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REGLAMENTO UCA/CG01/2007, DE 20 DE DICIEMBRE
DE 2006, POR EL QUE SE REGULA EL REGISTRO, LA
EXPEDICION DE COPIAS DE DOCUMENTOS Y EL USO
DE LA FIRMA ELECTRONICA EN LA UNIVERSIDAD
DE CADIZ

El articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviemlgde Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Adstmtivo Comun, modificada por
la 4/1999, de 13 de enero, y por la Ley 24/20012dale diciembre, establece una
nueva regulacion de los registros administrativos.

Los Registros de los drganos administrativos hda siadicionalmente una puerta de
acceso del ciudadano para la presentacion de stiwey solicitudes que han de surtir
efectos juridicos ante los poderes publicos y, mmadeente, se han constituido también
en un importante instrumento de cooperacion intemaidtrativa que, al tiempo que

garantizan el derecho ciudadano de presentar escrplicitudes, alegaciones y
cualquier otra clase de documentacién y de sdlitifarmaciéon acerca de los requisitos
juridicos y técnicos exigibles en los procedimisném que se propone intervenir, se
convierten en una forma de auxilio administrativire las Administraciones Publicas
dada la pluralidad de Registros habilitados, porosmediante concertacién, su
distribucion en el territorio y la validez de ladwaciones realizadas ante ellos.

Desde una Optica meramente administrativa, haytguner en cuenta las siguientes
consideraciones:

a) El apartado 2 del articulo 38 de dicha Ley prewée todos los dorganos
administrativos lleven un registro general de elgnasalida de documentos.

b) Asimismo, el apartado 2 del articulo 38 prev@daibilidad de creacion de registros
auxiliares del general al objeto de facilitar ladade éstos.

c) El apartado 5 del articulo 38, adicionado pokds 4/1999, establece la obligacion
de cotejo y sellado de las copias que en su casmagra de los registros.

d) El apartado 6 del propio articulo 38 prescrilbe ¢as Administraciones Publicas
estableceran los dias y horarios de apertura deelgistros y segun el apartado 8
siguiente se debera publicar y mantener actualizerdarelacion de las oficinas de
registro, sistemas de acceso y comunicacion, asd tmrarios de funcionamiento.
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e) El apartado 9 del articulo 38, adicionado poLds 24/2001 de 27 de diciembre,
prevé la posibilidad de crear registros telematipasa la recepcion o salida de
solicitudes, escritos y comunicaciones que se ftasrpor medios telematicos.

Por lo que se refiere a la instalacion de los tegisen soporte informético, que la
citada Ley 30/1992 regula, también se impone lgpeido de determinadas medidas
respecto a su tratamiento. A este respecto se ji@mso contar con un sistema
informatico que ademas de cumplir con los contenideevistos en el punto 3 del
articulo 38 de la mencionada Ley, relativos a Eh#ede entrada, nimero y hora de
presentacion, identificacion del interesado y dem&visiones legales, garantice la
integracion informatica en los registros generaledas anotaciones de los registros
auxiliares.

La necesidad de adecuar la organizacion del RegBéneral de la Universidad de
Cadiz a la dispersion geogréfica de sus unidadganos y servicios y de adecuar los
sistemas de informacién para que los interesadosdgou relacionarse con la
Administracion de forma segura utilizando técnicaectronicas, informaticas y

telematicas, asi como contemplar el sistema deciogles con otros Registros

pertenecientes a otras Administraciones Publicase ftonveniente proceder a una
regulacion de la organizacion y funcionamiento ste servicio fundamental.

El articulo 56 del Reglamento de Gobierno y Adntiaison de la Universidad de

Cadiz prevé, para la debida constancia de cuastwgcs y comunicaciones oficiales se
reciban o expidan por los distintos 6rganos y @sntte la Universidad de Cadiz, la
existencia de un Registro General adscrito a laeSta General de la Universidad. Por
via reglamentaria se podran establecer Registragidnes para facilitar la presentacion

de estos escritos y comunicaciones.

Lo cierto es que en la actualidad, en la Univetsida Cadiz so6lo existe un Registro
General situado en C/ Ancha 16 y un Registro Aax#in Dr. Marafion, ambos situados
en Cadiz.

El presente Reglamento pretende resolver el prabtisria actual dispersion geografica
de los diferentes Centros, Departamentos y Sesvid® la Universidad de Cadiz
evitando la necesidad de efectuar frecuentes ygemas casos, largos desplazamientos
desde sus lugares de trabajo o estudio para paeskrtumentos en el Registro General
o Auxiliar de Cadiz, mediante la creacion de logiReos Auxiliares de Campus.

También se debe tener presente la convenienciaudengestra Universidad, en
coordinacién con otras universidades publicas péstea los oportunos convenios con
las administraciones autondémicas y centrales endedacilitar la comunicacion de los
miembros de la comunidad universitaria con las adhtnaciones.
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Por su parte, el desarrollo de la denominada «ashranion electronica» ha impulsado
la creacion de nuevos canales e instrumentos wicEere los ciudadanos en sus
relaciones con las Administraciones Publicas, doimede agilizar el intercambio de
informacion en la gestion administrativa. La impémon de un efectivo y fiable
sistema de administracion electronica que se eddi@ntodas las esferas de la actividad
administrativa constituye uno de los principalésseue ha de afrontar la Universidad
de cara a definir un nuevo sistema, mas eficaansparente, de relaciones con la
comunidad universitaria en particular y con loddadanos en general. Esta necesidad
se ha plasmado en una linea de accion del Plaatégitro de la Universidad de Cadiz.

En este sentido, el articulo 45 de la Ley 30/198226 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y delcBdimiento Administrativo Comun,

insta a las Administraciones Publicas a que promuuda incorporacion de técnicas
electrénicas, informéaticas y telematicas en el meba de su actividad y el ejercicio de
sus competencias. De igual modo, el articulo 3&®8rporado a la misma por la Ley
24/2001, de 27 de diciembre, habilita para la é¢deade registros telematicos que
faciliten e impulsen las comunicaciones entre labniistraciones Publicas y los
ciudadanos. Asi, la presentacion por via telematiea solicitudes, escritos y

comunicaciones requiere la previa creacion de gisRe Telematico que se ocupe de
la recepcion y remision de los mismos.

La presente normativa, siguiendo las dictadas cdéntica finalidad en las
Administraciones publicas, aborda en su Titulo Idl creacion de un Registro
Telemético en el ambito de la Universidad de Cabnfigurandolo como un Registro
Auxiliar del Registro General de la Universidadpraetiendo la regulacion de los
criterios generales que deben inspirar la pres@émtdelematica, con firma electronica
avanzada, de escritos, solicitudes y comunicacidesegula su funcionamiento como
servicio disponible veinticuatro horas todos lassdiel afio. Esto permitira la recepcion
de documentos electronicos enviados desde cualgg@r y en cualquier momento. El
Registro emitira un justificante de la recepciéonla® documentos presentados por el
interesado en el que se hard constar el asiententlada. Asi mismo se regula el
archivo de documentos electronicos y su accesogutia.

La presentacion de solicitudes, escritos y comgiooa@s por via telematica se
establece en esta norma como una via voluntargagbanteresado.

v

Ademas el presente Reglamento, en cumplimiento @sthblecido en el articulo 46 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimendidaride las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comtegula con mayor detalle la
expedicion de copias auténticas de documentos, asarrollo del articulo 57 del
Reglamento de Gobierno y Administracion de la Ursidad de Cadiz. Igualmente, se
ha pretendido aclarar la diferencia existente elatr&compulsa de documentog la
“expedicion de copias auténtiCagn este sentido y con el fin de hacer plenamente
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operativas las posibilidades contenidas en el heh#sco normativo, es necesario
regular el aspecto de la compulsa electrénica dardentos, que permitira la creacion
de expedientes electrénicos y la tramitacion tetemantegral de los procedimientos,
ya que muchos expedientes incluyen entre la docamién documentos de los que
dificilmente el ciudadano dispone en formato e@@tto garantizado. Por ello se ha
introducido un capitulo dedicado a la utilizaciGl grocedimiento electronico para la
compulsa de documentos.

Vv

Por ultimo, el presente Reglamento tiene como obgtregulacién del procedimiento
que permita de forma gradual el empleo de la fietectronica en las relaciones
administrativas en el seno de la Universidad deizZC&bta actuacion es una linea de
accion del Plan Estratégico de la Universidad deiZoy ya se han dado pasos en este
sentido por el Consejo de Gobierno en su sesid@8die octubre de 2005, en el que la
Universidad acordd su adhesion al Convenio suseritee la Junta de Andalucia y la
Fabrica Nacional de Moneda y Timbre- Real Casaadddneda, para la prestacion de
servicios de certificacion de firma electrénica.fbemalizacion de este Convenio se ha
producido el 17 de marzo de 2006.

Como consecuencia del mismo y sin perjuicio defagones individuales a la hora de
solicitar por otras vias cualquiera de los tiposfidea electronica admitidos por la
legislacion vigente o de su futura incorporaciomBll digital, a efectos de facilitar la
generalizacion del uso de la firma electrénicaasncbmunicaciones entre los miembros
de la Comunidad Universitaria y con sus érganosgdbierno y representacion,
promoviendo tramites mas agiles pero preservandgo oportunas garantias, en
colaboracién con la entidad colaboradora de la éfsidad de Céadiz; los estudiantes,
Personal de Administracion y Servicios y Profesadle$a Universidad de Céadiz podran
iniciar la tramitacion para la obtencion de firmkectronica avanzada basada en
certificado reconocido.

TITULO I. DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion

1. El presente Reglamento, en desarrollo de ldsudos 35.c), 38, 45, 46 y 70.3 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridie las Administraciones

Publicas y del Procedimiento Administrativo Comasj como de los articulos 53.2,
54.1, 55, 56, 57 y 63.3 del Reglamento de GobigrAdministracion de la Universidad

de Cadiz, regula en el ambito de la UniversidaGdeiz:

a) El régimen de funcionamiento de las oficinas desteyde documentos de
la Universidad de Cadiz.
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b) La presentacion de solicitudes, escritos y comugiocas, asi como de
documentos originales y de copias que aporten acegimiento
administrativo, asi como la devolucion de los doentos originales previa
compulsa de sus copias cuando aquéllos no debaneabel procedimiento.

c) La expedicion de copias auténticas de los docureenpdblicos
administrativos.

d) Lainformacion y atencion al ciudadano.

e) El uso de firma electronica.

