NORMATIVA DE FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO DE LA
UNIVERSIDAD DE JAEN
(Aprobada por el Consejo de Gobierno el 9 de abril de 2008)
(BOUJA, n° 71, Abril-2008)

CAPITULO I
DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL

Articulo 1. Objeto y dmbito de aplicacion.

El presente Reglamento, dictado en desarrollo de los articulos 35.c), 38, 46 y 70.3 de la Ley 30/
1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento
Administrativo Comin; modificada por la Ley 4/1999 de 13 de enero, regula en el &mbito de la Universidad
de Jaén:

a) Elrégimen de funcionamiento de las oficinas de registro de documentos de la Universidad de
Jaén.

b) La presentacion por los ciudadanos y entidades ptiblicas o privadas, de solicitudes, escritos y
comunicaciones, asi como de los documentos que las acompaifien, dirigidas a cualquiera de los
6rganos de participacion social, representacion, gobierno, gestion, colegiados o unipersonales,
correspondientes a 6rganos generales, centros, departamentos, institutos o unidades
administrativas o de servicios de la Universidad de Jaén.

c) Lapresentacion por los interesados de solicitudes, escritos o comunicaciones, asi como de los
documentos que las acompafien, dirigidas a la Consejeria de Educacion y Ciencia de la Junta
de Andalucia, y a las Universidades Publicas de Andalucia, relativos a convocatorias de
subvenciones o ayudas en materia de Ensefianza Superior Universitaria y/o Investigacion.

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

e) La remision por los érganos o unidades citados en el 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) Elregistro de la recepcion y la remision de los documentos a que se refiere los apartados b) c)
y e) del presente articulo.

g) La expedicién de copias auténticas de los documentos puiblicos o privados de cardcter
administrativo expedidos por cualquiera de los érganos o unidades citados en el apartado b)
del presente articulo.

CAPITULO II
PRESENTACION DE SOLICITUDES, ESCRITOS Y COMUNICACIONES

Articulo 2. Lugares de presentacion.

1. Excepto en aquellos procedimientos de cardcter interno de la Universidad de Jaén, cuyas normas
reguladoras indiquen expresamente la Oficina de Registro General de dicha Universidad en la que proceda
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presentar la correspondiente documentacion, los ciudadanos tienen derecho a presentar las solicitudes,
escritos y comunicaciones que dirijan a érganos o unidades administrativas de la Universidad de Jaén, de
los indicados en el apartado b) del articulo 1 de las presentes normas, asi como la documentacién
complementaria que acompaiien a aquéllas, en la Oficina de Registro General de dicha Universidad que
corresponda de acuerdo con las previsiones establecidas en la disposicion adicional primera de las presentes
normas, o en cualquiera de sus oficinas de registro auxiliar previstas igualmente en la citada disposicion.

2. Asimismo, los ciudadanos pueden presentar solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a los
citados 6rganos y unidades administrativas de la Universidad de Jaén en cualquiera de los siguientes
lugares:

* En las oficinas de registro de cualquier 6rgano administrativo perteneciente a la Administracién
General del Estado.

* Enlosregistros de cualquier 6rgano administrativo, que pertenezca a la Administracién de una
Comunidad Auténoma.

* En las oficinas de correos, en la forma establecida reglamentariamente.

* En las representaciones diplométicas y oficinas consulares de Espafia en el extranjero.

* En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.

3. Igualmente se podrdn presentar en las oficinas de registro general (Servicio de Informacién y
Asuntos Generales) de la Universidad de Jaén las solicitudes, escritos o comunicaciones, asi como de los
documentos que las acompaien, dirigidas a la Consejeria de Educacién y Ciencia de la Junta de Andalucia,
y a las Universidades Publicas de Andalucia, relativos a convocatorias de subvenciones o ayudas en
materia de Ensefianza Superior Universitaria y/o Investigacion.

Articulo 3. Medios de presentacion.

La presentacion de solicitudes, escritos, comunicaciones y documentos en cualquiera de los lugares
previstos en el punto 1 del articulo anterior se podra efectuar por los siguientes medios:

* En soporte papel, sin que en ningiin caso se considere como tal los recibidos a través de fax.
*  Por medios informaticos, electrénicos o telematicos, de acuerdo con las previsiones contenidas
en el capitulo V de las presente normativa.

Articulo 4. Efectos de la presentacion.

1. La fecha de entrada de las solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a 6rganos y unidades
administrativas de la Universidad de Jaén en cualquiera de los lugares previstos en el articulo 2 de las
presentes normas producird efectos, en su caso, en cuanto al cumplimiento de los plazos de los ciudadanos.

