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Instruccion de la Secretaria General de la Universidad de Almeria, de fecha 8 de abril de 2024, sobre

el funcionamiento del Registro Electronico General de la Universidad de Almeria.

El Reglamento de Administracion Electronica de la Universidad de Almeria, aprobado en Consejo de
Gobierno de fecha 23 de febrero de 2021 (BOJA nim. 40, de 2 de marzo de 2021), regula el Registro
Electronico General de esta Universidad, incorporando las previsiones y la regulacion contenidas en
la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones

Publicas y en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

El articulo 16 de la Ley 39/2015 establece la obligacién de contar con un Registro Electronico General
propio, interoperable e interconectado, con capacidad de gestionar documentos electronicos, que
sera asistido a su vez por la actual red de oficinas en materia de registros, que pasaran a denominarse
oficinas de asistencia en materia de registros. Estas oficinas permitiran que los interesados no
obligados a relacionarse a través de medios electronicos con la Universidad, presenten sus solicitudes,
comunicaciones y escritos de manera presencial, y digitalizaran los documentos presentados para su

incorporacion al expediente administrativo electronico.

La Universidad de Almeria (en adelante, UAL) ha integrado los servicios de registro electronico y el
intercambio de registros internos y externos con otras Administraciones Publicas, mediante su
integracion en el sistema de Interconexion de Registros (SIR). Asi mismo, proporciona a la Oficina de
asistencia en materia de registros los medios necesarios para la digitalizacion de documentos,
permitiendo eliminar el transito de papel entre administraciones, aumentando la eficiencia y
eliminando los costes de manipulacion y remision del papel. Ademas, configura una moderna atencion
presencial al usuario, convirtiendo la documentacion en electronica en el mismo momento del registro
de entrada. En este sentido, esta Instruccion establece los criterios de actuacion de la Oficina de
asistencia en materia de registros de la UAL en relacién con las funciones de recepcion de

documentacion, digitalizacion, copias auténticas y registro.

De acuerdo con lo dispuesto por las Leyes 39 y 40/2015, las relaciones que se establezcan entre los
interesados y la UAL deben realizarse preferentemente por via electronica. Para contribuir a esta
finalidad, el articulo 14.2 de la Ley 39/2015 enumera los sujetos que, en todo caso, estaran obligados
a relacionarse electronicamente con las Administraciones Publicas y, por ende, con la Universidad.
Ademads, el articulo 21 del Reglamento de Administracion Electronica de la UAL establece la

obligatoriedad de relacionarse de forma electronica y telematica los siguientes colectivos:
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a) Los estudiantes matriculados en la Universidad en cualquiera de los estudios ofertados, con las

excepciones que se determinen reglamentariamente.

b) El personal docente e investigador y el personal de administracion y servicios para los tramites y

actuaciones que realicen con la Universidad por razon de su condicion de empleado publico.
) Investigadores que reciban retribucion con cargo a los presupuestos de la Universidad.
d) Cualquier persona que sea beneficiaria de una beca de la Universidad de Almeria.

Asimismo, el articulo 2.2 del Reglamento de Administracion Electronica de la UAL determina que el
Consejo de Gobierno puede establecer para ciertos colectivos la obligatoriedad de relacionarse por
medios electronicos. En atencion a ello, en Consejo de Gobierno de 21 de marzo de 2024 se aprobo¢ la

citada obligatoriedad para:

e) Las personas que participen en procedimientos de seleccion de personal convocados por la

Universidad de Almeria,

dado que cuentan con el grado de cualificacion académica o profesional necesario y disponen de
medios electronicos adecuados para realizar los tramites de los procedimientos de forma electronica.
En todo caso, la UAL pone a disposicion de sus usuarios aulas y salas de estudio de libre acceso con
ordenadores conectados a internet y, a través de la Oficina de asistencia en materia de registros y de
los funcionarios habilitados, se desarrollaran, en los términos previstos en esta Instruccion, las tareas

de apoyo necesarias en la realizacion de tramites electronicos.

En consecuencia, teniendo en cuenta las consideraciones precedentes, se estima conveniente
actualizar la regulacion del Registro Electronico General de la UAL, plenamente interoperable e
interconectado en el ambito de sus funciones para la prestacion del servicio publico de la educacion
superior, conforme al articulo 2 de la Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario,
mediante la presente Instruccion de funcionamiento del Registro Electronico General, dictada en

virtud de la Disposicion final primera del citado Reglamento de Administracion Electronica.

