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PREAMBULO

El progresivo acceso a las Tecnologias de la informacion y las Comunicaciones
(TIC) de los ciudadanos ha supuesto en los ultimos afos una auténtica revolucion
digital de forma que la Universidad de Granada ha ido adaptdndose a esta nueva
realidad en la gestion del servicio publico que presta aprobandose para ello diversas
resoluciones que permitiesen la implantacion de herramientas, procesos y

procedimientos electrénicos en el &mbito de la gestion administrativa.

Asi, la sede electronica de la Universidad de Granada se crea oficialmente en
2013 por Resolucion de 2 de mayo de 2013 (BOJA nam. 91, 13 de mayo de 2013) aunque
llevaba varios afos funcionando con los primeros procedimientos electronicos que se
aprobaron por Resolucion del Rector del 15 de noviembre de 2011 pues ya el
Reglamento de Organizacion del Registro de la Universidad de Granada, aprobado el
Consejo de Gobierno de la Universidad de Granada de 27 de noviembre de 2008 (BOJA
num. 33, de 18 febrero de 2009) cre6 el registro electrénico de la Universidad de
Granada y el establecimiento de procedimientos electrénicos mediante resolucion del
Rector. En 2010 con la creacion del “Registro de acreditadores del certificado digital”,
se empieza a facilitar la obtencién del certificado digital a toda la comunidad
universitaria para generalizar su uso como sistema de firma electrénica en los
procedimientos electrénicos que se fuesen implantando ademds de dar la
consideracion de sistema de firma electronica en los términos previstos en el articulo
13.2.c) de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos al sistema de claves concertadas ya utilizado por los miembros de la
comunidad universitaria, tanto al sistema de claves facilitado por el Distrito Unico
Andaluz a los estudiantes de Grado y Master que acceden por el sistema de
preinscripcion como a los cddigos de activacion para el acceso a los Programas de

Doctorado.

El Registro Contable, creado en junio de 2016, regula el uso del certificado de
empleado publico para la obtencion de copias auténticas en el d&mbito de la gestion

econOmica.

Por Resolucién del Rectorado, de 7 de junio de 2017, se regula la actuacién
administrativa automatizada en la Universidad de Granada dando el impulso a este

mecanismo, uno de los mas potentes para agilizar la gestion.

Finalmente, por Resolucion de la Rectora de la Universidad de Granada de 24
de julio de 2020 ha sido aprobada la Politica de Firma y Sello Electrénicos de la Universidad

de Granada.



Por su parte, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico, suponen una apuesta inequivoca y decidida por la administracion digital,
puesto que en su articulado se establecen previsiones que comportan la generalizacion

de la administracion integramente electronica

Esta apuesta se ha reforzado mediante algunas decisiones estratégicas que han
intentado consolidar la posicion de la Universidad anticipandose al futuro de la
administracion electrénica. En los ultimos afos ha implantado una serie de
herramientas necesarias para permitir la tramitacion de procedimientos electronicos y
en general el uso de mecanismos para agilizar la gestion administrativa con la finalidad
de ser mas eficientes y reducir las cargas para los ciudadanos al simplificar los

procedimientos.

El Plan de Accion de Administracion Electronica aprobado en la sesién
extraordinaria del Consejo de Gobierno de 19 de febrero de 2018 se encuadrd en el
proceso que debiamos realizar para hacer frente a las previsiones sobre administracion
electrénica contempladas en la mencionada Ley 39/2015 y en la Ley 40/2015 de 1 de

octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Por otro lado, la Universidad de Granada se adhiere en septiembre de 2016 al
convenio de colaboracion con el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas y
la CRUE para el uso comun de soluciones —herramientas y utilidades software- de

Administracion Electronica.

Por todo ello, de acuerdo con el articulo 35.2.a) de los Estatutos de la
Universidad de Granada, aprobados por Decreto 231/2011, de 12 de octubre (BOJA
num. 147, de 28 de julio de 2011), el Consejo de Gobierno aprueba el presente el
presente Reglamento de Administracion Electrénica de la Universidad de Granada,
con la finalidad de ordenar actuaciones ya realizadas y avanzar adecuadamente por la
via reglamentaria, tal y como establece Ley 39/2015 para algunos de sus preceptos y
con el principal objetivo de alcanzar la gestion digital, bajo los principios de legalidad,

eficacia, eficiencia, orientacion al usuario, innovacion, transparencia y publicidad.



TITULO I. ADMINISTRACION ELECTRONICA
CAPITULO 1. Disposiciones Generales
Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

1. Este Reglamento tiene por objeto regular el uso de medios electrénicos en la
actividad administrativa de la Universidad de Granada, asi como las relaciones a
través de medios electronicos de la Universidad de Granada con los ciudadanos y
otras entidades publicas y privadas.

2. Sus disposiciones son de aplicacion:

a. A todos los drganos y unidades administrativas de la Universidad de
Granada.

b. A los miembros de la comunidad universitaria (estudiantes, personal
docente e investigador y personal de administracion y servicios).

c. A las personas fisicas y juridicas que segun la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico y demas normas de aplicacion que asi lo dispongan,
resulten obligadas a relacionarse electronicamente con la Universidad de
Granada asi como aquellas que, sin estar obligadas, opten por relacionarse

por este medio. se relacionen con la Universidad de Granada.

Articulo 2. Obligacion de relacionarse electronicamente con la Universidad de
Granada.