2. De conformidad con lo establecido en el artiGGiodel Reglamento de Gobierno y
Administracion de la Universidad de Cadiz, no stedaplicacion a la expedicion de
copias auténticas de documentos privados y de dedios publicos no administrativos,
gue se regira por la correspondiente normativasgaeale aplicacion.

TITULO Il. DEL REGISTRO DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ

CAPITULO |. ORGANIZACION Y COMPETENCIAS

Articulo 2. Organizacion del registro de la Univerglad de C&diz. Oficinas de
Registro General y Auxiliares

1. El Registro General de la Universidad de Cadizcsrresponde con el registro
previsto en el articulo 38.1 de la Ley 30/199226@ale noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedinsiédministrativo Comun.

2. La Universidad de Cadiz dispondra de un sisterfematizado de registro unico y
comun para todos los 6rganos, todos los servictodas las unidades administrativas.

La aplicacion informatica que lo soporte deber&resiutorizada por la Secretaria
General.

3. El sistema estara constituido por el RegistrogEad de la Universidad de Céadiz,
situado en el Rectorado, y por los Registros Aaral. Todas las oficinas de registro
estan interconectadas entre si, de modo que lestasique se efectian en cualquiera
de ellas se integran de forma automética en elsRedbeneral.

4. Tendran la consideracion de Registros Auxilidassoficinas al efecto establecidas
en los Campus de Céadiz, Puerto Real, Jerez detadra y Algeciras.

5. La creacion, modificacion o supresion de Reggsiuxiliares se hara por Resolucion
del Rector.
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Articulo 3. Consideracion como 6rganos administratios

Las oficinas de Registro en la Universidad de C&diz unidades administrativas que
tienen la consideracién de 6rgano administrativo teoer atribuidas funciones que
tienen efectos juridicos frente a terceros.

Articulo 4. Competencias de los registros

1. El Registro General y los Registros Auxiliaresdran las mismas competencias para
practicar asientos, sin perjuicio de las competende direccion, gestion y supervision
y coordinacion que corresponden al Registro Gendragste deberan dirigirse los
distintos servicios y unidades administrativas daese trate de difundir informacion.

2. El sistema informatico garantizara la integradiiformatica en el Registro General
de las anotaciones efectuadas en los Registrodi#nesi estableciendo una numeracion
correlativa de los asientos en funcion del ordenpteral de recepcion o salida, pero
singularizada mediante la introduccién del cédidentificativo del correspondiente

registro que se indica en el Anexo |. En todo c#s®,asientos incluiran la fecha,

expresada con ocho digitos para el dia, mes yyai@ohora, expresada con seis digitos
para la hora, minutos y segundos, ademas de ltentes datos especificados en el
articulo 38.3 de la Ley 30/1992, de Régimen Juwidie las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Coman.

Articulo 5. Dependencia funcional

1. La Secretaria General dirige el Registro Genenalos términos previstos en el
articulo 62.d) de los Estatutos de la Universidac€ddiz.

De ella dependeran funcionalmente los Registrodlies, dirigiendo el sistema y la
actuacion del Registro Unico automatizado.

2. Los Registros Auxiliares enviaran al Registrom&al toda la informacion relativa a
los asientos efectuados, en la forma y con la éeca que se determine por la
Secretaria General.

3. Corresponde al Registro General la organizagiacoordinacion del sistema de
informacion del registro de documentos. Tambiércej@ las funciones de constancia y
certificacion en los supuestos de litigios, disarepas o dudas acerca de la recepcion o
remision de solicitudes, escritos o comunicaciones.

Articulo 6. Otros sistemas registrales
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1. De conformidad con lo establecido en el artiGfi8 del Reglamento de Gobierno y
Administracion de la Universidad de Cadiz, podraiste registros internos para el
control de entradas y salidas de los documentopiqeo en los Centros y
Departamentos, asi como en los 6rganos y unidadge$ogrecisen, como instrumento
eficaz para ordenar la documentacion y facilitasegjuimiento de los procedimientos.

2. Estos registros internos no tendran la consiitarade registros auxiliares para
recibir documentacion ajena a los asuntos propgosulgestion, no produciendo por
tanto efectos frente a terceros.

3. En los procedimientos electorales y las conwriza dirigidas exclusivamente a la
comunidad universitaria deberan indicar expresagent su convocatoria 0 en sus
bases, la validez de las solicitudes, candidatarasclamaciones presentadas por los
interesados en los registros de los Centros a Uesegtén adscritos. Asimismo, la
convocatoria 0 sus bases deberan publicarse ealeiiB Oficial de la Universidad de
Cadiz.

En estos supuestos excepcionales, en el procedaretttoral o en la convocatoria se
debera concretar todos los datos relativos al piotento de comunicacion de la
presentacion de las solicitudes en éstos regigiowsel Secretario del Centro, al
Registro General o Auxiliar del Campus en el qué ebicado el Centro.

4. Los registros internos se crean, modifican yiswgm por decision del responsable
del érgano, servicio o unidad administrativa.

5. Contaran con un registro propio no integrad@lesistema general de registro de la
Universidad de Cadiz pero coordinado con éste,eé¢msor Universitario y la Oficina
Receptora de Ofertas del Servicio de Gestion Ecar&r@ontrataciones y Patrimonio,
de acuerdo con lo establecido en su normativa gsj@ec

CAPITULO Il. PRESENTACION Y ASIENTO DE DOCUMENTOS

Articulo 7. Lugares de presentacion

1. Las solicitudes, comunicaciones y escritos guéigjan a cualquier érgano, servicio
o unidad administrativa de la Universidad de C@didran presentarse en los siguientes
lugares:
a) En el Registro General de la Universidad de Cadiz.
b) En los Registros Auxiliares especificados en estegldnento o
determinados por Resolucién del Rector.
c) En los registros de cualquier 6érgano administratine pertenezca a la
Administracion General del Estado o a cualquier iathtnacion de las
Comunidades Autonomas.
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d) En los registros de las entidades que integrardhaifistracion local con las
gue la Universidad de Cadiz suscriba el oportumvenio.

e) En las oficinas de Correos en la forma que regléan@mente se establezca.

f) En las representaciones diplomaticas u oficinassuares de Espafa
acreditadas en el extranjero.

g) En los registros administrativos de las Universegapublicas con las que la
Universidad de Cédiz suscriba el oportuno convenio.

h) En cualquier otra oficina de registro que estalaleztas disposiciones
vigentes.

2. Cuando la solicitud, escrito o comunicacion ss@nte en alguna de las unidades
administrativas que no pertenezcan a la Universidad Cadiz, los plazos del
correspondiente procedimiento se contaran a padetita fecha en que el documento
tenga entrada en el Registro General o AuxiliaredadUniversidad, excepto en los
casos en que se firme el oportuno convenio.

Articulo 8. Documentos registrables

1. Cada Registro de Documentos tendra dos seccionasen la que se asentaran los
documentos o escritos recibidos, y otra en la guasentaran los escritos o documentos
emitidos a otros 6rganos o particulares.

2. Se anotaran con caracter general en el RegistrEntrada todas las solicitudes,
escritos 0 comunicaciones que se presenten o reeibal Registro General o en los
Registros Auxiliares en los siguientes casos:

a) las solicitudes que formulen las personas inteessad la iniciacion de los
procedimientos establecidos por disposicion legafeglamentaria que
tengan que ser resueltos en la Universidad de Cadiz

b) las solicitudes, los escritos y las comunicaciotiegidos a los 6rganos, a
los servicios 0 a las unidades administrativasad&niversidad de Cadiz,
excepto los considerados no registrables en elLi&otlO.

c) las solicitudes, los escritos y las comunicacioges se reciban de otras
administraciones publicas, dirigidos a los orgared$ps servicios o a las
unidades administrativas de la Universidad de Cadiz

d) las solicitudes, los escritos y las comunicaciortisgidos a otras
administraciones publicas segun lo establecidol emtieulo 9 del presente
Reglamento;

e) cualquier otro que se disponga.

3. Asimismo se anotaran en Registro de Salida tddssescritos, solicitudes y

comunicaciones oficiales procedentes de organogc®s o unidades administrativas
de la Universidad de Cadiz y dirigidas a otras Adstiaciones Publicas o particulares.
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Estos escritos se presentaran para su registra¢aua auténtica para archivar en el
expediente. Dicha copia se diferenciara del origgnaque tendra estampado un tampoén
con la leyendaES COPIA

4. Anualmente se confeccionara en forma de documerdreso, los correspondientes

Libros de Entrada y de Salida, mediante los lidagkiraidos de la base de datos del
registro informatizado, que habran de ser debidéeneitigenciados por la Secretaria

General. Los datos que figuren en estos librososesideraran auténticos y tendran

plena eficacia frente a las posibles discreparguaspuedan existir en relacién con los
datos que aparezcan en la base de datos del odgisimatizado.

Articulo 9. Comunicaciones Interadministrativas

1. Se aceptaran, conforme a lo dispuesto en 1a30Dé1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones publicaglyProcedimiento Administrativo

Comun, los documentos dirigidos a cualquier adrradgdOn publica con que la

Universidad suscriba el correspondiente convenima peste efecto, o cuando lo
establezca la correspondiente norma o el corregsgatiedorocedimiento.

2. No obstante, las oficinas de registro procederdm admisién y a la anotacion de
aquellos documentos dirigidos a administracionddigas con las que la Universidad
no tenga convenio, cuando los mismos hayan sidseptados por algun miembro de la
comunidad universitaria como consecuencia de dicipacion en alguna convocatoria
o en algun procedimiento de otras administracionadyirtiéendoseles que la
presentacion de este documento no producira efeatds relativo al cumplimiento de
los plazos. En estos supuestos, las oficinas dstm@guna vez registrado de entrada el
documento, lo enviaran de inmediato a la admirdgirainteresada mediante un escrito
de remision, registrandose de salida solamente éste

3. Sin perjuicio de lo anterior, los funcionariascargados de cada registro deberan
proceder a registrar, si asi lo desean los intdossaualquier documento dirigido a otra
Administracion Publica, haciendo constar, mediafitigencia, que“este registro se
encuentra excluido a todos los efectos y conse@gernaridicas del contenido del
articulo 38.4° de la Ley 30/1992, de 26 de novienmbe Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Adstiativo Comun, modificada por
la Ley 4/1999 Asimismo se advertira a los interesados queolaitid, escrito o
comunicacién no tendra entrada en el registro déimbehasta que en él se reciba el
escrito o solicitud presentado en esta Universidad.