2. La fecha de entrada de las solicitudes, escritos y comunicaciones a las que se refiere el apartado
anterior en las oficinas de registro de la Universidad de Jaén producird como efecto el inicio del cémputo
de los plazos que haya de cumplir la Administracion, y en particular del plazo maximo para notificar la
resolucién expresa.

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 6rgano
competente para su instruccion o resolucion podrd establecer modelos normalizados de solicitud, que
deberdn estar a disposicion de los interesados en los diferentes registros de la Universidad de Jaén. En
todo caso, deberdn establecerse tales modelos cuando se trate de procedimientos que impliquen la
resolucién numerosa de una serie de procedimientos.

2. Los modelos a los que se refiere el apartado anterior podran integrarse en sistemas normalizados
de solicitud que permitan la transmisién por medios telematicos de los datos e informaciones requeridos
siempre que se garantice el cuamplimiento de los requisitos contemplados en el articulo 45 de la Ley 30/
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1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comtn, y en las normas que sobre utilizacién de técnicas electronicas, informaticas y
telemdticas en la administracién de la Universidad de Jaén establezca el Consejo de Gobierno de la
misma. En todo caso, los sistemas normalizados de solicitud deberdn establecerse por Resolucién del
Rectorado de dicha Universidad.

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 efectuard en el mismo momento de la
presentacion de la solicitud, escrito o comunicacién.

2. Cuando la solicitud, escrito o comunicacién esté en soporte papel y la presentacion se efectie por
el ciudadano o su representante acompaiiando una copia, el recibo consistird en la mencionada copia en
la que se har4 constar, por el funcionario de la Universidad de Jaén que efectie la recepcidn, el lugar de
presentacién y la fecha de la misma.

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 sefialados en el parrafo anterior
o por la expedicién de un recibo en el que ademads conste el remitente, el 6rgano destinatario y un extracto
del contenido de la solicitud, escrito o comunicacion.

En ningiin caso la expedicién de los mencionados recibos acreditativos de presentacion, por cualquiera
de los medios citados en los apartados anteriores, serd de aplicacion a la documentacién que se aporte
junto con las respectivas solicitudes, escritos o comunicaciones.

3. Cuando el ciudadano efectie la presentacién a través de soportes, medios o aplicaciones
informaticas, electrénicas o telematicas, de acuerdo con las previsiones contempladas en el capitulo V de
las presentes normas, el recibo se expedira de acuerdo con las caracteristicas del soporte, medio o aplicacion
y debera reunir los requisitos expresados en los apartados anteriores.

CAPITULO III
EXPEDICION DE COPIAS DE DOCUMENTOS

Articulo 7. Aportacion de documentos originales al procedimiento.

1. Cuando las normas reguladoras del correspondiente procedimiento o actuacién administrativa
requieran la aportacién de documentos originales por los ciudadanos, éstos tendrdn derecho a la expedicién
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 aportard, 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 acompaiie
para su remision al 6rgano competente y entregard la copia al ciudadano, una vez diligenciada con un
sello en el que consten los siguientes datos:

* Fecha de entrega del documento original y lugar de presentacion.
e Organo destinatario del documento.

La oficina de registro llevard un registro expresivo de las copias selladas que expida, en el que
anotard los datos sefialados en el parrafo anterior.

3. La copia sellada acreditara que el documento original se encuentra en poder de la Administracion
correspondiente, siendo vélida 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 actuacién o de acuerdo con lo que disponga la
normativa de aplicacioén.
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La copia sellada serd 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 sustituird por una declaracién aportada por el ciudadano en la que exponga por
escrito la circunstancia producida, y que se archivard 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 devolucidon de estos ultimos por las oficinas de registro en las que se presente la
solicitud, escrito o comunicacion a la que deba acompaifiar la copia compulsada, con independencia del
organo, entidad o Administracion destinataria. Las oficinas de registro no estaran obligadas a compulsar
copias de documentos originales cuando dichas copias no acompaiien a solicitudes, escritos o
comunicaciones presentadas por el ciudadano. Asimismo, si por la cantidad de documentos a compulsar
y para ofrecer un mejor servicio al interesado, se podra considerar por parte del érgano correspondiente
que se realice el depdsito de los documentos en la dependencia, indicindole el momento posterior en el
que podra efectuar su retirada una vez compulsados.

2. Parael ejercicio de este derecho el ciudadano aportard, junto con el documento original, una copia
del mismo. La oficina de registro realizard el cotejo de los documentos y copias, comprobando la identidad
de sus contenidos, devolvera el documento original al ciudadano y unird la copia, una vez diligenciada
con un sello o acreditaciéon de compulsa, a la solicitud, escrito o comunicacién a la que se acompaiie para
su remision al destinatario.

El sello o acreditacién de compulsa expresard la fecha en que se practicé asi como la identificacién
del 6rgano y de la persona que expide 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.