1. Deberan relacionarse por medios electronicos con la Universidad de Granada,
ademds de los sujetos obligados por la normativa aplicable, los siguientes
colectivos:

a. Los miembros de la comunidad universitaria:

1) El personal docente e investigador para los tramites y
actuaciones que realicen con la Universidad por razén de su
condicion de empleado publico

2) El personal de administracion y servicios para los tramites y
actuaciones que realicen con la Universidad por razén de su
condicién de empleado publico.

3) Estudiantado para los trdmites y actuaciones que realicen con la
Universidad relacionados con su actividad académica en los que asi
se haya dispuesto.

b. Las demas personas fisicas y juridicas que se relacionen con la Universidad
de Granada cuando la normativa de aplicacion asi lo disponga

2. Por acuerdo del Consejo de Gobierno podra establecerse la obligatoriedad de

relacionarse por medios electrénicos para ciertos procedimientos y colectivos de
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personas fisicas adicionales a los anteriores que, por razén de su capacidad

economica, técnica, dedicacion profesional u otros motivos quede acreditado que

tienen acceso y disponibilidad de los medios electrénicos necesarios.

Articulo 3. Derecho de asistencia en el uso de medios electronicos.

1. La Universidad de Granada asistira en el uso de medios electrénicos a las personas

que se relacionen con ella y asi lo soliciten, especialmente, en lo referente a

identificacion y firma electrénica, presentacion de solicitudes a través de su registro

electronico y obtencion de copias auténticas.

2. La Universidad establecera distintos canales de apoyo a los usuarios e interesados

en sus relaciones electronicas.

3. La atencion presencial se ofrecerd en las oficinas de asistencia en materia de

registro que dispondran de medios para que los interesados que lo deseen puedan

confeccionar sus solicitudes electronicamente y tendrdn, entre otras, las siguientes

funciones:

a.

Dar asistencia en el uso de medios electronicos a los interesados para
formular solicitudes dirigidas a la Universidad de Granada.

Suministrar a los interesados informacién sobre los tramites de la
Universidad de Granada.

Facilitar el codigo de identificacion de los dérganos, centros o unidades
administrativas a los que los interesados han de dirigir sus solicitudes.
Cuantas otras precisen los interesados para relacionarse electronicamente

con la Universidad de Granada.

4. En cualquier caso, el soporte técnico se limitara a las herramientas y programas de

uso general en la Universidad de Granada y serd ofrecido por el Centro de

Servicios de Informatica y Redes de Comunicaciones por los medios que establezca.

Articulo 4. Oficinas de asistencia en materia de registro

1. Las Oficinas de asistencia en materia de registro de la Universidad de Granada son

las unidades que ejercen las funciones relacionadas en el articulo 3.3

2. La Oficina Central de asistencia en materia de registro sera la encargada de:

a.

Realizar la coordinacion técnica para el funcionamiento adecuado de todas
las oficinas de asistencia en materia de registro de la Universidad de
Granada.

Ejercer las funciones de constancia y certificacion en los supuestos de
litigios, discrepancias o dudas acerca de la recepcién o remision de
solicitudes, escritos y comunicaciones.

Mantener la relacién actualizada de las unidades organicas y oficinas de

asistencia en materia de registro, incluyendo sus codificaciones y datos de
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uso comun en el Directorio de Unidades Organicas y Oficinas de Registro
de las Administraciones Publicas (DIR3).

d. Inscribir los tramites y procedimientos administrativos en el Sistema de
Informacion Administrativa (SIA).

e. Acceder, a través de las direcciones electronicas habilitadas, a las
notificaciones y comunicaciones dirigidas a la Universidad de Granada por
las administraciones publicas en el ejercicio de su actividad.

3. La creacion, modificacion o supresion de las oficinas de asistencia en materia de
registro serd aprobada por el Consejo de Gobierno a propuesta de la Rectora.

4. En la sede electronica de la Universidad de Granada estara publicado y actualizado
un directorio con la relacion de las oficinas en las que se prestard asistencia para la

presentacion electronica de documentos
Articulo 5. Funcionarios puiblicos habilitados.

La Universidad de Granada contard con un registro que permita, de acuerdo a
los articulos 12.2 y 27.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo dejar constancia de los funcionarios habilitados para:

a. Actuar ante la Universidad de Granada en nombre del ciudadano en

procedimientos que requieran identificacion o firma.

b. La realizacion de copias auténticas.

CAPITULO II. Portal Web y Sede electronica de la Universidad de Granada

Articulo 6. Portal Web

1. El portal web de la Universidad de Granada es el punto de acceso electrénico a la
institucion a través de internet y cuya titularidad, gestion y administracion
corresponde a la Universidad de Granada.

2. Su direccion electronica es https://ugr.es.

Articulo 7. Sede electronica.

1. La sede electrénica de la Universidad de Granada, creada por Resolucién del
Rector de 2 de mayo de 2013 (BOJA ntm. 91, 13 de mayo de 2013), es aquella
direccion electronica disponible para los ciudadanos a través de las redes de
telecomunicaciones cuya titularidad, gestion y administracion corresponde a la

Universidad de Granada en el pleno ejercicio de sus competencias.


https://ugr.es/

2. Se realizaran a través de la sede electrdnica todas las actuaciones, procedimientos y
servicios y tramites administrativos que requieran la autenticacion de los
ciudadanos o de la Universidad de Granada en sus relaciones con éstos por medios
electrénicos, asi como aquellos otros respecto a los que se decida su inclusién en la
sede por razones de eficacia y calidad en la prestacion de servicios a los

ciudadanos.