Articulo 10. Escritos o Documentos no registrables

No se procedera al asiento en el Registro Generdh dJniversidad, los siguientes
escritos o documentos:
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a) los que solo contengan publicidad, propaganda o gos:

b) los documentos anénimos o sin firmar;

c) los documentos de caracter personal no dirigidosgin 6rgano, a ningun
servicio o a ninguna unidad administrativa;

d) Los escritos que manifiestamente versen sobre icpest ajenas a los
organos 0 competencias de la Universidad de Cadizoy sean
comunicaciones interadministrativas.

e) la documentacion complementaria que acompafa ahteato que es objeto
de registro;

f) los documentos protocolarios, tales como saludogi&ciones;

g) los informes juridicos, la documentacidn para leisationes de contratos,
los convenios y los contratos;

h) las comunicaciones entre érganos, servicios y degladministrativas de la
Universidad de Cadiz. De tratarse de comunicacionelstivas a
procedimientos sujetos al codmputo de plazos, denaste necesario, se
podra acudir al oficio 0 a la nota interior, que s® registrara en ningun
caso;

i) las reclamaciones dirigidas al Defensor Univernsitgue deberan tramitarse
de acuerdo con su procedimiento especifico;

J) las facturas, las cuales seran objeto de registta aplicacion especifica que
para su gestion determine la Universidad;

k) aquellos otros que pueda determinar motivadamaredretaria General.

Articulo 11. Comunicaciones entre organos, servicsoy unidades administrativas
de la Universidad de Céadiz

1. Las comunicaciones entre los drganos, servigiosidades administrativas de la
Universidad de Cadiz se efectuaran siempre diremtgenentre ellos, sin traslados ni
reproducciones a través de la oficina de Registm@a mue quede constancia de su
remision.

2. Las comunicaciones entre érganos, serviciosdades administrativas se efectuaran
por el medio mas rapido de que se disponga, praéarente por medio de nota interna
de remision de documentos, de acuerdo con el madelamendado por Secretaria
General. En ningun caso se remitiran dichas nota®rgunicaciones a través del
Registro.

3. Cuando, a juicio del 6rgano o unidad emisordadeomunicacion sea precisa la
constancia de su recepcion por el érgano o uniédadedtino, se solicitara de ésta el

oportuno acuse de recibo, que el 6rgano o unidegptera debera verificar de forma
inmediata y por el mismo medio que se reciba lawrooacion.

CAPITULO lIl. PROCEDIMIENTO DE ACCESO DE DOCUMENTOS
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Articulo 12. Acceso de documentos

1. El sistema de acceso a los registros de la Wndad de Cadiz consistira en la
presentacion de documentos en la correspondieitieayfbien por entrega personal y
directa por los interesados o sus representan&sifairectamente a través del servicio
de correos u otros servicios de mensajeria, eogeqlie se incluyen los medios
informaticos o telematicos, con las limitacione® e describen en el Titulo 1l del
presente Reglamento.

2. Los organos, servicios y unidades administratida la Universidad de Cadiz no
aceptaran ningun documento registrable al que ke fa sello de registro. Los

documentos que directamente reciban los érganosciss y unidades administrativas
sin registrar y que por su naturaleza debieranr es@istrados, se enviaran a las
Oficinas de Registro General o Auxiliares para@uaspondiente anotacion.

Articulo 13. Documentos presentados mediante faxoeo electronico o medio
analogo

1. Se admitira la presentacién de documentos poo fanedio analogo cuando legal o
reglamentariamente asi se establezca o permitebi@éaras posible utilizar tales medios
cuando asi lo contemplen la respectiva convocatori'ormas de procedimiento, y
cuando se trate de escritos de tramite que noeafectierechos de terceros y que sean
posteriormente ratificados por su autor. Paratedlde enviarse en tiempo el documento
original, quedando el interesado en otro caso deaai su derecho.

2. Los documentos que se presenten mediante faxt@uel horario de funcionamiento
de los registros, seran objeto de asiento regstrébs términos previstos en el presente
Reglamento.

A estos efectos las unidades administrativas recaptdel fax seran responsables de
que el asiento registral se efectie en el mismoedigue se haya recibido, con la
excepcion prevista en el apartado 4 del presetitilar.

3. Una vez efectuado el correspondiente asientstraly el documento transmitido v,
en su caso, el reporte de actividad seran remi@dl@ggano o unidad administrativa
destinataria, quien, en su caso, podra requeriintgresado la presentacion del
documento original en la forma, plazo y efectoldstados en el articulo 71.1 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurididagiddministraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun. En estogusstos, el transcurso del plazo
que haya de cumplir la Administracién se podra esndpr de conformidad con lo
dispuesto en la letra a) del nimero 5 del artieilode la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre.
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Una vez que lleguen al registro los originalesatedocumentos presentados mediante
fax deberan ser también objeto de asiento regisealitiéndose al 6rgano destinatario
gue procedera a unirlos.

4. Los documentos presentados por fax fuera derieode funcionamiento de las
oficinas de registro seran objeto de asiento magjist dia siguiente habil.

5. En todo caso, y a los efectos del cumplimiemtdod plazos por los ciudadanos, se
entendera como fecha de recepcion de solicitudesitas y comunicaciones por el

organo o entidad destinataria la que figure enepbnte de actividad del documento
transmitido por fax.

6. A iniciativa del interesado y cuando las normeggiladoras no exijan la presentacion
de documentos originales, copias auténticas dendeatos o la firma original en los
mismos, podra utilizarse el fax del Registro Generde los Registros Auxiliares como
medio de comunicacion para la remision de escyitosmunicaciones sin necesidad de
presentar posteriormente los originales.

7. Cuando se emitan escritos a otros 6rganos messpor este medio, por los
funcionarios del Registro actuante se extendergeditia expresiva del resultado de la
emisién unida al escrito emitido que se archivaréleexpediente.

Cuando los interesados soliciten la transmisidcaieunicaciones mediante fax y por
este medio se le practiqguen notificaciones que rhagaconstar en el procedimiento,
junto al documento objeto de la notificacion sad@untara un recibo de su recepcion, el
cual deberé ser cumplimentado, rubricado y envgaatcel mismo procedimiento en el

plazo de dos dias a la oficina de Registro emidarayal remitira el certificado de la

recepcion al érgano, unidad o servicio administeatipara que se incorpore al

expediente.

Transcurrido dicho plazo sin efecto se cursaradaficacion por el procedimiento
ordinario.

8. Los equipos de fax dedicados a este fin delestiam expresamente autorizados por la
Secretaria General que actuara de acuerdo corigioigrdes criterios: utilizacion de
papel normalizado, suficiencia de calidad de reéepe impresion y garantia de
integridad y conservacion de los documentos panimimo de cinco afos.

9. Se admitira el envio o la presentacion de escrd documentos por correo
electrénico cuando legal o reglamentariamenteeasstablezca o permita. Este sistema
s6lo sera valido si existe constancia de la trasi®miy recepcion, de sus fechas y del
contenido integro de las comunicaciones y se ffiemfidedignamente al remitente y al
destinatario. En este supuesto se procedera atémaddin de copia impresa y a su
registro, que se incorporara al expediente.
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Articulo 14. Presentacion irregular de escritos o dcumentos

1. En los supuestos en que existan dudas razorsdiles la identidad del firmante del
escrito que se presenta en el Registro, el fundmn@odra recabar la acreditacion
suficiente como requisito previo a su recepciépgistro. La identificacion se realizara,
ademas de por los datos nominativos del emisorelpmiimero de Documento Nacional
de ldentidad, pasaporte o documento de valor detiidacion analogo al de los
anteriores.

Todos los registros deberan aceptar las solicifuelesitos y comunicaciones que se
reciban o se presenten por los ciudadanos, siequ@reen ellos resulte identificado el
medio preferente o el lugar que se sefale a efetdosotificaciones y se dirijan a
cualquiera de los 6rganos, servicios o unidadesrastnativas de la Universidad de
Cadiz.

2. En los casos en que, por entrega personalgsenda presentar un escrito carente de
alguna de las menciones legalmente exigibles,neidnario encargado del registro que
advierta la omision debera indicar oralmente arggado la necesidad de subsanarlo.
De insistir el interesado en su presentacion,lgssdeficiencias no son sustanciales, se
procedera a su registro y tramitacion.

3. Cuando la solicite la persona interesada, lainafi de Registro que deniegue la
anotacion de entrada de un documento emitird ulgemicia haciendo constar su

decision y su motivacion, la naturaleza del documen la fecha y la hora de

presentacion que sera entregada a la personasiti@;equedando copia en la oficina de
Registro.

CAPITULO IV. FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO

Articulo 15. Funciones de las Oficinas del Registro

1. Son funciones del Registro General y Auxiliares:

a) larecepcion y remision de solicitudes, escrit@®municaciones;

b) la anotacion de asientos de entrada o salida desdhsitudes, escritos o
comunicaciones;

c) la expedicién de recibos;

d) la expedicion de copias selladas;

e) la expedicidn de certificaciones;

f) la realizacion de cotejos y compulsas;

g) el archivo electrénico de las solicitudes, escrigpscomunicaciones que
recepcionen o remitan para su registro, mediandegltalizacion de los mismos
y su vinculacion informética con los respectivagri®s de entrada o de salida;

h) las labores de informacion universitaria y admraista general;
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i) la acreditacion de identidad y registro en relaci@on los servicios de
certificacion digital, de acuerdo con los converjo® se suscriban y siempre
gque cumplan los requisitos que, para tales oficinastén legalmente
establecidos.

j) cualquier otra funcidon que se les encomiende wmtacia con su ambito de
trabajo.

2. La recepcidn de solicitudes, escritos y comunicees se realizara de acuerdo con las
normas establecidas en el articulo 8 del presesgéaRento.