4. En los procedimientos iniciados de oficio por la Universidad de Jaén, la compulsa de documentos
a que se refiere los puntos anteriores del presente articulo podra ser efectuada por la unidad administrativa
responsable de la correspondiente tramitacién, como parte de la instruccién del respectivo procedimiento,
con anterioridad a la resolucién del mismo.

Articulo 9. Copias auténticas de documentos piiblicos administrativos.

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

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 Jaén, y se presentard en el correspondiente registro de acuerdo con las previsiones de este Reglamento.

Cuando se trate de copias de documentos cuyos originales se encuentren en poder de los interesados,
éstos deberdn aportarlos en el momento de efectuar la solicitud de expedicién de la copia auténtica, junto
con las correspondientes copias a autentificar. El funcionario del registro especifico encargado de la
recepcion de la solicitud procederd 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 Jaén, los interesados deberan indicar en su solicitud los datos identificativos del respectivo documento,
para su posterior busqueda en los archivos de la Universidad de Jaén.

A la solicitud de expedicion de copia auténtica se deberd adjuntar el resguardo acreditativo de haber
efectuado el pago de las correspondientes tasas.
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3. En cualquiera de los dos supuestos citados en el punto anterior, se procedera a la comprobacion en
los mencionados archivos de los datos contenidos en el original aportado, o de la existencia del original
descrito y se procederd, en su caso, a la expedicién de la correspondiente copia auténtica.

La copia auténtica podra consistir en la transcripcién integra del contenido del documento original o
en una copia realizada por cualesquiera medios informéticos, electronicos o telemdaticos. En ambos casos
figurard la acreditacion de la autenticidad de la copia identificando el érgano y archivo que la expide y la
persona responsable de la expedicion.

3. La copia auténtica de aquellos documentos que contengan datos nominativos podra ser solicitada
por los titulares de tales datos o por terceros que acrediten un interés legitimo en su obtencién. Cuando el
documento contenga datos personales que pudieran afectar a la intimidad de los titulares la copia s6lo
podra ser solicitada por éstos.

4. La solicitud podra ser denegada por resolucién motivada que pondra fin a la via administrativa
cuando concurran razones de proteccion del interés publico o de intereses de terceros mas dignos de
proteccién, cuando asi lo disponga una norma legal o reglamentaria, o por inexistencia o pérdida del
documento original o de los datos en €l contenidos.

5. En el plazo mdximo de un mes contado desde la recepcion de la solicitud deberdn expedirse las
copias auténticas o notificarse la resolucidén que deniegue las mismas.

CAPITULO IV
REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DE LAS OFICINAS DE REGISTRO DE
DOCUMENTOS

Articulo 10. Registro General de la Universidad de Jaén y oficinas de registro generales y auxiliares.

1. EI Registro General de la Universidad de Jaén tiene cardcter tnico y estard constituido por el
conjunto de todas las oficinas de registro general y auxiliar.

2. Tienen la consideracion de oficinas de registro general en la Universidad de Jaén aquellas unidades
administrativas que ejercen funciones de recepcién y remision de solicitudes, escritos y comunicaciones
de cualquiera de los 6rganos de participacion social, representacion, gobierno, gestion, colegiados o
unipersonales, correspondientes a érganos generales, centros, departamentos, institutos o unidades
administrativas o de servicios de la Universidad de Jaén.

3. Tienen la consideracién de oficinas de registro auxiliares aquellas unidades administrativas que,
ejerciendo idénticas funciones que la Oficina de Registro General, éstas se realizan para el 6rgano en el
que estén adscritas, o bien, para asuntos concretos propios de la dependencia correspondiente para las
que sean creadas. Todas las oficinas de registro auxiliares dependeran de la Oficina de Registro General
con sede en el edificio del Rectorado de la Universidad de Jaén.

4. Las oficinas de registro del Servicio de Informacién y Asuntos Generales ubicadas en el edificio
del Rectorado en la ciudad de Jaén y el de la Escuela Politécnica Superior de Linares, tendrédn la
consideracion de sede del Registro General de la Universidad de Jaén.

5. Las oficinas de registro auxiliares remitirdn copia de la totalidad de los asientos que practiquen a
la correspondiente Oficina de Registro General, siendo esta tlltima la que ejerce las funciones de constancia
y certificacién en los supuestos de litigios, discrepancias o dudas acerca de la recepcién o remision de
solicitudes, escritos y comunicaciones.

