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PREAMBULO

El articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
modificada por la 4/1999, de 13 de enero, y por la 24/2001, de 27 de diciembre,
regula los registros administrativos con la finalidad de conseguir dos objetivos:
en primer lugar, ofrecer constancia a los ciudadanos de sus relaciones
documentales con la Administracion y con ello garantizar sus derechos; y, en
segundo lugar, satisfacer las necesidades de toda la organizacion publica en lo
gue a ordenacion de sus entradas y salidas de escritos y comunicaciones se
refiere.

Tradicionalmente en la Universidad de Granada tales funciones las vienen
ejerciendo el Registro General de la Universidad y los registros de las distintas
unidades administrativas, especialmente aquellas que estan vinculadas a las
secretarias de los centros universitarios y algunos Servicios, si bien cada uno de
ellos ejerce su funcién de forma local y no coordinada con el Registro General,
siendo este mas bien un registro del Rectorado y de los Servicios Centrales.

El considerable crecimiento que ha experimentado la Universidad de Granada
en los ultimos afios, unido a otros factores como las modificaciones normativas
producidas, ha supuesto un evidente aumento en la complejidad de su gestion
que ha tenido su repercusion en la aparicion de nuevas estructuras y
procedimientos administrativos.

Por otro lado, la Universidad de Granada desea apostar claramente por la
incorporacion de las tecnologias, y adoptar nuevos procedimientos como el
archivo digital de la documentacion recibida, referente al correspondiente
asiento registral. A esta clara vocacion se le une, en estos momentos, las
posibilidades de registro telematico incorporadas a la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, por la Ley 24/2001, de 27 de diciembre, de Medidas Fiscales,
Administrativas y de Orden Social, con la finalidad de impulsar el uso de las
técnicas electrénicas, informaticas y telematicas en la actividad administrativa.

Pero ha sido la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los
Ciudadanos a los Servicios Publicos, la que supone un punto de inflexién en la
denominada Administracion electronica, y sirve de impulso a la Universidad de
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Granada para ofrecer unos servicios electronicos impensables hace sélo unos
anos.

Asimismo, el Registro General de la Universidad de Granada tiene una clara
vocacion de colaboracion con otras Administraciones publicas con el objeto de
conseguir el aumento de los servicios que presta a la comunidad universitaria,
permitiéndole utilizar las oficinas de registro de la propia Universidad para la
remision de documentos dirigidos a otras Administraciones, por ello, la
Universidad de Granada, impulsara la firma de convenios con otras
Administraciones publicas.

Por todo lo anterior, se hace necesario dotar a la Universidad de Granada de
unas normas de caracter interno que regulen el funcionamiento de las oficinas
de registro de documentos.

El presente Reglamento, se dicta en desarrollo de los articulos 19, 35.c) y f), 38,
45, 46, 59 y 70.3 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, y
de los articulos 24, 25, 26, 27y 28 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos regula, en el &mbito de la
Universidad de Granada y de la Ley 59/2003 de 19 de Diciembre de Firma
Electronica.

En consecuencia, a propuesta de la Secretaria General, el Consejo de Gobierno,
en sesion de 27 de noviembre de 2008, ha aprobado la siguiente regulacion del
Registro de la Universidad de Granada.

CAPITULO I
DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

El presente Reglamento regula, en el &mbito de la Universidad de Granada, los
siguientes aspectos:

a) El régimen de funcionamiento de las oficinas de registro de

documentos.

b) La presentacion por los ciudadanos y entidades publicas o privadas, de
solicitudes, escritos y comunicaciones, asi como de los documentos que
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los acomparien, dirigidos a cualquiera de las siguientes instancias de la
Universidad de Granada:

1. Organos generales de gobierno y representacion de la
Universidad.

2. Organos de gobierno y representacion de Centros,
Departamentos e Institutos Universitarios de Investigacion.

3. Organos de aplicacion de la politica universitaria.
4. Organos asesores o informativos.

5. Organos de representacion del personal docente e investigador,
del personal de administracién y servicios y de los estudiantes.

c) La presentacion de escritos y comunicaciones dirigidos a otras
Administraciones publicas con las que la Universidad de Granada haya
suscrito el correspondiente convenio.

d) El ejercicio por los ciudadanos de sus derechos a la obtencién de un
recibo de las solicitudes, escritos y comunicaciones que dirijan a la
Universidad de Granada; a la expedicion de copias selladas de los
documentos originales que aporten y deban obrar en el procedimiento,
asi como a la devolucion de los documentos originales, previa compulsa
de sus copias, cuando aquéllos no deban obrar en el procedimiento.

e) La remision por los 6rganos o unidades citados en los puntos 1 al 5 del
apartado b) del presente articulo, en su calidad de tales, de solicitudes,
escritos y comunicaciones dirigidas a particulares o a entidades publicas
o privadas.

f) El registro de la recepcion y la remision de los documentos a que se
refiere los apartados b) c¢) y e) del presente articulo.

g) La expedicion de copias auténticas de los documentos publicos o
privados de caracter administrativo expedidos por cualquiera de los
organos o unidades citados en el apartado b) del presente articulo.
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CAPITULO 11
PRESENTACION DE SOLICITUDES, ESCRITOS Y
COMUNICACIONES

Articulo 2. Lugares de presentacion.