Primero: Objeto

La presente Instruccion tiene por objeto la regulacion del Registro Electronico General de la UAL y de

los instrumentos juridicos y técnicos necesarios para su efectivo desarrollo y funcionamiento.
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Segundo: Ambito subjetivo
Esta Instruccion se aplicara a:
1. Todos los procedimientos administrativos tramitados por la UAL.

2. Las personas fisicas y juridicas que se comuniquen con la Universidad para la presentacion de
solicitudes, comunicaciones y escritos en general, que estén obligados a relacionarse con la

Universidad de forma electrdnica y telematica.

2. Aquellas personas que, conforme a lo dispuesto en el articulo 14.1de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, opten por relacionarse a
través de medios electrénicos con la UAL. Estas personas podran presentar documentos con ayuda
de la Oficina de asistencia en materia de registros de la UAL, regulada en el apartado cuarto de esta

Instruccion, si asi lo solicitan.

Tercero: El Registro Electrénico General de la UAL

1. El Registro Electronico General de la UAL, dependiente de la Secretaria General de la UAL, es Unico,
electronicoy accesible desde la Sede electronica de la UAL (https://sede.ual.es). Recogera, de acuerdo
con los principios y normas que rigen su funcionamiento, el asiento de entrada de las solicitudes,
comunicaciones y escritos presentados o recibidos en dicho Registro dirigidos a 6rganos, unidades o
servicios de la UAL, asi como el asiento de salida de documentos administrativos expedidos por esta
Universidad dirigidos a otros 6rganos o particulares, todo ello sin perjuicio de lo previsto en el articulo
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre. No tienen la consideracion de 6rganos administrativos las
fundaciones o sociedades mercantiles en las que participe la UAL, por lo que no surtira eficacia la

presentacion en sus registros particulares de los escritos dirigidos a la Administracion universitaria.

2. El Registro Electronico General de la UAL esta adherido al Sistema de Interconexion de Registros
(SIR), habilitando tanto el envio de documentos electronicos a otras Administraciones Publicas como
la recepcion de documentos electronicos elaborados por otras Administraciones u Organismos, o que

hayan sido presentados por la persona interesada.

3. Los érganos, servicios y unidades de la UAL gestionaran de forma diligente y responsable, mediante
la plataforma de tramitacion electronica, la aceptacion o rechazo de los documentos de entrada que
les sean remitidos. En ningln caso debe rechazarse un documento por no estar conforme con su

contenido.
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Cuarto: La Oficina de asistencia en materia de registros

1. Ademas del Registro Electronico General accesible desde la Sede Electronica, el sistema de registro
de la UAL esta integrado por la Oficina de asistencia en materia de registros, que tiene naturaleza de
organo administrativo de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 40/2015, de 1de octubre.
La Oficina desarrollara las funciones que la legislacion le encomienda en materia de procedimiento
administrativo, y admitira cualquier solicitud, escrito o comunicacion a registrar como entrada dirigida
a los 6rganos de la Universidad de Almeria o a los érganos de las restantes Administraciones Publicas,

excepto en los siguientes supuestos:

a) Que se haya establecido en el procedimiento un tramite electronico normalizado especifico y

obligatorio.

b) Que el 6rgano destinatario de los documentos (de otras Administraciones Publicas y Organismos

del Sector Publico) no esté conectado al Sistema de Interconexion de Registros.

c) Que la persona interesada esté obligada a relacionarse a través de medios exclusivamente
electronicos con las Administraciones PUblicas y Organismos del Sector PUblico para la realizacion de

cualquier tramite de un procedimiento administrativo.

2. La creacion, modificacion o supresion de nuevas oficinas de asistencia en materia de registros sera

acordada por el Rector, a propuesta del Secretario General.
3. La Oficina de asistencia en materia de registros de la UAL ejercera las siguientes funciones:

a) La recepcion y digitalizacion de las solicitudes, comunicaciones y escritos presentados de manera
presencial, asi como de los documentos que los acomparien, para su incorporacion al expediente
administrativo electronico, devolviéndose los originales a la persona interesada, sin perjuicio de
aquellos supuestos en que la norma determine la custodia por la Administracion de los documentos
presentados o resulte obligatoria la presentacion de objetos o de documentos en un soporte

especifico no susceptibles de digitalizacion.

b) El acceso, a través de las direcciones electronicas habilitadas, a las notificaciones y comunicaciones

dirigidas a la Universidad de Almeria por las Administraciones Publicas en el ejercicio de su actividad.