3. Ladireccion electrénica de la sede electronica es https://sede.ugr.es.
4. A la sede electronica se accede también desde el portal de internet de la

Universidad, que se encuentra en la direccion electronica http://www.ugr.es .

Articulo 8. Principios que rigen la sede electronica de la Universidad de Granada.

1. La sede electronica estd sujeta a los principios de transparencia, publicidad,
responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e
interoperabilidad.

2. El establecimiento de la sede electronica garantiza la confidencialidad en las
comunicaciones que puedan afectar a la seguridad publica, al honor, la intimidad y
seguridad de las personas, de acuerdo con la legislacion aplicable en materia de
archivos, bases de datos publicos y proteccion de datos personales.

3. La sede electronica se rige por la normativa estatal aplicable, asi como por lo
dispuesto en el presente Reglamento y en cuantas otras disposiciones normativas
que resulten de aplicacion.

4. La publicacion en la sede electrénica de informaciones, servicios y transacciones
respetara los principios de accesibilidad y usabilidad de acuerdo con las normas
establecidas al respecto, estindares abiertos y, en su caso, aquellos otros que sean

de uso generalizado por los ciudadanos.

Articulo 9. Contenido de la sede electronica de la Universidad de Granada.

1. La sede electrénica deberd contener como minimo el contenido establecido en el
apartado séptimo de la Resolucion de 2 de mayo de 2013, de la Universidad de
Granada, por la que se crea la Sede Electrdnica.

2. Se dard publicidad a las declaraciones de conformidad, a la politica de privacidad y
a los distintivos de seguridad de los que sean acreedores, como los obtenidos
respecto al cumplimiento del Esquema Nacional de Seguridad.

3. Desde la sede electrénica se podra acceder mediante enlaces a otras informaciones
0 servicios que, por no reunir los requisitos necesarios, no forman parte de la
misma y, consecuentemente, no estan sujetos a las condiciones de la Sede

Electrénica.


https://sede.ugr.es/
http://www.ugr.es/

Articulo 10. Catdlogo de procedimientos administrativos.

1. Mediante resolucion de la Rectora se establecera la implantacion de los distintos
procedimientos electrénicos cuya tramitacion y resolucion corresponda a drganos,
servicios o unidades de la Universidad de Granada, o cuyo ambito de actuacion se
circunscriba al personal que presta sus servicios en dicha Universidad, quedando
incorporados en el catdlogo de procedimientos administrativos tras su publicacién
en el Boletin Oficial de la Universidad de Granada (en adelante, BOUGR) y siendo
su uso obligatorio.

2. El catdlogo de procedimientos administrativos susceptibles de ser tramitados a
través de medios electronicos estara situado de forma claramente visible en la
pagina de la sede electrdnica.

3. En el acceso a cada procedimiento se encontrard la informacion general relativa al
mismo, que en todo caso deberd contener las instrucciones generales para la
tramitacién, la unidad, servicio o centro competente para su tramitacion y la
normativa de aplicacion.

4. Los procedimientos electronicos se inscribiran en el Inventario de Informacion

Administrativa.

Articulo 11. Formulario de quejas, sugerencias y felicitaciones de la Universidad de

Granada.

1. En la sede electrénica se encuentra disponible el formulario para que cualquier
ciudadano pueda presentar las quejas, sugerencias y felicitaciones que estime
oportunas relacionadas con el funcionamiento de los servicios prestados por la
Universidad de Granada en el &mbito de sus competencias.

2. No se podra utilizar este formulario, debiéndose utilizar los medios especificos
establecidos al efecto, para la presentacion de:

a. Las quejas y reclamaciones presentadas ante el Defensor Universitario.
b. Tramites y recursos administrativos
c. Las reclamaciones de responsabilidad patrimonial.

3. Las quejas, sugerencias y felicitaciones formuladas a través de este formulario no
tendran, en ningun caso, la calificacion de recurso administrativo, ni su
presentacidon interrumpira los plazos establecidos en la normativa vigente.
Tampoco condicionardn, en modo alguno, el ejercicio de las restantes acciones o
derechos que, de conformidad con la normativa reguladora de cada procedimiento,

puedan ejercer aquellas personas que se consideren interesadas.



Articulo 12. Disponibilidad.

La sede electrénica estara disponible todos los dias del afio, durante las
veinticuatro horas del dia, sin perjuicio de las interrupciones técnicas que sean
imprescindibles, o de aquellas otras producidas por causas no imputables a la
Universidad, que seran comunicadas a los usuarios con toda la antelacion que sea
posible en la misma sede electrénica, y en su caso, mediante avisos utilizando los

medios electronicos que se considere necesarios.
Articulo 13. Gestion y administracion.

1. El Secretario General es el 6rgano responsable de la supervision, de la gestion,
disponibilidad y seguridad de la sede electrénica de la Universidad, asi como de la
coordinacion y supervision de la implantacion de las medidas tecnologicas y
administrativas que se sefalan en la normativa aplicable, en el presente
Reglamento y en las resoluciones que se dicten en aplicacion del mismo.

2. El Secretario General garantizard la plena efectividad de las especificaciones
recogidas en este Reglamento, adoptando para ello las medidas juridicas y
tecnoldgicas que sean necesarias. Asimismo, velara por que las medidas de caracter
tecnoldgico y juridico aseguren un estricto régimen de acceso a la informaciéon
administrativa por parte de los interesados.

3. Las tareas de administracion, gestion y mantenimiento técnico de la sede
electronica corresponden al Centro de Servicios Informaticos y Redes de
Comunicacion de la Universidad de Granada.