1. Los ciudadanos podran presentar las solicitudes, escritos y comunicaciones
que dirijan a la Universidad de Granada en cualquiera de sus oficinas de
Registro, sin perjuicio de lo dispuesto en el Art. 38 de la Ley 30/1992.

Se exceptuan de lo contenido en el apartado anterior aquellos procedimientos
para los que expresamente se prevea lo contrario. Tales casos indicaran
expresamente el lugar o lugares y las formas en que se podran presentar los
documentos sefalados.

2. Los ciudadanos podran asimismo presentar en el sistema de registro general
de la Universidad de Granada las solicitudes, escritos y comunicaciones que
dirifjan a otras Administraciones publicas con las que la Universidad de
Granada haya suscrito el correspondiente convenio de colaboracién en los
términos que recojan dichos convenios.

Articulo 3. Medios de presentacion.

La presentacion de solicitudes, escritos, comunicaciones y documentos se podra
realizar en cualquiera de los lugares recogidos en el Anexo | por los siguientes
medios:

1. En soporte papel, sin que en ningun caso se considere como tal
los recibidos a través de fax.

2. Por medios informaticos, electronicos o telematicos, de
acuerdo con las previsiones contenidas en el capitulo V de la
presente normativa.

Articulo 4. Efectos de la presentacion.

La fecha de entrada de las solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a
organos y unidades administrativas de la Universidad producira, en su caso,
efectos para el cumplimiento de plazos por los ciudadanos y vinculara
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juridicamente a la Administracién, en particular en lo que se refiere a la
resolucién y notificacion de procedimientos y actos.

Articulo 5. Modelos y sistemas normalizados de solicitud.

1. Cuando se estime conveniente para facilitar a los ciudadanos la aportacién de
los datos e informaciones requeridos o para simplificar la tramitacion del
correspondiente procedimiento, el érgano competente para su instruccion o
resolucion podra establecer modelos normalizados de solicitud, que deberan
estar a disposicion de los interesados en los diferentes registros de la
Universidad de Granada o en el sitio Web corporativo de la Universidad de
Granada. En todo caso, deben establecerse tales modelos cuando se trate de
procedimientos que impliquen la resolucion de numerosos casos.

2. Estos modelos de solicitud podran integrarse en sistemas que permitan la
transmision por medios telematicos de los datos e informaciones requeridos
siempre que se garantice el cumplimiento de los requisitos contemplados en el
articulo 45 de la Ley 30/1992, asi como los articulos 33 y siguientes de la Ley
11/2007 y en las normas que, sobre utilizacién de técnicas electrdnicas,
informaticas y telematicas en la Administracion de la Universidad de Granada,
establezca el Consejo de Gobierno.

Articulo 6. Recibos de presentacion.

1. La expedicién de los recibos acreditativos de la fecha de presentacion de
cualquier solicitud, escrito o comunicacion, a los que se refiere el articulo 70.3
de la citada Ley 30/1992, en los lugares sefialados en el punto 1 del articulo 2 de
las presentes normas, se efectuara en el mismo momento de la presentacion de
la solicitud, escrito o comunicacion.

2. Cuando la solicitud, escrito o comunicacién esté en soporte papel y la
presentacidn se efectle por el ciudadano o su representante acompafiando una
copia, el recibo consistird en la mencionada copia, en la que se hara constar, por
el funcionario de la Universidad de Granada que efectle la recepcion, el lugar y
fecha de la presentacion.

Si el ciudadano o su representante no la aportase, el 6rgano competente
podra optar por realizar una copia de la solicitud, escrito o comunicacion con
iguales requisitos que los sefalados en el parrafo anterior o por la expedicion de
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un recibo en el que, ademads, conste el remitente, el 6rgano destinatario y un
extracto del contenido de la solicitud, escrito o comunicacion.

En ningun caso, la expedicion de los mencionados recibos acreditativos
de presentacion, por cualquiera de los medios citados en los apartados
anteriores, sera de aplicacion a la documentacion que se aporte junto con las
respectivas solicitudes, escritos o comunicaciones.