3. Concluido el tramite de registro, los escritosoyunicaciones seran remitidos sin
dilacion a sus destinatarios por el responsabl&édgistro actuante.

4. Los asientos se anotaran respetando el ordgrotahde recepcion o de salida de las
solicitudes, escritos 0 comunicaciones.

Si, desde el punto de vista temporal, el documergeciese la calificacion de urgente,
el encargado del Registro actuante remitira direetde una copia al destinatario del
documento por fax o correo electrénico, sin peiguidel registro y tramitacion
ordinaria del escrito original. A estos efectos, floncionarios adscritos a las oficinas de
registro deberan observar con la mayor diligensia medida, consultando verbalmente
con los interesados los plazos asi como todas lagudldas que les plantee la
calificacion del escrito o comunicacion.

5. En todo caso, una vez realizado el registro tea@a, deberan remitirse por el
responsable de las oficinas de registro actuaméetdimente y sin dilacion al Rector,
copias de los documentos procedentes de Jueceidbuyndles de cualquier orden o
jurisdicciéon, de autoridades de rango igual o soper los de Secretario de Estado o
Consejeros de las Comunidades Autonomas y de emdentes de las Corporaciones
Locales.

Articulo 16. Asientos

1. En la anotacion de asientos de entrada y shédade especificarse, como minimo,
los siguientes datos:

a. numero de registro por orden correlativo de entradsalida, segun
proceda;

fecha y hora de la recepcion del escrito o document

oficina de Registro (c6digo) y funcionario que izala anotacion;
identificacién de la persona u érgano administoatemitente;
Identificacion de la persona u 6érgano administoativque se envie;
epigrafe expresivo del tipo de documento: peticgniicitud, recurso,
comunicacion, alegacion.etc.

g. referencia sucinta al contenido del escrito o damntmque se registre;

~® Q0T
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h. las observaciones que parezcan oportunas.

2. Cuando se trate de un escrito con idéntico aaitey dirigido a una pluralidad de
destinatarios, no sera necesario proceder a untasieaumeracion individuales aunque
se presente en ejemplar plural, pudiendo realiaansgnico asiento en el que conste la
identidad de todos los interesados.

3. Cuando se trate de un escrito o de una soliptedentados por varias personas
interesadas, se hard un Unico asiento y una uUnioczenmacion en que constara la
identidad de la persona interesada designada expeedse 0, en su defecto, la del
primer firmante.

Articulo 17. Numeraciéon

1. La numeracion de los asientos registrales s@mai el primer dia de cada afo natural.

2. El registro de documentos se realizara de f@utamatizada. El soporte informéatico
del registro garantizard la plena interconexionreentas oficinas de registro,
estableciéndose una Unica numeracion correlatidasiasientos en funcion del orden
temporal de recepcion o de salida.

3. El sello del registro o la impresion mecaniced#ada o de salida se reflejara en el
documento presentado. Los datos que deberan guegl@sos o sellados en la primera
hoja del escrito son la especificacion de la oficun cddigo alfanumérico de entrada o
salida asignado al documento, y la fecha de reg@epacisalida. La estampacion se
realizara en el espacio reservado para ello oy elefecto, en la primera hoja del escrito
y en lugar donde no dificulte la clara vision decentenido. Esta estampacion podré ser
sustituida por una impresion mecanica que comprahdzenos la misma informacion
del sello.

Articulo 18. Interrupcion del sistema informatico

1. En el caso de interrupcion en el sistema inftooAel Registro General sera el
responsable de adjudicar numeracion correlativaerteada y de salida a todos los
escritos y documentos que se presenten durangeddadel sistema.

2. Con caracter cautelar y para prevenir posiblesias del sistema informatico, se
llevara en cada oficina de Registro un libro dédewcias. En caso de incidente y hasta

Su reparacion, los asientos se extenderan en ldopeelsin perjuicio de ser introducidos
en la base de datos cuando se subsane el problema.

Articulo 19. Modelos y sistemas normalizados de sctud
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1. Cuando se estime conveniente para facilitarsaciodadanos la aportacién de los
datos e informaciones requeridos o para simplifisaramitacion del correspondiente
procedimiento, el érgano competente para su imdgtno resolucién podra establecer
modelos normalizados de solicitud, que deberam astisposicion de los interesados
en las diferentes oficinas de registro de la Usidad. En todo caso, deberan
establecerse tales modelos cuando se trate dedproestos que impliquen la
resolucién numerosa de una serie de procedimientos.

2. Los modelos a los que se refiere el apartaderiantpodran integrarse en sistemas
normalizados de solicitud que permitan la trangimigior medios telematicos de los
datos e informaciones requeridos siempre que sengee el cumplimiento de los
requisitos contemplados en el articulo 45 de la 3@1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones PublicdslyProcedimiento Administrativo
Comun, y en las normas que sobre utilizacion deidas electronicas, informaticas y
telematicas en la Universidad de Cadiz pueda estabkl Consejo de Gobierno de la
misma.

En todo caso, los sistemas normalizados de sdigjtie permitan la transmision por
medios teleméticos se estableceran por ResoluogbnSdcretario General, previo
informe del Area de Informatica de la UniversidadGhdiz.

3. Deberan publicarse en el Boletin Oficial de tavérsidad de Cadiz aquellos modelos
normalizados con efectos frente a terceros, cualgujue sea su soporte.

4. Todo modelo normalizado de solicitud correspentd a procedimientos en los que
se requiera la aportacion de cualquier tipo defioation emitida por los 6rganos de la
Universidad de Cadiz, deberd establecer un apanada que el interesado deje
constancia, en su caso, de su consentimiento exp@® que los datos objeto de
certificacion puedan ser transmitidos o certifiagor medios telematicos directamente
al 6rgano requirente.

Articulo 20. Recibos de presentacion

1. De las solicitudes, comunicaciones y escritos presenten los interesados en el
Registro de la Universidad de Cadiz, podran exagtos el correspondiente recibo que
acredite el lugar y la fecha de presentacion.

2. La expedicion de los recibos acreditativos mamailos en el apartado anterior se
efectuara en el mismo momento de presentacion siditatud, escrito o comunicacion.

3. Se admitird como recibo acreditativo una copidaeque figuren el lugar y la fecha
de presentacion anotada por la oficina del regettaante. A estos efectos, cuando la
presentacion de la solicitud, escrito o comunicacsg efectie por el interesado
acompafando una copia, el recibo consistira enelacianada copia en la que se hara
constar el lugar de presentacion, asi como la fdehaste supuesto, el funcionario del
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Registro debera verificar la exacta concordanci@eeal contenido de la solicitud,
escrito o comunicacion original y el de su copia.

4. Si el interesado no aportase la copia, el patstel Registro podra optar por realizar
una copia de la solicitud, escrito o comunicaciéan iguales requisitos que los
sefalados en el parrafo anterior o por la expedid@& un recibo de acuerdo con el
modelo que se establezca a estos efectos mediastduBion del Secretario General.

5. En el supuesto de que el interesado presentlasewficinas de registro de la

Universidad, estudios, proyectos, informes o cuafgotro documento de caracter
técnico cuya finalidad sea la de incorporaciénndisimo a un expediente ya iniciado, y
en los que, a juicio del funcionario adscrito agRR&o, no exista suficiente referencia
para remitir el citado documento a la oficina gestge solicitara la cumplimentacion
del modelo que a estos efectos se establezca redrasolucion del Secretario

General, con la finalidad de que sirva para ideatifal interesado y al documento que
presenta con objeto de poder registrarlo debidaangnmemitirlo a la oficina gestora

correspondiente.

6. Tanto la copia estampada como el recibo segtnitps para el presentante.
7. Cuando el ciudadano efectie la presentacibnaeédr de soportes, medios o
aplicaciones informaticas, electronicas o telerasticde acuerdo con las previsiones

contempladas en el Titulo Il del presente Regldmesl recibo se expedira de acuerdo
con los requisitos expresados en el mencionaddoTitu

Articulo 21. Certificacion de asientos

1. Las certificaciones de asientos registralefidaia la oficina de Registro en que se ha
realizado el asiento, con el visto bueno del SeaeGeneral.

2. Tales certificaciones seran expedidas sin ditacuando, a peticién de la unidad
administrativa correspondiente de la Universidadhath incorporarse a procedimientos
de urgente e inaplazable tramitacion.

CAPITULO V. DE LA ATENCION AL CIUDADANO

Articulo 22. Atencion al ciudadano

1. El Registro actuara también como oficina de rmfidn universitaria y
administrativa, de acuerdo con las instrucciones gluefecto imparta la Secretaria
General.
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2. La informacién al ciudadano tiene como finalidadjorar el acceso a los servicios
que presta la Universidad en sus relaciones cortil@adanos en general y con la
comunidad universitaria en particular. Versara sola estructura organizativa y
funcional, incluyendo el directorio de unidades adstrativas y de centros, y los
horarios de ellos, y sobre el érgano responsablia dgstion de cada procedimiento
administrativo, que sera el que debera dar la nmoion relativa a su finalidad, a la
legislacion aplicable, a los requisitos y a la doentacion necesaria para su
tramitacion.

3. La informacidon que se suministre sera clara marensible, concreta, integra y
adecuada a la informacion solicitada.

4. Si la peticion de informacion por parte del eiddno no pudiese ser resuelta de forma
inmediata con los medios de que dispone el fundiomil Registro, sera contestada en
el plazo de dos dias habiles siempre que el ciualdafacilite los datos precisos para
efectuar el contacto.

5. Las actuaciones que realice el personal delsRegen cumplimiento de este articulo
tendran un caracter informativo para quien lascieliy, por tanto, en ningun caso
entraflaran una interpretacion normativa. La inf@migrafacilitada no se podra invocar
para los efectos de interrupcion o de suspensiémldeos, de caducidad o de
prescripcion, ni servira de instrumento formal défitacion en el expediente.

Articulo 23. Horario de funcionamiento del Registro

1. El Registro General y los registros auxiliaresnpaneceran abiertos al publico en
horario de 9 a 14 horas de lunes a viernes, exeptos periodos de horario reducido
establecido en el calendario laboral de la Unidaide Céadiz, que sera de 9 a 13
horas. Los sdbados y los dias 24 y 31 de diciepdmmaaneceran cerrados los registros.
Durante los dias habiles de semana santa permaragerto el Registro General.