4. Al Comité de Seguridad de la Informacién le corresponde aplicar las previsiones
contenidas en el Esquema Nacional de Seguridad y determinar la Politica de
Seguridad que se ha de emplear en la utilizacién de los medios electronicos que

permitan la adecuada proteccion de la informacion en la sede electrénica.

CAPITULOIII. Identificacién
Seccion I. — Identificacion de la Sede
Articulo 14. Politica de firma y sello electrénico.
La Politica de firma y sello electronico de la Universidad de Granada es la

establecida por la Resolucién de la Rectora de la Universidad de Granada, de 24 de
julio de 2020.
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Articulo 15.Gestion de certificados electronicos.

1.

El Secretario General es el érgano que ejerce la acreditacion de la Universidad de
Granada ante los diferentes Prestadores de Servicio de Certificacion y responsable
de la supervision y control de los certificados de:

a. sede electronica

b. sello electrénico

c. autenticacion de sitio web

d. empleado publico

La Secretaria General es la unidad competente para ejercer el control y gestion del
registro de autorizaciones, altas y bajas de personal registrador de la Universidad
de Granada para la acreditacion de identidad necesaria para la obtenciéon de
certificados digitales de persona fisica y de empleado publico y del control de la
autorizacion necesaria para la obtencion del certificado digital de representante de

persona juridica.

Articulo 16. Identificacién de la Sede.

1.

2.

3.

La sede electrdnica se identificard a través de un certificado especifico de sede que
garantice una comunicacion electrénica segura con esa direccion web y que la
identifique de forma clara y univoca.

La seguridad de la sede electrénica se regird por lo establecido en el Esquema
Nacional de Seguridad.

La interoperabilidad de la sede electronica se regird por lo establecido en el

Esquema Nacional de Interoperabilidad.

Articulo 17. Identificacién de la Universidad de Granada.

La Universidad de Granada utilizard para su identificacion un sello electronico de
Administracion Publica basado en un certificado reconocido o cualificado que
retina los requisitos exigidos por la legislacion de firma electrénica.

La responsabilidad de la utilizacion del sello electrénico corresponde al Secretario
General. Sus caracteristicas técnicas generales pueden consultarse en la sede
electrénica. La verificacion de documentos firmados con tal certificado podra
realizarse a través del servicio de verificacion de firmas electronicas accesible desde

la sede electrdnica.
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Articulo 18. Identificacion y firma electronica del personal de la Universidad de
Granada.

1. El personal al servicio de la Universidad de Granada en el ejercicio de sus
funciones utilizard como medio de identificacion y firma el sistema de claves
concertadas propio de la Universidad de Granada, el sistema de firma valido
establecido en su Politica de Firma o el certificado de empleado publico
proporcionado por la Universidad en aquellas funciones en las que asi se
establezca.

2. El certificado de empleado publico, facilitado por la Universidad de Granada, solo
podra ser utilizado en el ejercicio de las funciones propias del puesto desempefiado
en relacion con las competencias y facultades atribuidas al mismo, o para
relacionarse con las Administraciones Publicas cuando éstas lo admitan. Debe
hacerse uso del mismo en todos los supuestos o aplicaciones en que sea requerido,
y no utilizarse cuando alguno de los datos reflejados en el mismo sean inexactos o
incorrectos, o cuando no reflejen o caractericen su relacion con la Universidad.

3. El personal al servicio de la Universidad de Granada en el ejercicio de sus
funciones por razon de su condicion de empleado publico podra utilizar el atributo
del cargo académico que ostente en las firmas electronicas de documentos que
realice.

4. Como norma general, el PDI, podra usar el atributo genérico "Personal docente e
investigador"; el PAS podra usar el atributo genérico "Personal de administracion y
servicios" y el relacionado con el puesto de trabajo, al menos, para puestos de jefe
de servicio o equivalente.

5. La elecciéon de cargo para firma estard disponible en la herramienta que
proporcione la sede electrénica para notificaciones y firma de documentos.

6. Se requerird a los empleados ptblicos de la Universidad de Granada en el ejercicio
de sus competencias, el uso obligatorio de firma electronica segin el formato
establecido en el Anexo 1 de la Politica de Firma de la Universidad de Granada
para:

a. Emisiéon de documentos de constancia (actas y certificados)
b. Emisién de documentos declarativos de voluntad (resoluciones y acuerdos)
c. Firma de documentos administrativos de transmision (informes,
notificaciones, comunicaciones y publicaciones)
d. Firma de actas académicas
Cualquier otro documento administrativo que deba cursar efectos en el

ambito de la Universidad de Granada.
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Seccion I1. — Identificacidn de los usuarios

Articulo 19. Uso de medios de identificacion y firma en los procedimientos

administrativos.

1. Con caracter general, para realizar cualquier actuacion prevista en el procedimiento

administrativo, es suficiente que los interesados acrediten previamente su

identidad a través de cualquiera de los medios de identificacion que prevé este

Reglamento.

2. Se requerird a los interesados el uso obligatorio de firma para:

a.
b.

Formular solicitudes.

Presentar declaraciones responsables o comunicaciones.
Interponer recursos.

Desistir de acciones.

Renunciar a derechos

Articulo 20. Identificacién y firma de los interesados.

1. Los interesados podran identificarse electronicamente ante la Universidad de

Granada a través de los siguientes sistemas:

a.

Sistemas basados en certificados electrénicos cualificados de firma
electronica o sello electronico o de claves concertadas publicas segun lo
establecido en la Politica de Firma de la Universidad de Granada y en la
normativa aplicable.