3. Cuando el ciudadano efectle la presentacion a través de soportes, medios 0
aplicaciones informaticas, electronicas o telematicas, de acuerdo con las
previsiones contempladas en el capitulo V de las presentes normas, el recibo se
expedird de acuerdo con las caracteristicas del soporte, medio o aplicacién y
debera reunir los requisitos expresados en los apartados anteriores.

CAPITULO 111
EXPEDICION DE COPIAS DE DOCUMENTOS
Articulo 7. Aportacion de documentos originales al procedimiento.

1. Cuando las normas reguladoras del correspondiente procedimiento o
actuacion administrativa requieran la aportacion de documentos originales por
los ciudadanos, éstos tendran derecho a la expedicion por las oficinas de
registro de una copia sellada del documento original en el momento de su
presentacion.

2. Para el ejercicio de este derecho el ciudadano aportara, junto con el
documento original, una copia del mismo. La oficina de registro cotejara la
copia y el documento original, comprobando la identidad de sus contenidos,
unird el documento original a la solicitud, escrito o comunicacién al que se
acomparfie para su remision al érgano competente y entregara la copia al
ciudadano, una vez diligenciada con un sello de Registro.

3. La copia sellada acreditard que el documento original se encuentra en poder
de la Administracion correspondiente, siendo valida a los efectos del ejercicio
por el ciudadano del derecho contemplado en el articulo 35.f) de la mencionada
Ley 30/1992, asi como para solicitar, en su caso, la devolucién del documento
original una vez finalizado el procedimiento o actuacion o de acuerdo con lo que
disponga la normativa de aplicacion.

11
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La copia sellada sera entregada a la unidad administrativa correspondiente en el
momento en que el documento original sea devuelto al interesado. Si se
produjera la pérdida o destruccion accidental de la copia, su entrega se
sustituira por una declaracion aportada por el ciudadano en la que exponga por
escrito la circunstancia producida, y se archivara como parte del respectivo
expediente.

Articulo 8. Aportacion de copias compulsadas al procedimiento.

1. Cuando las normas reguladoras de un procedimiento o actividad
administrativa requieran la aportacion de copias compulsadas o cotejadas de
documentos originales, el ciudadano podra ejercer su derecho a la inmediata
devolucién de estos ultimos por las oficinas de registro en las que se presente la
solicitud, escrito o comunicacién a la que deba acompafiar la copia compulsada,
con independencia del 6rgano, entidad o Administracion destinataria. Las
oficinas de registro no estardn obligadas a compulsar copias de documentos
originales cuando dichas copias no acompafien a solicitudes, escritos o
comunicaciones presentadas por el ciudadano.

2. Para el ejercicio de este derecho, el ciudadano aportara, junto con el
documento original, una copia del mismo. La oficina de registro realizara el
cotejo de los documentos y copias, comprobando la identidad de sus contenidos,
devolvera el documento original al ciudadano y unira la copia, una vez
diligenciada con un sello o acreditacion de compulsa, a la solicitud, escrito o
comunicacion a la que se acomparie para su remisién al destinatario.

El sello o acreditacion de compulsa expresara la fecha en que se practico la
compulsa, asi como la identificacion del érgano y de la persona que expiden la
copia compulsada.

3. La copia compulsada tendrd la misma validez que el original en el
procedimiento concreto de que se trate, sin que, en ningun caso, acredite la
autenticidad del documento original. En todo caso, no cabra la compulsa a
partir de una copia compulsada.

4. En los procedimientos iniciados de oficio por la Universidad de Granada, la
compulsa de documentos a que se refieren los puntos anteriores del presente
articulo, serd efectuada por la unidad administrativa responsable de la
correspondiente tramitacion, como parte de la instruccion del respectivo
procedimiento, con anterioridad a su resolucion.

12
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Articulo 9. Copias auténticas de documentos publicos
administrativos.

1. Los ciudadanos podran, en cualquier momento, solicitar la expedicion de
copias auténticas de los documentos publicos administrativos que hayan sido
validamente emitidos por los 6rganos y unidades administrativas de la
Universidad de Granada.

Las copias auténticas de los documentos publicos administrativos tienen la
misma validez y eficacia que éstos, produciendo idénticos efectos frente a las
Administraciones publicas y los interesados.

2. La solicitud de expedicion de copia auténtica se dirigird a la Secretaria
General de la Universidad de Granada, y se presentard en cualquiera de los
Registros de esta Universidad.

Cuando se trate de copias de documentos cuyos originales se encuentren en
poder de los interesados, éstos deberan aportarlos en el momento de efectuar la
solicitud de expedicidén de la copia auténtica, junto con las correspondientes
copias a autentificar. El funcionario del registro especifico que reciba la solicitud
procedera al cotejo de las copias con el original para su posterior tramitacion.