2. Por necesidades del servicio, la Secretariar@leee coordinacion con la Gerencia,
podré establecer la ampliacién de este horario.

3. Durante los dias habiles en horario de tardesdbados y los dias declarados festivos
en el calendario de la Universidad de Cadiz, lasqmas interesadas podran presentar
escritos y documentos en la forma y en las modé#dislajue estan previstas en la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurididagiddministraciones publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

4. El reqistro se cerrara cada dia y los asientedaran ordenados cronoldgicamente en
funcién del momento en que fueron presentados.

5. Los funcionarios adscritos a las oficinas destems seran garantes de la certeza de
los datos registrales.
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Articulo 24. Incidencias

Cuando, por causa justificada, con el personaasi®ficinas de Registro no se pudiera
garantizar la atencion al publico en los horarietaldecidos, el Gerente de la
Universidad de Cadiz de conformidad con lo previstal articulo 66 del Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, dictara las instrucci@pestunas para que sean atendidos
por personal funcionario o interino de otras unead

TITULO Ill. REGISTRO TELEMATICO

CAPITULO |. CREACION, GESTION Y REGIMEN GENERAL DE
FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO TELEMATICO

Articulo 25. Creacion

1. Se crea el Registro Telematico de la UniversidadCadiz, con sujecion a los

requisitos establecidos en el articulo 38 de la BB§1992, y en su normativa de

desarrollo, sirviendo como referencia los requssijogarantias establecidos en el Real
Decreto 263/1996, de 16 de febrero, en lo relaavdos criterios de seguridad,

normalizacion y conservacion a los que se refieneigmo.

2. Sera de aplicacion el Decreto 183/2003, de 24ud®, por el que se regula la

informacion y atencién al ciudadano y la tramitacite procedimientos administrativos

por medios electronicos, en la medida que detemmiog Convenios de colaboracion

gue para estos fines pueda suscribir la Universidadia Consejeria competente de la
Junta de Andalucia, de acuerdo con lo establecidu ®isposicion Adicional Primera.

Articulo 26. Ambito de aplicacién

1. Podran efectuarse de forma telematica, en esiRedgseneral de la Universidad de

Cadiz, la recepciéon o salida de las solicitudestites y comunicaciones relacionados
con los procedimientos y actuaciones competencestieUniversidad en cuyas normas
reguladoras asi se haya establecido de forma expresl ambito de sus competencias,
por acuerdo del Consejo de Gobierno de la Univadsa@ por Resolucion del Rector, y

se encuentren publicadas en el Boletin Oficial aldJhiversidad de Cadiz y en la

direccion de Internet que se indica en el preseetgamento.

Se admitira todo escrito que haya sido generadaip@rocesador de textos y cualquier
documento que haya sido digitalizado y archivaddoemato imagen, siempre que se
ajusten a los formatos especificados en el progrdenpresentacion que figura en la
pagina de la Universidad de Cadiz en Internet.
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2. Lo dispuesto en el apartado anterior se entiesideperjuicio del derecho del
interesado a presentar sus solicitudes, escritb@municaciones en cualquiera de los
registros a los que se refiere el articulo 7.lpdesente Reglamento.

3. Cuando el interesado presente ante el Regisgl®matico, solicitudes, escritos y
comunicaciones no relacionados con los procedimsentactuaciones a que se refiere
el apartado primero del presente articulo, talgreion no producira ningun efecto, y
se tendra por no realizada, comunicandose al g#deetal circunstancia, indicandole
los registros y lugares que preve el articulo llpdesente Reglamento.

4. La presentacion telematica de documentos eniningso alterara la distribucion de
competencias para la resolucion de los correspotadigorocedimientos, ni implicara la
modificacion de los plazos de presentacion estalds@n la normativa de aplicacion.

Articulo 27. Naturaleza y funcionamiento del Regisb Teleméatico

1. El Registro Telematico de la Universidad de €adn su condicion de sistema de
informacion que integra procesos de transmisioecgpcion, se configura como un
Registro Auxiliar del Registro General de la Unsidad de Cadiz, garantizando la
constancia, en cada asiento que se practique, aeimero, epigrafe expresivo de su
naturaleza, fecha y hora de su presentacion, fobewaion del interesado, 6rgano
administrativo remitente, si procede, y personagamdo administrativo al que se envia,
y en su caso, referencia al contenido del escritonounicacion que se registra.

2. De conformidad con lo dispuesto en los articdl@sy 17.2 del presente Reglamento,
la instalacion en soporte informatico de la OficileaRegistro Telematico garantizara la
plena interconexion e integracion de ésta con gigRe Unico.

3. El funcionamiento del Registro Teleméatico dé&Jfaversidad de Cadiz se rige por lo
establecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviempr?) lo no previsto en el presente
Reglamento, por las disposiciones que dicten edésy la Comunidad Auténoma de
Andalucia en el ejercicio de sus respectivas coemges.

4. Los documentos electrénicos enviados al Registtematico de la Universidad, en
relaciéon con los procedimientos en los que seaptieaaidn, se registraran de forma

individualizada, archivandose y, en su caso, cudesa sin dilacion a los 6érganos
administrativos competentes por medios electronioéermaticos o telematicos.

Articulo 28. Funciones del Registro Telematico

El Registro Telematico de la Universidad de Cadigadrollara las siguientes funciones:

a) larecepcion de escritos, solicitudes y comunigaeso
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b) la expedicion de resguardos electronicos acredimtide la presentacion de
escritos, solicitudes y comunicaciones -justifieariegal y representacion
imprimible-;

c) la anotacion de asientos de entrada o salida detosscsolicitudes vy
comunicaciones;

d) la remision de escritos, solicitudes y comunicaesoa las personas, 6rganos o
unidades destinatarios en la Universidad por meeiopersonal del Registro
General;

e) Cualesquiera otras que se le atribuyan legal ameghtariamente.

Articulo 29. Modelos normalizados de solicitudes, seritos y comunicaciones y
acceso al Registro Telematico

1. La presentacion de solicitudes, escritos y cooagiones ante la Universidad de
Cadiz debera hacerse siguiendo el procedimienttréfeco y a través de los modelos
normalizados que se integran en el mismo y quegruednsultarse en la pagina web de
la Universidad: http://www.uca.es.

2. En dichos modelos se sefalaran los campos gbendser completados
obligatoriamente para que las solicitudes, escyitoemunicaciones sean aceptados en
el Registro Telematico. En todo caso, en el formulde solicitud figurara un domicilio

a efecto de notificaciones o una direccién eleatedhabilitada para ello.

Articulo 30. Dias y horario de apertura del Registo Telematico

1. De acuerdo con lo dispuesto en el apartado @rtieulo 38 de la Ley 30/1992, el
Registro Telematico de la Universidad de Cadiz t@déma presentacion de escritos,
solicitudes y comunicaciones todos los dias del dii@nte las 24 horas del dia.

2. Solo cuando concurran razones justificadas detenaniento técnico u operativo

podréa interrumpirse, por el tiempo imprescinditderecepcion de solicitudes, escritos y
comunicaciones. La interrupcién deberda anunciardesapotenciales usuarios del

registro con la antelacién que, en su caso, repokle. En supuestos de interrupcion
no planificada en el funcionamiento del Registréefrgtico, y siempre que sea posible,
el usuario visualizard un mensaje en que se comaerg circunstancia.

3. A los efectos del computo de plazo fijado ers didbiles, la recepcion en un dia
inhabil se entendera efectuada en la primera harpriiner dia habil siguiente. A estos
efectos, en el asiento de entrada se inscribirdmoctecha y hora de presentacion
aquellas en las que se produjo efectivamente &pos@n constando como fecha y hora
de entrada las cero horas y un segundo del prifadrabil siguiente.

4. El Registro Telematico no realizara ni anotaédas de escritos y comunicaciones
en dias inhabiles.
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5. A los efectos del cOmputo de los plazos presjsge tendra en cuenta el calendario de
dias inhabiles establecido en la Comunidad AutondenAndalucia y publicado en el
Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

Articulo 31. Direccion del Registro Telematico ded Universidad de Cadiz

Los interesados en acceder al Registro Teleméag&da tUniversidad de Cadiz deberan
hacerlo a través de la direccion electronica hitpw.uca.es/. En dicha direccion
electrénica, bajo el epigrafe “Registro Telemati®m Recepcion de Documentos”,
figurara la relacion actualizada de los proceditoignpara los que se admite la
presentacion de solicitudes, escritos y comunica&siode forma telematica en los
correspondientes registros.

Articulo 32. Requisitos para la presentacion de estos, solicitudes vy
comunicaciones ante el Registro Telematico

1. Solo se admitird la presentacion de escritoigitsimles y comunicaciones ante el
Registro Telematico que estén firmados electrongcden mediante una firma
electrénica avanzada basada en certificado readmosegun lo dispuesto en la Ley
59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electrénioa.certificados reconocidos en que
se basa la firma deberan ser conformes con la eudecion de la UIT X.509 version 3
o superior (ISO/IEC 9594-8 de 1997) y con las naraticionales a las que se refiere el
articulo 4 de la citada Ley.

2. Los estudiantes, el personal de administraci@eryicios y el personal docente e
investigador de la Universidad de Cadiz dispondsang desean, en las condiciones
previstas en el Titulo V del presente Reglament®, lal correspondiente firma
electrénica avanzada.

3. Si el procedimiento para el que se presentat@ssolicitud o comunicacion ante el
Registro Telematico exige la presentacion de doatawen anexa que no puede ser
digitalizada y remitida por el procedimiento eléaico establecido o que precisa del
correspondiente cotejo o compulsa, ésta deberdirsany ser recibida en el destino que
se indique en el procedimiento, en el plazo maxoeolO dias desde la fecha de
presentacion de la solicitud u oficio ante el RegisTelematico. En dicha
documentacion se hara mencion al nimero o cédigeglstro individualizado al que
se refiere el articulo 34 del presente Reglamento.

4. Asimismo, la aceptacion de una firma electrorésgara condicionada a que la
utilizacion del servicio de consulta sobre la vigiarde los certificados no deba implicar
un coste especifico adicional para la Universida€éddiz, y a que los sistemas de firma
electrénica utilizados sean compatibles con losiosetécnicos de que disponga la
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Universidad de Cadiz, cuyas caracteristicas saéqaunéih de acuerdo con lo previsto en
el articulo 35 del presente Reglamento.