El sistema de claves concertadas propio de la Universidad de Granada, para
aquellos procedimientos que asi lo establezcan.

El sistema de claves facilitado por el Distrito Unico Andaluz a los
estudiantes de Grado y Master que acceden por el sistema de
preinscripcion.

El sistema de codigos de activacion para el acceso a los Programas de
Doctorado.

Sistemas de emisién temporal de usuario/contrasefna con los que se podra
acceder electrénicamente a los tramites y actuaciones determinados para los
que se haya habilitado este sistema.

Cualquier otro sistema que la Universidad de Granada considere valido, en

los términos y condiciones que se determinen.

2. Cuando los interesados se relacionen por medios electrénicos con la

Universidad de Granada se consideraran medios validos de firma:

a.

Los sistemas de firma y sello electronico establecidos en la Politica de Firma

de la Universidad de Granada y en normativa que le sea de aplicacion.
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b. El sistema de claves concertadas propio de la Universidad de Granada, para
aquellos procedimientos que asi se establezca.

c. El sistema de claves facilitado por el Distrito Unico Andaluz a los
estudiantes de Grado y Master que acceden por el sistema de
preinscripcion.

d. El sistema de codigos de activacion para el acceso a los Programas de
Doctorado.

e. Cualquier otro sistema que la Universidad de Granada considere valido, en

los términos y condiciones que se determinen.

Articulo 21. Sistema de firma en la actuaciéon administrativa automatizada.

La Universidad de Granada utilizard para el ejercicio de su competencia en la
actuacion administrativa automatizada:
a. Sello electrénico de Administracion Publica segun lo establecido en el
articulo 10.
b. Coddigo seguro de verificacion (CSV) vinculado a la Universidad de
Granada, en los términos y condiciones establecidos en la normativa
reguladora de esta materia, permitiéndose en todo caso la comprobacion de

la integridad del documento mediante el acceso a su sede electrdnica.

CAPITULO 1V. Registro Electronico

Articulo 22. Registro Electronico.

1. El Registro Electronico de la Universidad de Granada estard habilitado para la
recepcion y remision, por via electrdnica, de solicitudes, escritos y comunicaciones, en
la forma prevista en la normativa aplicable.

2. El Registro Electrénico sera unico para toda la Universidad de Granada y estara
disponible en su sede electrdnica.

3. El Secretario General de la Universidad de Granada es el responsable del Registro
Electrénico.

4. El 6rgano responsable de las tecnologias de la informacion y comunicacion de la
Universidad de Granada garantizara la disponibilidad y seguridad del Registro

Electronico regulado en este Reglamento.
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Articulo 23. Responsabilidades de los usuarios.

Los usuarios asumen con caracter exclusivo la responsabilidad de la custodia de
los elementos necesarios para su identificacion o autenticacion en el acceso a estos
servicios, el establecimiento de la conexion adecuada y segura y la utilizacion de su
firma electronica, asi como de las consecuencias que pudieran derivarse del uso
indebido, incorrecto o negligente de ellos.

Serd responsabilidad del usuario la adecuada custodia y manejo de los ficheros

que le sean devueltos por el Registro Electronico.
Articulo 24. Calendario, fecha, hora oficial y computo de plazos.

1. El Registro Electronico permitird la presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones durante las veinticuatro horas de todos los dias del afio, sin perjuicio
de las interrupciones por razones imprevistas o justificadas de mantenimiento técnico
u operativo, de las que se informara en la sede electroénica.
2. A los efectos oportunos, la sede electrénica mostrard en lugar visible:
a. El calendario de dias inhdbiles relativo a sus procedimientos y tramites.
Seran considerados dias inhadbiles a efectos de coémputo de plazos los
sdbados, los domingos y los dias declarados festivos en todo el territorio
nacional, en la Comunidad Auténoma Andaluza, en la Ciudad Auténoma
de Ceuta y Ciudad Autéonoma de Melilla y en el término municipal de
Granada.
b. La fecha y hora oficial que corresponde a la de Espafia peninsular conforme
alo que, en su caso, establezca el Esquema Nacional de Interoperabilidad,
y seran las que consten como fecha y hora de la transaccion en el Registro

Electrénico.
Articulo 25. Cardcter de las comunicaciones a través del Registro Electrénico.

1. La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones por medio del Registro
Electrénico tendra cardcter obligatorio salvo que no se esté obligado a relacionarse
por medios electrénicos con la Universidad de Granada y no exista procedimiento
electrénico especifico.

2. Los documentos presentados presencialmente serdn digitalizados por la oficina en
materia de registros para su incorporacion al expediente administrativo electrénico
de acuerdo con el Esquema Nacional de Interoperabilidad, devolviéndose los
originales al interesado, sin perjuicio de aquellos supuestos en que una norma

determine la custodia por la Universidad de los documentos presentados o resulte
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obligatoria la presentacion de objetos o documentos en un soporte especifico no
susceptible de digitalizacion.

3. Cuando se establezcan procedimientos electrénicos, éstos seran de uso obligatorio.
Si alguno de los interesados presentase su solicitud presencialmente, el drgano o
unidad responsable requerira al interesado para que la subsane a través de su
presentacion electronica. A estos efectos, se considerara como fecha de presentacion
de la solicitud aquella en la que haya sido realizada la subsanacion, de acuerdo con
lo establecido en el articulo 68.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Articulo 26. Documentos admisibles.