Cuando se trate de copias de documentos cuyos originales se encuentren en
poder de la Universidad de Granada, los interesados deberdn indicar en su
solicitud los datos identificativos del respectivo documento, para su posterior
busqueda en los archivos de la Universidad de Granada.

El interesado hara efectivo el importe de las tasas que, en cada momento, haya
aprobado la Universidad de Granada. A la solicitud de expedicién de copia
auténtica se debera adjuntar, en su caso, el resguardo acreditativo de haber
efectuado el pago de las referidas tasas.

3. En cualquiera de los dos supuestos citados en el punto anterior, se procedera
a la comprobacién en los mencionados archivos de los datos contenidos en el
original aportado, o de la existencia del original descrito, y se procedera, en su
caso, a la expedicion de la correspondiente copia auténtica.

La copia auténtica podra consistir en la trascripcion integra del contenido del
documento original o en una copia realizada por cualesquiera medios

13
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informaticos, electrénicos o telematicos. En ambos casos figurara la
acreditacion de la autenticidad de la copia, identificando el 6rgano y archivo que
la expide y la persona responsable de la expedicion.

4. La copia auténtica de aquellos documentos que contengan datos nominativos
podré ser solicitada por los titulares de tales datos o por terceros que acrediten
un interés legitimo en su obtencion. Cuando el documento contenga datos
personales que pudieran afectar a la intimidad de los titulares la copia sélo
podra ser solicitada por éstos.

5. El ejercicio de los derechos sefialados en este articulo estara limitado cuando
concurran razones de proteccion del interés publico o de intereses de terceros
mas dignos de proteccion, cuando asi lo disponga una norma legal o
reglamentaria, o por inexistencia o pérdida del documento original o de los
datos en él contenidos.

CAPITULO IV

REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DE LAS OFICINAS DE REGISTRO
DE DOCUMENTOS

Articulo 10. Oficinas de Registro Generales y Auxiliares.

1. El Registro General Central de la Universidad de Granada se encuentra
situado en las dependencias del Hospital Real y ejerce las funciones que se
determinan en el articulo 11.

Tienen la consideracion de Oficinas de Registro General de la Universidad de
Granada aquellas unidades que ejercen las funciones que se determinan en el
articulo 11.

2. Tienen la consideraciéon de Oficinas de Registro Auxiliares aquellas unidades
que, ejerciendo idénticas funciones, se encuentran situadas en dependencias
diferentes a aquella.

El Registro General sera el encargado de realizar la coordinacién técnica
necesaria para el funcionamiento adecuado del servicio.

14
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3. Las Oficinas de Registro Auxiliares, remitiran copia de la totalidad de los
asientos que practiquen en la correspondiente Oficina de Registro General
Central, siendo esta ultima la que ejerce las funciones de constancia y
certificacion en los supuestos de litigios, discrepancias o dudas acerca de la
recepcion o remision de solicitudes, escritos y comunicaciones.

4. Las Oficinas de Registro efectuaran las anotaciones registrales en un soporte
informatico que garantizara la plena interconexion e integracion entre todas

A estos efectos identificativos cada Oficina tendra asignado un cédigo individual
qgue incorporard como parte del asiento registral —Anexo I-. Los asientos
seguiran, de forma singular por Oficina, una numeracion correlativa en funcién
del orden temporal de recepcion.

En todo caso, los asientos incluiran la fecha, expresada con ocho digitos para el
dia, mes y afio; y la hora, expresada con seis digitos para la hora, minutos y
segundos, ademas de los restantes datos especificados en el articulo 38.3 de la
Ley 30/1992.

Articulo 11. Funciones de las Oficinas de Registro Generales y
Auxiliares

Las Oficinas de Registro de la Universidad de Granada desarrollan las siguientes
funciones:
a) La recepcién de solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a los
organos administrativos de esta Universidad.
b) La expedicidon de recibos de la presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 6 de la
presente normativa.
¢) La anotacion en asientos de entrada o salida de las solicitudes, escritos
y comunicaciones; de acuerdo con lo dispuesto en los apartados 2 y 3 del
articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.
d) La remisién de solicitudes, escritos y comunicaciones a 6rganos o
unidades destinatarias; de acuerdo con lo dispuesto en el apartado 2 del
articulo 38 de la Ley 30/1992.
e) La expedicion de copias selladas de los documentos originales que los
ciudadanos deban aportar junto con una solicitud, escrito o

15
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comunicacion asi como el registro de dicha expedicion, excepto en
aquellos casos en que la citada documentacion haya sido presentada de
forma electrénica; todo ello de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 7 de las presentes normas.