) La expedicion de copias auténticas electronicas de los documentos publicos administrativos o

privados en los términos previstos en el apartado séptimo de esta Instruccion.

d) La expedicion de los recibos previstos en el apartado séptimo de esta Instruccion.
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e) La anotacion de asientos de entrada y, en su caso, salida de las solicitudes, comunicaciones y

escritos.

f) La remision de solicitudes, comunicaciones y escritos a sus destinatarios y a los 6rganos, servicios

o unidades correspondientes.

g) La gestion del rechazo y reenvio de asientos, asi como la confirmacion de asientos de salida

emitidos por las unidades tramitadoras.

h) La asistencia en el uso de medios electronicos a los interesados que no estén obligados a
relacionarse electronicamente, que asi lo soliciten. Si alguno de los interesados no dispone de la
preparacion o de los medios electronicos necesarios para presentar un documento en Sede
Electronica, cualquier funcionario habilitado para la identificacion y firma electronica podra proceder
en nombre y por cuenta de aquél a dicha presentacion. Para ello sera necesario que el interesado se
identifique ante el funcionario y preste su consentimiento expreso para esta actuacion, de lo que

debera quedar constancia para los casos de discrepancia o litigio.

i) La verificacion, en todo caso, de la identidad de las personas fisicas interesadas en el procedimiento
administrativo mediante la comprobacion de su nombre y apellidos a la vista de su Documento

Nacional de Identidad o documento identificativo equivalente.

j) El ofrecimiento de informacion y orientacion acerca de los procedimientos, tramites y

documentacion necesarios para formular solicitudes y relacionarse electronicamente con la UAL.

k) Cualesquiera otras funciones establecidas por la normativa vigente.

Quinto: Registro de Funcionarios Habilitados

La Universidad de Almeria contara con un registro que permita, de acuerdo con los articulos 12.2 y 27.1
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, dejar constancia de los funcionarios habilitados para actuar ante la UAL en nombre del
ciudadano, en procedimientos que requieran identificacion o firma de los interesados que carezcan
de los medios electrénicos necesarios, asi como para la expedicion de copias auténticas. En dicho
registro figuraran inscritos, al menos, los funcionarios destinados en la Oficina de asistencia en materia

de registros, asi como aquellos que tuvieran atribuidas expresamente tales funciones.
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Sexto: Presentacion de documentos, cdmputo de plazos y calendario oficial

1. Sera obligatorio el uso de los modelos especificos establecidos, en su caso, en el correspondiente
procedimiento administrativo de la UAL, de conformidad con lo dispuesto en la normativa aplicable.
No obstante, se pondra a disposicion de las personas interesadas un formulario genérico que permita
la presentacion de solicitudes, comunicaciones y escritos que no estén asociados a procedimientos

normalizados.

2. La Oficina de asistencia en materia de registros debera aceptar los documentos que se presenten
o reciban, siempre que cumplan las condiciones que se establecen en la presente Instruccion. Por otro

lado, debera rechazar los que no las retinan, en particular:

a) Los que se presenten a través del modelo normalizado de solicitud general, existiendo un
procedimiento electronico especifico o un modelo normalizado de uso obligatorio disponible en la

Sede Electronica.

b) Aquellos que contengan codigo malicioso o dispositivo susceptible de afectar a la integridad o

seguridad del sistema.

¢) Aquellos en los que no se hayan cumplimentado los campos requeridos como obligatorios en los
documentos normalizados o que la informacion contenida presente incongruencias u omisiones que

impidan su tratamiento.

3. En atencién a su contenido, no se registraran:

a) Los documentos protocolarios.

b) Los documentos anénimos.

¢) Los paquetes u objetos que se adjunten al documento de remision de los mismos.
d) Los documentos de caracter exclusivamente personal.

e) Los documentos que tengan caracter publicitario o analogo.

f) Las comunicaciones por fax o correo electronico.