La Universidad de Cadiz se adecuara a las norncagc#s europeas o internacionales
gue gocen de amplio reconocimiento; de maneracpéati tomara en consideracion las
normas técnicas desarrolladas en el marco de dativa europea EESSI (European
Electronic Signature Standardization Initiative).

5. El prestador de servicios de certificacion iegado deberd presentar, mediante
escrito dirigido al Secretario General de la Ursidad, declaracion responsable y
documentacion justificativa del cumplimiento de feguisitos que se establecen en el
presente Reglamento. En todo caso, se mantendristamactualizada de autoridades
de certificacion admitidas en la direccion de Inégrmencionada en el articulo 31.

6. Corresponde a la Secretaria General, conjuntancen el Area de Informatica de la
Universidad de Céadiz, comprobar la justificaciohajgartado anterior y las condiciones
técnicas de interoperabilidad, y mantener actuddizaen la direccion de Internet
mencionada en el articulo 31, una relacion de guesés de servicios de certificacion
con los que sera admisible la remisién de escraig;itudes y comunicaciones ante la
Universidad de Cadiz.

7. Cualquier modificacion de las caracteristicasodecertificados o sistemas de firma
electrénica utilizados, exigird ser nuevamente auoada y comprobada para que las
firmas electronicas amparadas en ellos sigan téaigalidez a efectos de lo dispuesto
en el presente articulo.

8. El interesado, de acuerdo con lo dispuesto epatado tercero del articulo 59 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridie las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Compodra consentir o sefialar como
medio de notificacion preferente la notificacioleteatica mediante la identificacion de
una direccion electronica al efecto.

Articulo 33. Requisitos técnicos necesarios para atceso y utilizacion del registro

1. Los requerimientos técnicos minimos necesarawa pl acceso y la utilizacion del

Registro Telematico de la Universidad de Cadizrsdéod que se establezcan en las
instrucciones que, sobre utilizacion de técnicastednicas, informaticas y telematicas
en la Administracion de dicha Universidad, estatdeia Secretaria General en
coordinacion con el Area de Informatica de la Ursigad de Cadiz.

2. La Universidad de Cadiz tomara las medidas aeieasspara lograr un adecuado nivel
de accesibilidad con el fin de que el Registro méliico pueda ser utilizado por
personas discapacitadas o de edad avanzada.

3. Los formularios electronicos aprobados paraesugion al Registro Telematico o los
programas que a tal efecto pudiera desarrollamiaddsidad de Cadiz incorporaran un
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grado de accesibilidad similar en funcién del estdd la tecnologia utilizada en cada
caso.

Articulo 34. Integridad de los documentos electréribs presentados

1. El sistema de informacion que soporte el Reagidielematico garantizara la

constancia de cada asiento que se practique y dmrsenido, estableciéndose un
registro por asiento, identificandose cada documarbciado mediante un nombre de
campo predefinido, y asociandose, a su vez, cadantento al nimero de asiento
correspondiente. Cada tipo de tramite en el quehaalite la presentacion de

solicitudes, instancias y comunicaciones tendrgnasio sus propios ficheros de forma
individualizada.

2. El Registro Telematico garantizara la constadeiacada asiento que se practique,
identificando cada presentacion con los siguiediétss:

a) numero o cédigo de registro individualizado;

b) identidad de quien presente el documento. El Regtlematico recogera su
nombre, apellidos, DNI, direccion postal o, en aso; direccion electronica,
codigo de usuario y terminal desde el que presdrmacumento. En caso de que
quien presente el documento actie en representdeidm tercero, recogeré el
nombre completo y el NIF de éste, si se trata @depamnsona fisica, y el nombre
de la entidad y CIF, si se trata de una persoridigar u otras entidades sin
personalidad juridica;

c) fecha y hora de presentacién proporcionada poistnsa en el que reside el
Registro Telematico;

d) procedimiento y tramite con el que se relaciona;

e) naturaleza y contenido de la solicitud registradeualquier otra informacion
pertinente.

3. El Registro Telematico emitird por el mismo noegin mensaje de confirmacion de la
recepcion de la solicitud, escrito o comunicacion e que constaran los datos
proporcionados por el interesado, junto con laditaeion de la fecha y hora en que se
produjo la recepcién y una clave de identificadi@na transmision.

El mensaje de confirmacion, que se configurardated que pueda ser impreso o
archivado informaticamente por el interesado y migra la identidad del registro,
tendr& el valor de recibo de presentacion.

El usuario debera ser advertido de que la no ré@emel mensaje de confirmacion o,
en su caso, la recepcion de un mensaje de indicat@error o deficiencia de la
transmision implica que no se ha producido la reiéep debiendo realizarse la
presentacion en otro momento o utilizando otrosiosed

4. La presentacion de solicitudes, escritos y cocagiones en el Registro Telematico
de la Universidad de Cadiz tendra idénticos efeques la efectuada por los demas
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medios admitidos en el articulo 38.4 de la Ley 9921 de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones PublicdslyProcedimiento Administrativo
Comun.

Articulo 35. Soportes, medios y aplicaciones de comicacion compatibles

1. Estara disponible en la direccion de Internetwwea.es la relacion de aplicaciones,
medios y soportes, incluyendo un resumen de lasgutos de seguridad del Registro y
de las transacciones telematicas y los sistemastofmes y navegadores de Internet, a
través de los cuales se podran efectuar las coamioies entre la Universidad de
Cadiz y cualquier persona fisica o juridica.

2. Corresponde al Area de Informatica de la Unidas de Céadiz la programacion y
supervision del sistema de informacion para suector funcionamiento y para la
emision del recibo de presentacion contemplado lerartéculo 34 del presente
Reglamento.

Articulo 36. Certificados

1. A los efectos de lo previsto en el articulo 8es$te Reglamento, se consideraran
validos los certificados que se expidan por la iEdbNacional de Moneda y Timbre-
Real Casa de la Moneda, en el marco del Real [2et84t7/2001, de 30 de noviembre,
por el que se desarrolla el articulo 81 de la L61®O7, de 30 de diciembre, de
Medidas Fiscales, Administrativas y del Orden Soeia materia de prestacion de
servicios de seguridad por la Fabrica Nacional daméda y Timbre-Real Casa de la
Moneda, en las comunicaciones a través de medexstraicos, informaticos y
telematicos con las Administraciones Publicas.

2. Asimismo, se admitiran aquéllos que, en los i establecidos en el
ordenamiento juridico, resulten adecuados paraitizaa la identidad, la autenticidad y
la integridad de los documentos electronicos y seampatibles con los medios
técnicos de que dispone la Universidad de Cadiayy® efecto se admitiran todos
aquellos que cumplan los requisitos de autenticidrigidos a los dispositivos y
aplicaciones de registro que se establecen en tieular 32.1 y 4 del presente
Reglamento.

Articulo 37. Conservacion de los documentos electiicos y responsabilidad

1. El Area de Informatica de la Universidad de @aestablecera los mecanismos
adecuados para conservar las solicitudes realizgaas via telemética y su
documentaciéon anexa, al objeto de garantizar lagiidtad, autenticidad, calidad,
proteccion y conservacion de los documentos alnaatoen
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2. El responsable de seguridad del Registro Telemwgtde los protocolos de seguridad
sera el Director de Informatica de la Universidad @adiz, que pondra los medios
técnicos adecuados para garantizar los requisites adtenticidad, seguridad,
conservacion y normalizacion de las aplicaciongizadas.

3. La Universidad de Cadiz no respondera del usodfrlento que los usuarios del
sistema puedan llevar a cabo de los servicios gutest mediante Administracion

electronica. A estos efectos, dichos usuarios asucn caracter exclusivo la

responsabilidad de la custodia de los elementossaeios para su autenticacion en el
acceso a estos servicios de Administracion eleiciprel establecimiento de conexion
preciso y la utilizacion de la firma electronicai @omo de las consecuencias que
pudieran derivarse del uso indebido, incorrectegligente de los mismos.

CAPITULO Il. ARCHIVO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y A CCESO
A LOS MISMOS

Articulo 38. Archivo de documentos electrénicos

1. Con el fin de hacer efectiva la conservaciérddeumentos, se crea el Archivo de
originales electronicos, correspondiendo su gestidineccion al Director de Biblioteca
y Archivo de la Universidad de Céadiz.

2. El archivo de originales electrénicos sera Upiam toda la Universidad de Céadiz.

3. Los documentos electronicos que se reciban nsimgan a través del Registro
Teleméatico serdn archivados y custodiados en maealiesportes electronicos en el
archivo de originales electronicos.

Para su archivo podra utilizar el mismo formatoopaste en el que se origino el
documento electrénico originario o cualquier otue @segure la identidad e integridad
de la informacion que el documento contenga.

4. Lo dispuesto en el apartado anterior lo es snjugio de la obligacion del 6rgano
gue tramite el procedimiento de archivar la comhdbcumento electrénico que se le
haga llegar, asi como de las obligaciones de &essfia de estos documentos al
Archivo General en los supuestos que asi se dispenda normativa de archivos de la
Universidad de Cadiz.

5. En todo caso, los medios o soportes en quarsgcahen los documentos electronicos
contardn con las medidas de seguridad que ganankcentegridad, proteccion y
conservacion de los documentos almacenados vy, rénuter, la identificacion de los
usuarios y el control de acceso de los mismos.
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Articulo 39. Acceso al archivo de originales eleabnicos y copias

1. El acceso a los documentos almacenados por sneden soportes electronicos,
informaticos o telematicos se regira por lo dispues el articulo 37 de la Ley 30/1992,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publica del Procedimiento
Administrativo Comun, y por la Ley Orgénica 15/199% 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal, asi earsas normas de desarrollo.

2. Mediante Instruccion de la Secretaria Genemlestablecera el procedimiento de
acceso al Archivo de originales electronicos, leenbtién de copias de los documentos
originales, a través de codigos u otros sistemasdaeisificacion, asi como los niveles
de seguridad que garanticen la autenticidad, cendidlidad, integridad, disponibilidad
y conservacion de la informacion y de los documentmtenidos en el mismo.