1. El Registro Electrénico admitira los escritos, solicitudes y comunicaciones que se
presenten por via telematica respecto de los tramites y procedimientos publicados
en la sede electronica, utilizando, en su caso, los correspondientes modelos
normalizados.

2. El Registro Electronico podrd rechazar los documentos electronicos que se
presenten en alguna de las siguientes circunstancias:

a) Que contengan codigo malicioso o dispositivo susceptible de afectar a la
integridad o seguridad del sistema.

b) Que no se hayan cumplimentado los campos requeridos como obligatorios
en los documentos normalizados, o que la informaciéon contenida presente
incongruencias u omisiones que impidan su tratamiento.

c¢) Que no cumplan con los tipos de formato, denominacién y tamafo
admisibles y publicados en cada procedimiento

3. Los interesados no estardn obligadas a aportar documentos que hayan sido
elaborados por cualquier administracion y esté disponible en las plataformas de
intermediacion de datos o servicios electronicos habilitados a este efecto. La
Universidad de Granada consultara dicha informacién, siempre que el interesado
no haya hecho haga constar en el procedimiento la oposicién expresa o, si una ley

especial aplicable asi lo requiera, consentimiento expreso.
Articulo 27. Recibo.

Tras la recepcién de una solicitud, escrito o comunicacién, el Registro
Electronico emitird, automaticamente, un recibo firmado electronicamente, en el que
constaran como minimo los datos proporcionados por el interesado, la fecha y hora en
que tal presentacion se produjo y el numero de registro de entrada asi como la
acreditacion de otros documentos que, en su caso, lo acomparien, que garantice la

integridad y el no repudio de los mismos.
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CAPITULO V. Sistema de notificaciones y publicaciones electrénicas

Articulo 28. Organo competente.

El érgano que dicte las resoluciones y actos administrativos los notificara a las
personas cuyos derechos e intereses sean afectados por aquéllos mediante el sistema

electronico de puesta a su disposicion.
Articulo 29. Obligatoriedad de las notificaciones electrénicas.

1. Se practicard la notificacion por medios electronicos cuando el interesado esté
obligado a relacionarse electronicamente con la Universidad o haya decidido
relacionarse, voluntariamente, de esta manera.

2. La recepcion de notificaciones electronicas es obligatoria para los miembros de la
comunidad universitaria y para el resto de ciudadanos obligados a relacionarse

electrénicamente con la Universidad.
Articulo 30. Medios electronicos de prdctica de la notificacion.

1. Las notificaciones por medios electronicos se practicaran mediante comparecencia
en la sede electronica de la Universidad de Granada.

2. El sistema electréonico de puesta a disposicion de las notificaciones de la sede
electronica, denominado HERMES, permitira tener constancia de su envio o puesta
a disposicion, del acceso o del rechazo por el interesado, de sus fechas y horas, del
contenido integro y de la identidad fidedigna del remitente y destinatario de la
misma.

3. Las notificaciones se entenderan practicadas en el momento en que se produzca el
acceso y rechazadas cuando asi se haya indicado expresamente por el interesado, o
hayan transcurrido diez dias naturales desde su puesta a disposiciéon sin que se
haya producido dicho acceso.

4. La Universidad de Granada podra adherirse al servicio compartido de gestiéon de
notificaciones de la Administracion General del Estado, por lo que
complementariamente a la notificaciéon por comparecencia en la sede electrénica,
los interesados podran ser notificados a través de la carpeta ciudadana de dicha

administracién.
Articulo 31. Eficacia de la notificacion.

1. Cuando la notificaciéon por medios electronicos sea de caracter obligatorio, o haya

sido expresamente elegida por el interesado, se entendera rechazada cuando hayan
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transcurrido diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la notificacion sin
que se acceda a su contenido. En tal caso, se entendera a todos los efectos,
efectuado el tramite de notificacion y se continuard con la tramitacion del
procedimiento.

2. Las notificaciones electrdnicas, su contenido y los medios electrénicos por los que
se realicen, respetaran los principios de accesibilidad y usabilidad de acuerdo con

las normas establecidas al respecto.
Articulo 32. Avisos de notificacion.

1. La Universidad de Granada enviard un aviso a la direccion electrénica que el
interesado haya comunicado informéandole de la puesta a disposicion de una
notificacion en la sede electronica; en el en caso de los miembros de la comunidad
universitaria este aviso se enviara a la direccion de correo electrénico institucional.

2. La falta de practica del aviso no impedird que la notificacion sea considerada

plenamente valida.
Articulo 33. Publicaciones electronicas Comunicaciones generales y convocatorias

1. Cuando, como consecuencia de lo establecido en la legislacion aplicable, deba
procederse a la publicacion de una disposicion o acto administrativo dictado por la
Administracion de la Universidad de Granada en un diario oficial, dicha
publicacion tendra lugar en el BOUGR, sin perjuicio de la publicacion que pueda
corresponder en otros diarios oficiales.

2. Para mejorar la difusion de los actos administrativos que se deban publicar podran
implantarse otros medios electronicos adicionales de publicacidn, y en particular:

a. Tablon de anuncios en la sede electrénica de la Universidad de Granada
b. Avisos de publicacion difundidos en las paginas webs de los distintos

servicios y unidades administrativas de la Universidad.
Articulo 34. Comunicaciones generales y convocatorias

Tienen plena validez las convocatorias a reuniones y las comunicaciones
dirigidas a los miembros de la comunidad universitaria en su condicion de miembros
de los drganos colegiados y/o empleados publicos, que se efectiien mediante la cuenta

de correo electrénico corporativo.
Articulo 35. Comunicaciones internas.