4. Las personas interesadas que, de acuerdo con lo previsto en el punto segundo de esta Instruccion,
se encuentren obligadas a relacionarse a través de medios electronicos con la UAL, deberan presentar
las solicitudes, comunicaciones y escritos dirigidos a la Institucion de forma electrdnica a través de la

Sede electronica de la UAL (https://sede.ual.es). Si acudieran a la Oficina de asistencia en materia de

Universidad de Almeria
Carretera Sacramento s/n 6/9
04120, La Cafiada de San Urbano, Almeria

Puede verificar la autenticidad, validez e integridad de este documento en la direccion:
https://verificarfirma.ual.es/verificarfirm/code//YBvQOnqOFJHIH f Ur DA2A==

Firmado Por Isabel Maria Ortiz Rodriguez - SECRETARIA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE ALMERIA Fecha 08/04/2024

ID. FIRMA afirma.ual.es / YBvQOnqOFJHdHi f Ur DA2A== PAGINA 6/9

[ YBvQOnqOFJHdHi f Ur DA2A==



https://verificarfirma.ual.es/verificarfirma/code//YBvQOnqOFJHdHifUrDA2A==

C

N[VERS[DAD Secretaria General
7DE ALMERIA

registros para presentar la solicitud de forma presencial, seran informados de su obligacion de
presentarla en forma electronica. Si el interesado decidiera que se dé entrada a la documentacion a
través de la Oficina de asistencia en materia de registros, se le advertira, con el levantamiento de la
correspondiente diligencia, que el articulo 68.4 de la Ley 39/2015 dispone que la unidad tramitadora
le requerira para que subsane a través de su presentacion electronica, y se considerara como fecha
de presentacion de la solicitud aquella en que haya sido realizada la subsanacién y no desde la fecha

de presentacion presencial.

5. Las personas interesadas no obligadas a relacionarse a través de medios electronicos con la UAL
podran presentar sus solicitudes, comunicaciones y escritos de manera presencial en formato papel.
Esta presentacion se realizara en la Oficina de asistencia en materia de registros, donde el personal
encargado procedera a digitalizar los documentos presentados, para su incorporacion al expediente
administrativo electronico, y a devolverlos al interesado, tras su conversion a formato electronico,
proporcionandole un recibo justificativo de dicha presentacion que debera incluir la fecha y hora de
presentacion, numero de registro, asi como la enumeracion de los documentos que en su caso lo

acompanen, que garantice la integridad y el no repudio de los mismos.

6. No se exigira a los interesados la presentacion de documentos originales, salvo que, con caracter
excepcional, la normativa reguladora aplicable establezca lo contrario. En caso de que,
excepcionalmente, deban presentar un documento original y éste estuviera en formato papel, tendran
derecho a obtener una copia auténtica con caracter previo a su presentacion electronica. La copia
electronica resultante reflejara expresamente esta circunstancia. Tampoco estaran obligados a
aportar documentos que ya se encuentren en poder de la UAL o que, habiendo sido elaborados por
otra Administracion, estén accesibles desde la UAL. La UAL consultara dicha informacion en las
plataformas de intermediacion de datos o sistemas electronicos habilitados a este efecto, salvo que
se haga constar en el procedimiento la oposicion expresa o que la ley especial aplicable requiera
consentimiento expreso. Excepcionalmente, si no pudieran recabarse los citados documentos, podra

solicitarse nuevamente al interesado su aportacion.

7. Cuando asi lo exija el volumen de la documentacion presentada en formato papel en la Oficina de
asistencia en materia de registros de la UAL o la posible concurrencia de un gran nimero de usuarios
por la existencia de convocatorias de gran afluencia, las tareas de asistencia que se realizan en el acto
de presentacion podran trasladarse a un momento posterior para que se pueda proceder a dicha
asistencia adecuadamente y de forma eficaz. En estos casos, se facilitara al interesado, junto con el

recibo correspondiente al asiento registral, para la debida constancia de fecha y hora de presentacion,
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un recibo de la documentacion entregada con indicacion de la fecha prevista para su devolucion, una

vez que se hayan realizado las tareas de digitalizacion.

8. Los documentos que directamente reciban los 6rganos, servicios y unidades administrativas de la
UAL y que por su naturaleza debieran registrarse y no se hubiera hecho, se enviaran a la Oficina de
asistencia en materia de registros para su correspondiente digitalizacion y asiento de entrada en el

registro.