3. El derecho de acceso conlleva el derecho a ebtewpias o certificados de los
documentos cuyo examen sea autorizado por el reaplende la gestién del archivo,
previo pago, en su caso, de las exacciones legtdrastablecidas.

La emision de copias y certificados en forma deudwntos o soportes electronicos
debera contar, para su validez, con la firma éaata avanzada del responsable de la
gestion del archivo.

4. Con caracter general, tendran acceso al Arctiéevoriginales electronicos tanto el
personal al servicio de la Universidad de Cadiz metente para la tramitacion de los
procedimientos, como la persona o personas intaesa

TITULO IV. EXPEDICION DE COPIAS DE DOCUMENTOS
CAPITULO I. NORMAS GENERALES

Articulo 40. Validez de documentos y copias

1. Los documentos emitidos por los érganos, s@vigiunidades administrativas de la
Universidad de Cadiz y por los particulares enrsleciones con ella, en soportes de
cualquier naturaleza seran validos siempre que equededitada su integridad, su
conservacion y la identidad del autor, asi comaulanticidad de su voluntad.

2. Las copias de documentos originales generadalsnacenados mediante procesos
electrénicos, informéticos o telematicos, expedides las correspondientes organos
administrativos, tendran la misma validez y efiaadel documento original, siempre
que quede acreditada su autenticidad, integridamhgervacion.
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3. Los documentos que contengan actos adminigieati\actuaciones de los interesados
ante la Universidad, y hayan sido producidos meeidécnicas de administracion
electronica, deberan conservarse en soportes denasiraleza, ya sea en el mismo
formato o en otro diferente.

4. A efectos de la presente normativa, tendramtasideracion de copias las realizadas
mediante sistemas de digitalizacion de imagen yrdatizadas mediante sistemas de
fotocopiado.

Articulo 41. Aportacién de documentos originales gbrocedimiento

1. Cuando las normas reguladoras del correspordipricedimiento o actuacién
administrativa requieran la aportacion de docunsemieginales por los ciudadanos,
éstos tendran derecho a la expedicidn por la @fidel Registro actuante de una copia
sellada del documento original en el momento deresentacion.

2. Las oficinas del Registro Unicamente expedi@dpias selladas de los documentos
originales que se acomparien a escritos, solicitadesnunicaciones presentados por el
ciudadano a la Administracion.

3. Para el ejercicio de este derecho, el ciudadguuotara, junto con el documento
original, una copia del mismo. La oficina del Réwgisactuante cotejara la copia v el
documento original comprobando la identidad de caurgenidos, unira el documento
original a la solicitud, escrito o comunicacioroa ue se acompafie para su remision al
organo destinatario y entregara la copia al ciudadana vez diligenciada con un sello
en el que consten los siguientes datos:

a) fecha de entrega del documento original y luiggpresentacion,
b) 6rgano destinatario del documento original yaotb del objeto del procedimiento o
actuacion para cuya tramitacion se aporta.

4. La oficina de Registro actuante llevara un tegisxpresivo de las copias selladas
gue expida, en el que anotara los datos sefialadeisnémero anterior.

5. La copia sellada acreditara que el documenginadi se encuentra en poder de la
Universidad, siendo valida a los efectos del epecpor el ciudadano del derecho
reconocido en el articulo 35.f) de la Ley 30/1988,26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y delcBdimiento Administrativo Comun,
asi como para solicitar, en su caso, la devoludéndocumento original una vez
finalizado el procedimiento o actuacién o de acoeah lo que disponga la normativa
de aplicacion.

El interesado podra ejercer el derecho previstelgparrafo anterior de este mismo

apartado, indicando el 6rgano, el servicio o ladadiadministrativa de la Universidad
ante el que fueron presentados o por el que fueroitidos, la fecha de dicha
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presentacion o emision y el procedimiento al queesponden, siempre que no hayan
transcurrido mas de cinco afios desde la finalipacié éste, y sin perjuicio de la
apertura de periodo probatorio cuando la Univedsitla tenga por ciertos los hechos
que hayan de servir de presupuesto para dictatete que se trate.

6. La copia sellada sera entregada a la oficinaRdgistro correspondiente en el
momento en que el documento original sea devutlioteresado. Si se produjera la
pérdida o destruccion accidental de la copia, stega se sustituird por una declaracion
aportada por el ciudadano en la que exponga patcekccircunstancia producida.

Articulo 42. Aportacién de copias compulsadas al mcedimiento

1. Cuando las normas reguladoras de un procedimienactividad administrativa
requieran la aportaciéon de copias compulsadasemticdadas de documentos originales,
el ciudadano podra ejercer su derecho a la innmeedmtolucion de estos ultimos por la
oficina de Registro en las que se presenta laismljcescrito o comunicacion a la que
deba acompafiar la copia compulsada, con indepeadelet 6rgano, entidad o
Administracion destinataria.

Las oficinas del Registro no estaran obligadagegarocopias de documentos originales
cuando estas no acomparfien documentos presentadadpmadano para su registro.

2. Para el ejercicio de este derecho el ciudad@ootaad, junto con el documento
original, una copia del mismo. La oficina de Ragistctuante realizara el cotejo de los
documentos y copias comprobando la identidad de cemgenidos, devolvera el
documento original al ciudadano y unira la copiaa wez diligenciada con un sello o
acreditaciéon de compulsa, a la solicitud, escritmmunicacion a los que se acomparfie
para su remision al destinatario.

3. El sello o acreditacion de compulsa expresaféclaa en que se practicd, asi como la
identificacién del 6rgano y de la persona que expid copia compulsada.

4. Las copias compulsadas o cotejadas tendrandaanvalidez que el original en el
procedimiento concreto de que se trate, sin quergyun caso acrediten la autenticidad
del documento original.

5. Estas compulsas de documentos seran gratudlas, I dispuesto por normas de
rango legal o reglamentario.

6. En los procedimientos iniciados de oficio potJiaiversidad de Cadiz, la compulsa
de documentos a que se refiere los apartados @eterdel presente articulo sera
efectuada por la unidad administrativa responsdbléa correspondiente tramitacion,
como parte de la instruccién del respectivo prooesito, con anterioridad a la
resolucion del mismo.
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Articulo 43. Copias auténticas

1. Los ciudadanos podran solicitar, en cualquiemerto, copias auténticas de los
documentos publicos administrativos que hayan s@aamente emitidos por los
organos de la Universidad de Cadiz, mediante instatlirigida al Secretario General.

2. Procedera, asimismo, la copia auténtica cuahdim@mento provenga de dichos
organos, se encuentre en poder de los interesadossga posible la expedicion de
nuevos originales.

3. La copia auténtica podra ser solicitada por ladaiies de los datos nominativos
contenidos en el documento o por tercero que deradi interés legitimo en su
obtencion.

4. Si el documento contiene datos personales,dm@®lo podra ser solicitada por sus
titulares o con su expreso consentimiento.

5. La copia auténtica podra consistir en la trapsigm integra del contenido del
documento original o en una copia realizada potesgaiera medios informaticos,
electrénicos o telematicos. En ambos casos, figuemacreditacion de la autenticidad
de la copia, identificandose el 6rgano, archivorgaaismo emisor del documento
original, asi como la persona responsable de godias

6. Las copias auténticas de los documentos pubéidosinistrativos tienen la misma
validez y eficacia que éstos, produciendo idéntefestos frente a las Administraciones
Pulblicas y los interesados.

7. En el plazo maximo de un mes contado desdec&pcedn de la solicitud, el érgano
administrativo que emitié el documento original el&b expedir la copia auténtica o
notificar la resolucion motivada que la deniegue.

De la misma se dara comunicacion a la Secretarnar@le

8. En el supuesto de que, por el tiempo transayrabddocumento original o los datos
en él contenidos obrasen en el Archivo Generalsdicitud serd cursada por el
Secretario General al Director de Biblioteca y Avohde la Universidad de Céadiz.

9. La solicitud de copia auténtica podra ser desegaor resoluciormotivada del
organo administrativo que emitié el documento aagjicuando concurran razones de
proteccion del interés publico de intereses de terceros, cuando asi lo disponga un
norma legal o reglamentaria y, en ta@dso, en los siguientes supuestos:

a) inexistencia o pérdida del documento original dodedatos en €l contenidos;

b) copias de documentos emitidos en el curso de westigacion sobre delitos,
cuando la expedicién de la copia pudiera poneretigrp la proteccién de los
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derechos y libertades de terceros o la suerte sigpdaquisas que se estén
realizando;

c) copias de documentos que contengan informaciore sohterias protegidas por
el secreto comercial o industrial;

d) copias de documentos que contengan datos sanifzrgsnales, en aquellos
casos en que las disposiciones especificas queiges impidan ejercer el
derecho de acceso.

10. A la solicitud de expedicion de copia auténseadebera adjuntar el resguardo
acreditativo de haber efectuado el pago, en su, aesdas correspondientes tasas
aprobadas por el Consejo de Gobierno.

CAPITULO Il. UTILIZACION DEL PROCEDIMIENTO ELECTRON ICO
PARA LA COMPULSA DE DOCUMENTOS

Articulo 44. Compulsa electrénica de documentos aginales en papel

La compulsa electronica de documentos, a los efed® esta normativa, es un
procedimiento seguro de digitalizacion de la doauaedn de originales en papel que
produce una copia electronica del documento ofigm@dizando para ello la firma
electrénica reconocida de un funcionario del Regide la Universidad de Cadiz, que
es la que garantiza la identidad de los contenigbslocumento original y de la copia
electronica.

Articulo 45. Competencia para la compulsa de documéos

Serdn competentes para la compulsa electrénic@sdedcumentos los funcionarios
adscritos al Registro General y Auxiliares de laiversidad de Cadiz. Estos
funcionarios se aseguraran de que el fichero éleicty se forma sin alterar el contenido
de los documentos que se compulsan.