1. Los empleados publicos de la Universidad de Granada tendran el deber de utilizar

como herramienta ordinaria su cuenta de correo electronico personal institucional,

18



el sistema de claves concertadas propio de la Universidad de Granada, o cualquier
otro medio que se establezca por la Universidad de Granada. En su caso, también
estan obligados a utilizar las cuentas de correo electrénico corporativo de los
organos o unidades en las que estén autorizados.

2. Todas las comunicaciones internas y los traslados de documentacion entre las
distintas unidades administrativas se efectuaran por medios electrdnicos,

utilizando el procedimiento que se establezca.

CAPITULO VI. Tramitacién electrénica de los procedimientos administrativos
Articulo 36. Documentos administrativos.

1. La Universidad de Granada emitira los documentos administrativos por escrito, a
través de medios electrénicos, a menos que su naturaleza exija otra forma mas
adecuada de expresion y constancia.

2. Los documentos administrativos cumplirdn los requisitos de validez establecidos

en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y demds normativa aplicable.
Articulo 37. Expediente electronico.

1. Los expedientes tendran formato electronico. Se formardn y cumplirdn los
requisitos de validez establecidos en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y
demas normativa aplicable

2. La formacidn de los expedientes electronicos es competencia del 6rgano o unidad
responsable de su tramitacion.

3. Cuando en virtud de una norma sea preciso remitir el expediente electrénico, se
hard de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y

demas normativa aplicable.

Articulo 38. Derechos y deberes de los interesados en el procedimiento administrativo

electronico

Los interesados en un procedimiento administrativo, ademads de los previstos en la
normativa legal de aplicacion y en este Reglamento tienen los siguientes derechos:

1. Obtener, a través de la Sede electrénica de la Universidad de Granada, informacion
sobre el estado de tramitacion de los procedimientos administrativos en los que
tenga la consideracion de interesado y haya participado mediante la utilizacion de
los procedimientos electrénicos establecidos.

2. Disponer, a través de la Sede electronica de la Universidad de Granada, de copias

de los documentos contenidos en los mencionados procedimientos.
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Ser asistidos en el uso de medios electronicos en sus relaciones con la Universidad
de Granada, en las oficinas a que se refiere el articulo 4.

Obtener recibos que acrediten la fecha y la hora en que han efectuado la
presentacion de solicitudes, comunicaciones y escritos, en el Registro Electronico de
la Universidad de Granada.

Cumplir las obligaciones de pago previstas, en su caso, en los citados
procedimientos, a través de la plataforma de pago electrdnico existente en la sede
electronica de la Universidad de Granada, mediante la utilizacion de tarjeta de
créditos o débito, transferencia bancaria o domiciliacion bancaria.

A la proteccién de datos de caracter personal, y en particular a la seguridad y
confidencialidad de los datos que figuren en los sistemas y aplicaciones utilizados
por la Universidad de Granada en la tramitacion de los correspondientes

procedimientos administrativos.

Sin perjuicio de los deberes de caracter general contemplados en la normativa legal

de aplicacion, los interesados con la Universidad de Granada, mediante la utilizacion

de medios electronicos, tienen los siguientes deberes:

1.

Utilizar los procedimientos y medios electronicos que la Universidad de Granada
habilite, al efecto, en la sede electronica.

Colaborar en el funcionamiento seguro y eficaz del sistema de administracion
electronica de la Universidad de Granada, mediante la instalacion y actualizacion
de los programas o herramientas informaticas y los dispositivos de seguridad,

indicados o recomendados por la Universidad de Granada en su sede electronica.

Articulo 39. Apoderamiento electrénico.

Los interesados podran actuar ante la Universidad de Granada por medio de
representante.

Los interesados podran otorgar apoderamientos electrénicos conforme a lo
dispuesto en la legislacion del procedimiento administrativo comtn, debiendo

constar en el Registro Electrénico de la Administracion General del Estado.

Articulo 40. Expedicién de copias auténticas.

1.

La Universidad de Granada podra realizar mediante funcionarios habilitados
copias auténticas de:
a. documentos publicos administrativos o privados que deban surtir efecto en
un expediente electrénico.
b. documentos validamente emitidos por érganos o unidades administrativas

de la Universidad de Granada en el uso de sus competencias.
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c. documentos, publicos o privados, cuyos originales se encuentren en poder
de la Universidad

2. La competencia para la expedicion de copias auténticas de los documentos
validamente emitidos por érganos o unidades administrativas de la Universidad de
Granada en el uso de sus competencias correspondera a las unidades tramitadoras
respecto a los expedientes que gestionen, al funcionario habilitado de las oficinas
de asistencia en materia de registro respecto a la documentacion que se presente
para ser incorporada a un expediente electronico y al Archivo de la Universidad de

Granada.
3. Los funcionarios habilitados para la expedicion de copias auténticas estaran
incluidos en un registro en el que constaran, al menos, los funcionarios que presten

servicios en las oficinas de asistencia en materia de registros.
Articulo 41. Actuacién automatizada.