f) La realizacion de cotejos y la expedicion de copias compulsadas de
documentos originales aportados por los interesados; segun lo
establecido en el articulo 8 de las presentes normas.

g) El archivo electrénico de las solicitudes, escritos y comunicaciones que
reciban o remitan para su registro, mediante su digitalizacion vy su
vinculacion informatica con los respectivos asientos de entrada o de
salida.

h) La remision a sus destinatarios de escritos, solicitudes o
comunicaciones que se reciban en los registros de la Universidad de
Granada a que hace referencia el apartado d) anterior sera teleméatica en
aquellos procedimientos que asi se determine por Resolucién del Rector,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 23.

i) Cualesquiera otras que se les atribuya legal o reglamentariamente.

Articulo 12. Oficinas de Registro y ubicacion

1. El Registro de la Universidad de Granada realizara sus funciones de atencion
al usuario en las siguientes dependencias:
a. Registro General Central de la Universidad de Granada. Se
encuentra ubicado en el Hospital Real sede del Rectorado en el
Patio de la Capilla. Cuesta del Hospicio s/n

b. Registros Generales ubicados en los Campus, Facultades, Escuelas
y Centros Administrativos relacionados en el Anexo |

c. El Registro Electronico

d. Cualquier otro que en un futuro pueda ser aprobados, a propuesta
del Rector, por el Consejo de Gobierno de la Universidad de
Granada. En este caso el contenido del Anexo | se considerara
actualizado de forma automética
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2. A efectos del articulo 38.2 de la Ley 30/1992, los Registros Generales
relacionados en el Anexo | y el Registro Electrénico tendran la consideracion de
Registros Auxiliares del Registro General Central.

Articulo 13. Calendario de apertura Oficinas de Registro.

Las Oficinas de Registro General de la Universidad de Granada permaneceran
abiertas de lunes a viernes, los dias considerados como laborales, segun el
calendario laboral emitido por la autoridad competente y el calendario
académico de la Universidad de Granada.

Ocasionalmente, la Oficina de Registro General Central podra funcionar, en
casos excepcionales, los sdbados, lo que requerira la autorizacion de la
Secretaria General o la Gerencia de esta Universidad.

Articulo 14. Horarios.

Las Oficinas de Registro de la Universidad de Granada, permaneceran
abiertas al publico, un minimo de 5 horas diarias. Por la Secretaria General de
la Universidad de Granada se publicara el horario de dichas Oficinas, en la
primera quincena del mes de enero de cada afio.

Articulo 15. Modificaciones en el régimen de las Oficinas de Registro.
Cualquier modificacién respecto a las Oficinas de Registro de la Universidad de
Granada, sus ubicaciones, calendarios de apertura y horarios, posterior a la
entrada en vigor de la presente normativa, serd notificada por la Secretaria
General, una vez dictada la pertinente Resolucién por el Rector, y publicada en
el sitio Web corporativo de la Universidad de Granada, asi como en los tablones
de anuncios de los Registros de esta Universidad.

CAPITULO V
DEL REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 16. Creacién del Registro Electrénico y adscripcion organica
y funcional.

1. Se crea el Registro Electronico de la Universidad de Granada, con el caracter
de Registro Auxiliar del Registro General Central de dicha Universidad,
dependiente de la Secretaria General de esta Universidad, para la recepcion o
remision de solicitudes, escritos y comunicaciones que se transmitan por
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medios electrénicos, relativos a los procedimientos y actuaciones de dicha
Universidad que se especifican en la presente norma, de acuerdo con las
previsiones del articulo 24 y siguientes de la Ley 11/2007.

2. Las funciones del Registro Electronico seran desempefiadas por la unidad
administrativa Servicio de Asuntos Generales, de acuerdo con las previsiones de
la correspondiente Relacion de Puestos de Trabajo.

Articulo 17. Ambito de aplicacién del Registro Electronico.

1. El Registro Electronico de la Universidad de Granada tiene como funcién la
recepcion, remision y la anotacion de los correspondientes asientos de entrada
y salida, de los siguientes documentos transmitidos por via electronica mediante
firma electronica avanzada:

a. Documentos electrénicos normalizados correspondientes a los
servicios, procedimientos y tramites relacionados con lo que se
indica en la disposicion adicional quinta de la presente
normativa.

b. Cualquier solicitud, escrito o comunicacion, distinto de los
mencionados en el apartado anterior, dirigido a cualquier
organo de la Universidad de Granada, a través del
correspondiente formulario de solicitud genérica, de
conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley
11/2007, antes mencionada.

c. Las notificaciones correspondientes en todos aquellos
procedimientos en los que los respectivos interesados hayan
sefialado la utilizacion de medios electronicos como forma
preferente de comunicacion, o hayan consentido expresamente
su utilizacion, identificando ademas la direccion electronica
correspondiente.