9. El Registro Electronico General de la UAL se regira a efectos de computo de plazos, imputables
tanto a las personas interesadas como a la Institucion, por la fecha y hora oficial de la Sede Electronica,
que debera figurar claramente visible y contar con las medidas de seguridad necesarias para

garantizar su integridad.

10. El calendario oficial de dias inhabiles que, de conformidad con el articulo 5 del Reglamento de
Administracion Electronica de la UAL estara publicado en la Sede electronica, sera el Unico que se
aplicara a efectos del computo de plazos en el Registro Electronico General de la UAL, sin que resulte
de aplicacion a los mismos lo dispuesto en el articulo 30.6 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre. A los
efectos del computo de plazos fijados en dias habiles, en lo que se refiere al cumplimiento de plazos
por la persona interesada, la presentacion en el Registro Electronico General en un dia inhabil se
entendera realizada en la primera hora del primer dia habil siguiente, salvo que una norma permita
expresamente la recepcion en dia inhabil. Los documentos se consideraran presentados por el orden
de hora efectiva en el que lo fueron en el dia inhabil. Los documentos presentados en el dia inhabil se

reputaran anteriores, segun el mismo orden, a los que lo fueran el primer dia habil posterior.

11. Cuando una incidencia técnica imprevista o una actuacion planificada necesaria de mantenimiento
técnico haya imposibilitado el funcionamiento ordinario de la Sede Electrdnica de la UAL o del sistema
o aplicacion que corresponda al Registro Electronico General, se podra acordar una ampliacion de los
plazos no vencidos. Si la incidencia técnica aconteciera dentro de las Ultimas veinticuatro horas del
plazo establecido, dicho plazo se ampliara automaticamente veinticuatro horas habiles, contadas a
partir de su finalizacion. Si, una vez ampliado este plazo, se prevé que la incidencia técnica pueda
persistir mas alla de aquellas veinticuatro horas habiles, el 6rgano competente respecto a cada
procedimiento podra acordar, de forma expresa y motivada, una ampliacion del plazo en los términos
del articulo 32 de la Ley 39/2015, de 1de octubre. En todos los casos, debera ser objeto de publicacion
en la Sede Electronica tanto la incidencia técnica acontecida o aviso previo de no disponibilidad
planificada como la ampliacion concreta del plazo, con referencia a los procedimientos afectados por

tal ampliacion.
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Séptimo: Digitalizacion y tratamiento de las copias

1. La digitalizacion, efectuada por un funcionario de la Oficina de asistencia en materia de registros, de
documentos originales o de copias electronicas auténticas en soporte papel, presentadas en dicha

Oficina, dara como resultado la obtencion de una copia electronica auténtica.

2. La digitalizacion, efectuada por un funcionario de la Oficina de asistencia en materia de registros,
de documentos en soporte papel que sean simples copias, presentadas de forma presencial en dicha

Oficina, dara como resultado una copia electrénica.

3. El documento digitalizado por un funcionario de la Oficina de asistencia en materia de registros sera
incorporado al asiento de entrada y recibira los metadatos registrales (fecha de entrada y niUmero de
registro), de valor juridico documental (copia o copia electronica auténtica) y un cddigo seguro de

verificacion (CSV), en el momento en el que se lleve a cabo su registro.

4. Tras el registro de los documentos, el funcionario devolverd al interesado toda la documentacion
presentada, acompanada de un recibo justificativo de registro en los términos previstos en el apartado

sexto de la presente Instruccion.

5. Los documentos de entrada recibidos en la UAL mediante servicio de correo o mensajeria, seran
digitalizados para su incorporacion al expediente electronico, sin perjuicio de la conservacion del

original en papel en la unidad de destino.
LA SECRETARIA GENERAL

Fdo. Isabel Maria Ortiz Rodriguez

Universidad de Almeria
Carretera Sacramento s/n 9/9
04120, La Cafiada de San Urbano, Almeria

Puede verificar la autenticidad, validez e integridad de este documento en la direccion:
https://verificarfirma.ual.es/verificarfirm/code//YBvQOnqOFJHIH f Ur DA2A==

Firmado Por Isabel Maria Ortiz Rodriguez - SECRETARIA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE ALMERIA Fecha 08/04/2024
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