentO de pIazos（

requer面entosysubvencIOneS）

－CumpiimentaCidn delos recibianteriOreS，COntrOiy archiVO deios…SmOS，

JuntOCOneidocumentoiniCiaIobranteenelregiStrOdeentrada
－Comunicacibn vla e一maiiaios responsabies de areas deia existencia de

COrreSPOndencia，lndiCandoiafechaytiPOdedocumentosquesehanregiStrado Esta

iabor se hara de formainmediata，eS decIri en el momento de haber recibido ra

documentaclen，haberla regiStrado y coiocada en eIcasiiIerO COrreSPOndlente Con

esta tarea evitaremOS retraSOS enia resoiucidn de cuestiOneS Pianteadas porios

uSuariOS

－　Se ha habilitado un nuevo apahado enia apiICaCibninformatICa Para

especifICar COn maS detalIeIos documentos que se recIben（COnVOCatOrias，

Pa面ciPanteS．etC）N00bstante了eSefiarqueiasconvocatoriaSeniasquecoiaboraeI

SACUysiendoelRegiStrOGeneraioAuxiiiare廿esponsabiedereclbIriassoiiCitudesl

notendran undobieregiStrOen nueStrOServiCiO．tan SOioseregiStraraeldocumento

que acompaiia a todasias soiiCitudes que nos envian desde elReglStrO Generaio
RegIStrOAux′IIar La documentaclen sera entregada aios responsabies enlaforma

que anterIOrmente ya Se ha expuesto N00bstanteio anteriOr y Pa「a que quede

COnStanCia，a efectos de cuaiquier reCiamacidn de un pa巾CIPante en aCtiVidades

OrganiZadasporeiSACU，enIosnuevoscamposhabilitadoseniabasededatosdel

Registro de Entrada y SaIida de documentacidn dei ServiCiO，Se regiStraranios

SlguienteSCamPOSdecadaunodeiospartICIPanteS TiPOdeConvocatoria，Nombrey

Apeiiidos，Sexo，ObservaciOneS ConsegulremOSdeestaformatenerunmayorcontroI

de cuantosdocumentos son remItldos a nuestro serviCIOS POrios usuariOS ydeesta

forma podremos obtenerdatos estadistiCOSVailOSOS de cara aia MemorIaAnuaidel

SACU
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5，－Herramientas

－　Basede Datos
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