2. Mediante Resolucién del Rector, notificada por la Secretaria General de la
Universidad de Granada, se publicara la relacion de procedimientos electronicos
cuya resolucidn corresponda a 6rganos de la Universidad de Granada, o cuyo
ambito de actuacion se circunscriba al personal que presta sus servicios en dicha
Universidad.
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Articulo 18. Condiciones generales para la presentacion de
solicitudes, escritos, comunicaciones y otros documentos.

1. El acceso al Registro Electrénico de la Universidad de Granada se realizara a
traves del sitio Web corporativo de la Universidad de Granada. En la citada
direccion electronica figurara la relacion actualizada de las solicitudes, escritos y
comunicaciones que pueden presentarse en dicho Registro Electrénico, de
acuerdo con las previsiones del articulo 17.

2. La citada presentacion tendréa idénticos efectos que la realizada por los demas
medios admitidos en el articulo 38.4 de la mencionada Ley 30/1992, y debera
hacerse siguiendo el correspondiente procedimiento electronico y a traves de los
modelos normalizados que se integran en éste.

Los citados modelos deberan ser aprobados por la Secretaria General de la
Universidad de Granada, y figurardn publicados en la direccién electrénica de
acceso al Registro Electronico.

3. La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones a travées del
Registro Electrénico de la Universidad de Granada tendra caracter voluntario
para los interesados, siendo alternativa a la utilizacion de los restantes Registros
de la Universidad de Granada o a los indicados en el articulo 2.2, con la
excepciodn de los supuestos contemplados en una norma con rango de Ley.

Articulo 19. Requerimientos técnicos minimos necesarios para el
acceso y la utilizacion del registro.

1. El acceso de los ciudadanos a través de Internet al Registro Electrénico de la
Universidad de Granada se realizara a través de un navegador Web.

2. En la direccion electrénica de acceso al Registro estara disponible la relacion
de los sistemas operativos y navegadores que pueden ser utilizados por los
interesados, asi como el formato de los documentos electronicos admisibles.

Articulo 20. Sistemas de firma electronica admitidos por el Registro
Electrénico.

La Universidad de Granada admitira, al menos, los sistemas de firma
electronica que, en los términos establecidos en el ordenamiento juridico, sean
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reconocidos por la Junta de Andalucia, y que se encontraran disponibles en el
sitio Web corporativo de la Universidad de Granada.

Articulo 21. Recepcion de documentos y cOmputo de plazos.

1. El Registro Electronico de la Universidad de Granada permitira la
correspondiente presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones todos
los dias del afo, durante las veinticuatro horas del dia, excepto los dias
considerados inhabiles.

El Registro Electronico se regira por la fecha y hora oficial espafiola, que debera
figurar visible en la direccidn electronica de acceso al Registro.

2. Sélo cuando concurran razones justificadas de mantenimiento técnico u
operativo, podra interrumpirse, por el tiempo imprescindible, la recepcion de
solicitudes, escritos y comunicaciones. La interrupcién deberd anunciarse a los
potenciales usuarios del Registro Electrénico con la antelacion que, en su caso,
resulte posible.

En supuestos de interrupcidén no planificada en el funcionamiento del Registro
Electronico, y siempre que sea posible, el usuario visualizard un mensaje en el
gue se comunique tal circunstancia.

3. Seran considerados dias inhabiles para el Registro Electronico de la
Universidad de Granada los asi declarados para todo el territorio nacional, para
el territorio de la Comunidad Autonoma Andaluza, para el término municipal de
Granada, y los del propio ambito de la citada Universidad.

La entrada de solicitudes, escritos y comunicaciones recibidas en un dia inhabil
para el Registro Electronico se entendera efectuada en la primera hora del
primer dia hébil siguiente, salvo que se permita expresamente la recepcion en
un dia inhabil. En ningun caso, la presentacion teleméatica de documentos
implicara la modificacion de los plazos establecidos reglamentariamente.

4. Las anotaciones del Registro Electrénico de salidas en dias inhabiles se
entenderan realizadas, a efectos del computo de plazos, el siguiente dia habil.

5. En ningun caso, el Registro Electréonico de la Universidad de Granada
realizard funciones de expedicién de copias selladas o compulsadas de los
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documentos que, en su caso, se transmitan junto con la solicitud, escrito o
comunicacion.