Articulo 46. Procedimiento para compulsar electrérdamente documentos
originales en papel

1. Para realizar la compulsa electronica se dig#ein los documentos originales en
papel sujetos a compulsa, produciendo un fichereldarmato que se determine por
Secretaria General, que se mostrara en la pad&l@denador con la imagen obtenida.
Una vez cotejada la imagen del documento originap&pel con el mostrado en la
pantalla del ordenador, se procedera a la firmdadeopia electrénica mediante la
utilizacién de la firma electrénica reconocida figicionario que realice la compulsa, lo
que garantiza la identidad de los contenidos delish@nto original y de la copia. A la
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copia compulsada se le afiadira un localizador wavelel documento, asi como la
fecha y hora de la compulsa y la identificacionfaelante.

2. Los documentos originales, una vez compulsalfm$rénicamente, se devolveran a
los interesados o0 a los que los presentaron.

Articulo 47. Formato de los documentos compulsadadectrénicamente

1. Los documentos compulsados electronicamentbreeanaran utilizando el formato
gue se determine por Secretaria General en coordinaon el Area de Informatica de
la Universidad de Cadiz.

2. Este formato debera almacenar una copia dehgeaio original en papel, que sera el
resultado de aplicar los algoritmos de encriptagimfirma reconocida generada.

3. El certificado utilizado para firmar el documentompulsado electronicamente
debera permitir identificar al funcionario que realla compulsa electronica, asi como
la fecha y la hora de la compulsa de acuerdo chorakio oficial.

Articulo 48. Validez de los documentos compulsad@tectronicamente

Los documentos compulsados electronicamente tendramisma validez que el
documento original en el procedimiento concretgae se trate, sin que en ningun caso
acredite la autenticidad del documento original.

Articulo 49. Utilizacion extensiva de los documentocompulsados electronicamente

Con el fin de agilizar la tramitacion administratide los procedimientos, se procurara
generalizar la compulsa electrénica a todos losumientos originales en papel
presentados en los Registros Generales y Auxilideek® Universidad, facilitando de
este modo la creacion de expedientes electronidastramitacion telemética de los
mismos.

Articulo 50. Expedicion de copias auténticas eledinicas y en papel de documentos
originales electronicos validamente emitidos por l&niversidad

Se podran emitir copias auténticas electronicas papel de los documentos originales
electrénicos validamente emitidos por la Univerdida Cadiz. Estas copias deberan ser
firmadas electrénicamente por los funcionarios Redistro, y las emitidas en papel
deberan incluir un localizador universal que peamttomprobar la integridad y
autenticidad de las mismas.
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Articulo 51. Conservacion de los documentos compualdos electrénicamente

1. Los documentos compulsados electronicamentensacenaran en el archivo de
originales electronicos, y se deberan conservaanderel plazo establecido en la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurididagi@ddministraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, para losutoentos en papel.

2. Lo dispuesto en el apartado anterior se aplisaréperjuicio de la obligacién del
organo que tramite el procedimiento de archivamlapulsa electronica que se le haga
llegar, asi como de las obligaciones de transf@eide estos documentos a los archivos
centrales en los supuestos que disponga la norrdeiarchivos aplicable.

Articulo 52. Desarrollo informéatico

El Area de Informéatica de la Universidad de Cadibmara las medidas técnicas
necesarias para posibilitar la compulsa electropima parte de los funcionarios del
Registro General y Auxiliar, asi como para garamtizla disponibilidad,

confidencialidad, seguridad y conservacion de dgas compulsadas electrénicamente.

TITULO V. UTILIZACION DE LA FIRMA ELECTRONICA

Articulo 53. Firma electrénica avanzada

La Universidad de Cadiz utilizara la firma elecic@navanzada, de acuerdo con la Ley
59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electronipara la gestion de sus
procedimientos, tramites administrativos y en sleciones con otras Administraciones
Pulblicas y los ciudadanos, en la medida que tétr@nte sea posible su aplicacion.

Articulo 54. Principios y criterios de actuacion

La implantacion y uso de la firma electronica seaba en los siguientes principios y
criterios de actuacion:

a) seguridad en las relaciones telematicas;

b) autenticidad y conservacion de los documentos gdoer

c) publicidad de las aplicaciones informaticas queleerpla firma electrénica;

d) Objetividad, transparencia y no discriminacion &mptestacion de servicios
de certificacidon de firma electrénica avanzada.

Articulo 55. Obtenciéon del certificado de usuario @ firma electrénica
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1. La obtencion delCertificado Electrénicd permite a su titular relacionarse con la
Administracion por medio de las técnicas electr@sidnformaticas y telematicas de
forma segura.

2. En todo caso, se exigira la presencia fisica idigresado, para formalizar el
procedimiento de acreditacion, en las oficinasateditacion de la Universidad.

3. Los certificados de firma electronica quedaiarefecto si concurren algunas de las
circunstancias previstas en la Ley 59/2003, deeldiclembre, de Firma Electronica.

4. Actuaran como oficinas de acreditacién en lavehsidad, las oficinas del Registro
General y las de los Registros Auxiliares de losnQzs de Puerto Real, Jerez y
Campus de la Bahia de Algeciras.

Articulo 56. Procedimiento de solicitud de certifiado necesario para la firma
electrénica incorporada al carné universitario end Universidad de Cadiz.

1. Podran solicitar el certificado necesario parfirina electronica incorporada al carné
universitario todos los miembros de la comunidadersitaria.

2. El certificado necesario para la firma electtarincorporada al carné universitario se
solicitara a la Secretaria General de la Univedspa correo electrénico utilizando los
formularios que estaran disponibles al efecto en dwreccion http:
IlIwww.uca.es/secretariageneral. Es imprescindénertvigente el carné universitario y
facilitar copia del carné de identidad o pasappuea direccion de correo electronico.

3. El personal encargado de los Registros en ladisidad de Cadiz en nombre de la
Secretaria General, debidamente acreditados, skEggoan contacto con los interesados
para tramitar la expedicion y entrega de los ¢eatifos electronicos y la instalacion del
software y los dispositivos necesarios para eldgska firma electrénica.

Disposicion Adicional Primera. Habilitacion en el $cretario General de la
Universidad

1. Se faculta al Secretario General de la Univatside Cadiz para dictar cuantas
disposiciones sean precisas para establecer asitgeinerales en orden al desarrollo del
presente Reglamento y, en particular, para ampliegducir la lista de funcionarios
competentes para realizar la compulsa electroridaptar las medidas organizativas
necesarias para mejorar la eficiencia del proceswgificar los aspectos técnicos que
sean convenientes por motivos de normalizacioreraperabilidad o, en general,
adaptacion al desarrollo tecnolégico, en este altoaso a propuesta del Director de
Informatica de la Universidad de Cadiz.

2. Mediante resolucion del Secretario General skgwoincluir nuevos procedimientos
y modelos cuyo ambito de actuacion se circuns@ilms empleados de la Universidad
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de Cadiz, asi como modificar los modelos normatizacbn efectos frente a terceros a
los que sera de aplicacion lo dispuesto en el presReglamento y sustituir la direccion
web del articulo 31.

En todo caso, la inclusion de otros procedimientosl establecimiento de nuevos
modelos normalizados seran publicados a travéa gadina web de la Universidad de
Cadiz, htpp://www.uca.es.

Disposicion Adicional Segunda. Convenios de Colakaxeion

La Universidad de Cadiz en coordinacion con otraseusidades publicas, promovera
la realizacién de convenios de colaboracién comsoffdministraciones Publicas para la
admision de escritos, solicitudes y comunicaciotesaturaleza universitaria que se
presenten en cualquiera de los respectivos Regisaisi como el establecimiento de
sistemas de intercomunicacién y coordinacion de rdsmos y la transmision
telematica de los asientos registrales y documenesse presenten en cualquiera de
ellos.

Los convenios que de acuerdo con la prevision kestda en el parrafo anterior se
formalicen seran publicados en el Boletin Oficiad th Universidad de Cadiz,
debiéndose mantener una relacién actualizada denissos en la pagina web de
Secretaria General.

A estos efectos, la Consejeria de Educacion y @Giede la Junta de Andalucia,

mediante Convenio suscrito con las Universidaddsidds Andaluzas de fecha 23 de
febrero de 2004, ha reconocido validez y eficacimsaRegistros Generales de las
Universidades Publicas de Andalucia, en lo reladivamnvocatorias de subvenciones y
ayudas que realice dicha Consejeria en materiangefianza Superior Universitaria y/o
Investigacion.

Disposicion Adicional Tercera. Gasto Registro Teledtico

La creacion y funcionamiento del Registro Telentatie la Universidad de Cadiz no
supondra incremento de gasto y se atendera comdémBos humanos actualmente
adscritos al Registro General de la UniversidaGéeiz.

Disposicion Adicional Cuarta. Medios personales des Registros Auxiliares

Las funciones correspondientes a cada uno de d¢istnes Auxiliares seran ejecutadas
por los funcionarios de la Administracion de lospectivos Campus, de acuerdo con
las previsiones que al respecto se establezca Reldion de Puestos de Trabajo del
Personal de Administracion y Servicios de la Ursidad.
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Disposicion Derogatoria
Queda derogada toda la normativa propia de la Wsided de Cadiz de rango igual o

inferior a este Reglamento, asi como las instrmeso las circulares que se refieran a
las cuestiones aqui reguladas.

Disposicion Final. Entrada en vigor

El Titulo I, Il y el Capitulo | del Titulo IV delpesente Reglamento entraran en vigor al
dia siguiente de su publicacion en el Boletin @fide la Universidad de Cadiz.

El Titulo Ill, el Capitulo Il del Titulo IV y el Tulo V entraran en vigor en el momento
en que se hayan cumplimentado todos los requetiosi¢@cnicos y legales pertinentes,

plazo del que se dard oportuna difusion en la pagieb de la Universidad y en el
Boletin Oficial de la Universidad de Céadiz.

ANEXO |

Caodigos de las oficinas de Registro General y Regif\uxiliares.
a) Registro General de la Universidad de Cadizigoodl).
Ubicacion: Rectorado.

b) Registro Auxiliar Edificio Servicios Generale®digo 02).
Ubicacién: Edificio Servicios Generales Campus €adi

c) Registro Auxiliar del Campus de Puerto Real igo@3).
Ubicacion: Administracion del Campus.

d) Registro Auxiliar del Campus de Jerez de la teman(cédigo 04).
Ubicacion: Administracion del Campus.

e) Registro Auxiliar del Campus Bahia de Algeci@xligo 05).

Ubicacion: Administracion del Campus.
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