1. Se promovera activamente la actuacion administrativa automatizada en actividades
que puedan producirse mediante un sistema de informacion adecuadamente
programado sin necesidad de intervencion directa de una persona empleada publica
en cada caso singular, y especialmente las que consistan:
a. Intercambio de informacion con otras Administraciones TPublicas,
corporaciones, entidades e instituciones publicas.
b. Procesos de sellado de documentos electronicos, al objeto de facilitar su
interoperabilidad, conservacion y legibilidad.
c. Comunicaciones electronicas con personas fisicas y juridicas.
Generacion y emision de certificados documentos y expedientes
administrativos electrénicos.
e. Generacion y emision de copias electronicas auténticas a partir de documentos
electrénicos y de documentos en soporte no electronicos.
f. Inscripciones, anotaciones registrales y archivo de documentos electronicos
registrales.
g. Generacién y emisién de acuses de recibo, incluyendo los generados por el
registro electronico.
h. Cambios de formato de documentos electronicos y posibles refirmas o resellado
de documentos.
i. Firma del Boletin Oficial de la Universidad de Granada.
j.  Firma de las Guias docentes de los estudios de Grado y Master
2. No cabra realizar mediante actuacion administrativa automatizada actividades que

supongan juicios de valor.

Articulo 42. Requisitos para la aplicacién de la actuacion administrativa

automatizada.
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1. La aplicacion de sistemas de actuacion administrativa automatizada a un
procedimiento administrativo concreto se aprobard mediante resolucion de la
Rectora; en dicha resolucién se establecera:

b. EI procedimiento, actuacion concreta que podra realizarse por este método
y, en su caso, criterios a aplicar.

c. El 6rgano o unidad de la Universidad que serad responsable de disefnar y
programar la solucion informatica que permitira la actuacion administrativa
automatizada.

d. El érgano o unidad de la Universidad responsable para el mantenimiento,
supervision, control de calidad, auditoria del sistema de informacion y de
su codigo fuente.

2. El organo de la Universidad ante el cual se podran impugnar las actuaciones
administrativas automatizadas, cuando corresponda, sera aquel que tenga

atribuidas las competencias para el procedimiento en cuestion.

Articulo 43. Pago electronico.

1. Los interesados en un procedimiento tendran derecho a cumplir las obligaciones de
pago de los precios publicos relacionados con sus tramites en la Universidad de
Granada a través de los siguientes medios electrénicos:

a. Tarjeta de crédito y débito
b. Transferencia bancaria
c. Domiciliacién bancaria

2. La determinacion de los medios de pago electrénico utilizables en la Universidad
de Granada corresponde a la Gerencia, rigiéndose por su normativa especifica.

En la sede electrénica estard disponible, ademas de la pasarela de pagos, el acceso a la

aplicacion que permita obtener la carta de pago, o realizar el pago electrénico, de los

precios publicos de la Universidad de Granada, generados en el presente curso
académico vigente tales como matriculaciéon de los estudios oficiales, certificaciones,

expedicion de titulos, SET y matriculacion de estudios no oficiales
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Articulo 44. Archivo electronico de documentos.

La Universidad de Granada mantendrd un archivo electrénico tnico de los
documentos electronicos que correspondan a procedimientos finalizados, en los

términos y condiciones establecidos en la normativa reguladora aplicable.

Disposicion adicional primera

En los casos no previstos en la normativa especifica de la Universidad se estara
a lo dispuesto en la legislacion bésica general y, en particular, la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, en sus
disposiciones de desarrollo o, en su caso, a lo previsto en la legislacion sectorial

aplicable.

Disposicion adicional segunda

La Universidad de Granada podra adherirse a través de medios electrénicos a
otras plataformas y, registros, asi como hacer uso de las soluciones basicas de
administracion electronica establecidos proporcionadas por la Administracion General
del Estado para cumplir, por ejemplo, con lo previsto en materia de identificacion,
registro electronico de apoderamientos, registro electronico de funcionarios
habilitados, registro electrénico, archivo electrénico tnico, documento y expediente

electronico, notificacion y punto de acceso general electrénico de la Administracion

Disposicion adicional tercera.

Todas las denominaciones que en este reglamento hacen referencia a érganos
de gobierno unipersonales, de representaciéon y de miembros de la comunidad
universitaria, y se efecttian en género masculino, cuando no hayan sido sustituidos por
términos genéricos, se entendera hechas indistintamente en género femenino segun el

sexo del titular que los desemperie.

Disposicion transitoria primera

Lo dispuesto en el apartado 3 del articulo 26 del presente reglamento serd de
aplicacion siempre que la obtencidn de la informacion se pueda hacer mediante acceso
por parte de la Universidad de Granada a las plataformas de intermediacion de datos o
servicios electronicos habilitados a este por las distintas Administraciones Publicas.
Transitoriamente, cuando se tratare de informacién para la cual no existiera plataforma

de intermediacién de datos o servicio electrénico o la Universidad de Granada no
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tuviere acceso al mismo, la Universidad podra requerir del interesado la presentacion

de la correspondiente documentacion.
Disposicion derogatoria tinica

Quedan derogadas las siguientes normas:

a. Resolucion de 23 de diciembre de 2008, de la Universidad de Granada, por la

que se aprueba el Reglamento de Organizacion del Registro de la Universidad
de Granada.
No obstante, hasta que, de acuerdo con lo dispuesto en la disposicion final
séptima de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento administrativo
comun, produzcan efectos las previsiones relativas al registro electrénico dicho
Reglamento se mantendra en vigor.

b. Resolucion del Rectorado, de 7 de junio de 2017, por la que se regula la
actuacion administrativa automatizada en la Universidad de Granada.

c. Las disposiciones de igual o inferior rango que se opongan a lo dispuesto en

este Reglamento.
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Disposicion final primera.

Se faculta a la Rectora, Secretaria General y Gerente para dictar todas las

instrucciones que sean necesarias para la aplicacion de este Reglamento.

Disposicion final segunda.

El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion en el
Boletin Oficial de la Universidad de Granada.
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