6. Si, durante la tramitacion del procedimiento, se requiere aportar
documentacion anexa a la solicitud o comunicacion electronica, que no puede
ser digitalizada y remitida por el procedimiento electronico establecido, por
precisar de compulsa o aportacion del original, ésta debera ser presentada a
través de cualquiera de los restantes Registros de la Universidad de Granada o
de los indicados en el articulo 2.2. En dicha documentacién, se hara mencion al
correspondiente numero o cédigo de registro individualizado al que se refiere el
articulo 22 .

7. La presentacién electronica de documentos no implicard una ampliacion de
los plazos establecidos por el ordenamiento juridico o, en su caso, por la
convocatoria de que se trate.

Articulo 22. Garantias proporcionadas por el Registro Electrénico.
1. El Registro Electronico emitira automéaticamente un recibo consistente en
una copia autenticada del escrito, solicitud o comunicacion de que se trate.

2. El sistema de informacion que soporte el Registro Electrénico garantizara la
constancia de los siguientes datos en cada asiento que se practique,
estableciéndose un registro por asiento en el que se identifique la
documentacion presentada, que se asociard al numero de asiento
correspondiente:

a. Un numero o codigo de registro de entrada individualizado.

b. Identificacion del interesado, mediante su nombre y apellidos,
documento nacional de identidad o pasaporte en vigor, direccion
postal y, en su caso, electronica; y en el caso de personas juridicas, la
denominacién social, codigo de identificacion fiscal y domicilio social.
Cuando proceda, se hara constar el 6rgano administrativo remitente.
c. Fechay hora de presentacion.

d. Organo al que se dirige el documento electrénico.

e. Expediente, procedimiento o tramite con el que se relaciona.

f. Naturaleza y contenido del documento registrado.
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g. Cualquier otra informacién que se considere pertinente en funcién
del procedimiento electronico origen del asiento.

3. El Registro Electronico emitird, por el mismo medio, un mensaje de
confirmacion de la recepciéon de la solicitud, escrito o comunicacion en el que
constaran los datos proporcionados por el interesado, junto con la acreditacién
de la fecha y hora en que se produjo la recepcion y una clave de identificacion de
la transmision.

El mensaje de confirmacion estara configurado de forma que pueda ser impreso
o archivado informaticamente por el interesado, garantizara la identidad del
registro y tendra el valor de recibo de presentacion.

El usuario debera ser advertido de que la no recepcion del mensaje de
confirmacion o, en su caso, de la recepcion de un mensaje de indicacion de error
o deficiencia en la transmisién, implica que no se ha producido la recepcion,
debiendo realizarse la presentacion en otro momento o utilizando otros medios.

Articulo 23. Distribucion telematica de documentos.

1. Dentro del d&mbito administrativo de la Universidad de Granada, tendran
consideracion de copia auténtica las que sean obtenidas por el personal de las
Oficinas de Registro, mediante sistemas de digitalizacion de imagen y
archivadas, con las debidas medidas de seguridad, en el sistema informatico de
Registro de esta Universidad.

2. En todos aquellos procedimientos en que asi se determine por Resolucion del
Rector, notificada por la Secretaria General, se realizara la distribucion
electronica del documento mediante la entrega al destinatario de la copia
auténtica electronica a que hace referencia el parrafo anterior.

Asimismo, se realizara distribucion electréonica en todos aquellos procesos cuyas
solicitudes se hayan realizado por procedimientos electronicos de conformidad
con lo establecido en el articulo 17.

En los casos en los que se realice la distribucion electronica a que hacen
referencia los parrafos anteriores, el Registro que corresponda archivara y
custodiara el documento original.
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En todo caso, dicho original podra ser accedido o requerido por su destinatario,
siguiendo el procedimiento que se determine por la Secretaria General de la
Universidad de Granada.

Articulo 24. Seguridad del Registro.

1. La Secretaria General de la Universidad de Granada es el Organo responsable
del funcionamiento procedimental del Registro Electrénico previsto en este
Reglamento, correspondiendo la seguridad del sistema al Centro de Servicios de
Informatica y Redes de Comunicaciones de la Universidad de Granada.

2. Los protocolos de seguridad del Registro y de las transacciones telematicas
empleadas podran consultarse en el sitio Web corporativo de la Universidad de
Granada

3. La Universidad de Granada no sera responsable del uso fraudulento que los
usuarios del sistema puedan llevar a cabo de los servicios prestados mediante
Administracion electronica. A estos efectos, dichos usuarios asumen, con
caracter exclusivo, la responsabilidad de la custodia de los elementos necesarios
para su autenticacién en el acceso a los citados servicios de Administracion
electrdnica, el establecimiento de conexion preciso y la utilizacién de la firma
electronica, asi como las consecuencias que pudieran derivarse de su uso
indebido, incorrecto o negligente.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera. Oficinas de Registro especificas.

1. El Registro General Central de la Universidad de Granada (cédigo 001), tiene
la consideraciéon de Oficina de Registro especifica para la recepcién de
documentos relativos a la participacion en sistemas de contrataciones
administrativas.

La Secretaria General de la Universidad de Granada podra habilitar qué
Registros, ademas del General Central, tienen la consideracion de Oficinas de
Registro especificas de la Universidad de Granada en aquellos procedimientos
administrativos concretos que asi se decida.
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Segunda. Convenios de colaboracion con otras Administraciones
Publicas.

La firma de convenios de colaboracién con otras Administraciones Publicas
para el reconocimiento mutuo de los respectivos Registros supondra la inclusion
de los correspondientes a aquéllas como Registros Auxiliares del Registro
General Central de la Universidad de Granada.

Tercera. Copias realizadas por medios electrénicos.

A efectos de la presente normativa, y segun el articulo 30 de la Ley 11/2007, las
copias realizadas por medios electronicos de documentos electronicos emitidos
por el propio interesado, manteniéndose o no el formato original, tendran
inmediatamente la consideracion de copias auténticas con la eficacia prevista en
el articulo 46 de la Ley 30/1992.

Cuarta. Relacion actualizada de Oficinas de Registro

La Secretaria General publicara y mantendra actualizada la relacién de todos los
Registros, asi como el sistema de acceso y los horarios de funcionamiento de
todas las Oficinas de Registro.

Quinta. Adaptacion a las innovaciones tecnoldgicas para el ejercicio
de los derechos de acceso de los ciudadanos a los servicios publicos
En el ambito de la Universidad de Granada, los derechos reconocidos en el
articulo 6 de la Ley 11/2007, podran ser ejercidos progresivamente conforme lo
permitan los medios técnicos y las disponibilidades presupuestarias.

Los procedimientos electrénicos estaran disponibles en el entorno corporativo
Web de la Universidad de Granada siendo Secretaria General el 6rgano
encargado de mantener actualizada la relacién de dichos procedimientos.

Sexta. Disposiciones de desarrollo
Se faculta a la Secretaria General para dictar cuantas instrucciones sean
necesarias para desarrollar las previsiones de la presente regulacion.

Séptima. Denominaciones
Todas las denominaciones contenidas en este Reglamento referidas a 6rganos
unipersonales de Gobierno y representacion, se entenderan realizadas y se

24

Cuesta del Hospicio s/ n Universidad de Granada
18071 Granada



Universidad de Granada

utilizaran indistintamente en género masculino o femenino, segun el sexo del
titular que los desemperie.

DISPOSICION DEROGATORIA UNICA

Quedan derogadas, en cuanto se opongan a la presente Resolucion, las
Resoluciones o Instrucciones dictadas por los Organos de Gobierno de esta
Universidad.

DISPOSICION FINAL UNICA. ENTRADA EN VIGOR
El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.
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ANEXO |

1. En la Universidad de Granada existen las siguientes Oficinas de Registro

General:

Registro General Central de la Universidad de Granada. Se
encuentra ubicado en el Hospital Real sede del Rectorado en el
Patio de la Capilla, Cuesta del Hospicio s/n (cédigo 001)
Registro General de la Facultad de Filosofia y Letras. Campus
Universitario de Cartuja se encuentra ubicado en la Secretaria del
Centro (codigo 002)

. Registro General de la Facultad de Ciencias Econdmicas vy

Empresariales. Campus Universitario de Cartuja, se encuentra
ubicado en la Secretaria del Centro (c6digo 003)

Registro General de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociologia.
Campus Centro, se encuentra ubicado en la Secretaria del Centro,
Calle Rector Lopez Argueta s/n (codigo 004)

. Registro General de la Facultad de Derecho. Campus Centro, se

encuentra ubicado en la Secretaria del Centro, Plaza de la
Universidad, 1 (c6digo 005)

Registro General de la Facultad de Ciencias. Campus Universitario
de Fuentenueva, se encuentra ubicado en la Secretaria del Centro
(codigo 006)

Registro General de la ETS. Ingenierias Informatica y
Telecomunicacion. Campus Universitario Aynadamar, se
encuentra situado en la Secretaria del Centro, Calle Periodista
Daniel Saucedo Aranda s/n (cédigo 007)

. Registro General del Campus Universitario de Melilla, se

encuentra situado en la Secretaria del Centro, calle Alfonso XIII,
s/n. Melilla (coédigo 008)

Registro General del Campus Universitario de Ceuta, se encuentra
ubicado en la Secretaria del Centro, calle El Greco, 10. Ceuta
(cédigo 009)

10. Registro Electrénico (cédigo 999)
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