6. Las oficinas de registro efectuardn las anotaciones registrales en un soporte informdtico que
garantizard la plena interconexion e integracion de las de cardcter general y las respectivas oficinas de
cardcter auxiliar; estableciendo cada una de ellas su propia numeracién correlativa de los asientos en
funcién del orden temporal de recepcion o salida, pero singularizada mediante la introduccién del cédigo
identificativo del correspondiente registro que se indica en la disposicion adicional primera de la presente
normativa. En todo caso, los asientos incluirdn la fecha, expresada con ocho digitos para el dia, mes y
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afio; y la hora, expresada con seis digitos para la hora, minutos y segundos, ademds de los restantes datos
especificados en el articulo 38.3 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Ptiblicas
y del Procedimiento Administrativo Comun.

Articulo 11: Oficinas de registro para procedimientos especificos.

Tienen la consideracion de procedimientos especificos de la Universidad de Jaén aquellos cuyo
contenido es para asuntos concretos y perfectamente determinados por las unidades administrativas
responsables de los mismos, pudiéndose realizar funciones de recepcién de documentos especificos por
parte de aquellas oficinas de registro estipuladas en la resolucidn correspondiente a dicho procedimiento,
y para los cuales se exige el cumplimiento de requisitos formales estipulados.

Articulo 12. Consideracion como organos administrativos.

1. Las oficinas de registro en la Universidad de Jaén son unidades administrativas que tienen la
consideracion de 6rgano administrativo por tener atribuidas funciones con efectos juridicos frente a
terceros.

2. Su creacion, modificacion o supresion se efectuard por acuerdo del Consejo de Gobierno de la
Universidad de Jaén.

3. En el acuerdo de creacion, modificacidn o supresion se expresara el caracter general o auxiliar de
la correspondiente oficina de registro.

Articulo 13. Funciones de las oficinas de registro generales y auxiliares.

1. Las oficinas de registro, tanto de caricter general como de caricter auxiliar, desarrollan las siguientes
funciones:

a) Larecepcién de solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a los 6rganos administrativos
asignados, de conformidad con lo dispuesto en la disposicién adicional primera de la presente
normativa.

b) La expedicién de recibos de la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones; de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 6 de la presente normativa.

¢) Laanotacién 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, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comn.

d) La remisién de solicitudes, escritos y comunicaciones a las personas, 6rganos o unidades
destinatarias; de acuerdo con lo dispuesto en el apartado 2 del articulo 38 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento
Administrativo Comn.

e) Laexpedicién de copias selladas de los documentos originales que los ciudadanos deban aportar
junto con una solicitud, escrito o comunicacién asi como el registro de dicha expedicién,
excepto en aquellos casos en que la citada documentacién haya sido presentada de forma
telematica; todo ello de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7 de la presente normativa.

f) La realizacion de cotejos y la expedicién de copias compulsadas de documentos originales
aportados por los interesados; segtin lo establecido en el articulo 8 de la presente normativa.

g) Elarchivo electrénico de las solicitudes, escritos y comunicaciones que reciban o remitan para
su registro, mediante la digitalizaciéon de los mismos y su vinculacién informatica con los
respectivos asientos de entrada o de salida.

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

2. Las funciones correspondientes a cada uno de los registros generales o auxiliares serdn ejecutadas
por unidades administrativas de la Universidad de Jaén, de acuerdo con las previsiones que al respecto se
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establezca en la Relacion de Puestos de Trabajo del Personal de Administracién y Servicios de dicha
Universidad.

CAPITULO V
REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 14. Creacion, naturaleza y funciones del Registro Electronico de la Universidad de Jaén.

1. La Universidad de Jaén crea el Registro Electrénico, con sujecién a los requisitos generales
establecidos en el articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comiin; modificada por la Ley 29/1998,
de 13 de julio y por la Ley 4/1999, de 13 de enero. Atendiendo de forma particular a las garantias
establecidas en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios
Piblicos, en el Real Decreto 263/1996, de 16 de febrero, por el que se regula la utilizacién de técnicas
electronicas, informdticas y telematicas por la Administracién General del Estado, modificado a su vez
por el Real Decreto 209/2003, de 21 de febrero, por el que se regulan los registros y las notificaciones
telemadticas, asi como la utilizacidon de medios teleméaticos para la sustitucioén de la aportacion de certificados
por los ciudadanos.

2. El Registro Electrénico de la Universidad de Jaén se configura como una Oficina de Registro
Auxiliar del Registro General (c6d. 099), garantizandose la plena interconexion e integracion de ésta con
el Registro Unico, en aplicacién de la Ley 30/1992.

3. El responsable de la seguridad del Registro Electrénico en aplicacién del articulo 14 del Real
Decreto 772/1999, de 7 de mayo serd la Secretaria General de la Universidad de Jaén.

4. El Registro Electréonico de la Universidad de Jaén desarrollara las siguientes funciones:

a. Larecepcion y remision de solicitudes, escritos y comunicaciones relativas a los tramites y
procedimientos que se especifiquen por acuerdo del Consejo de Gobierno o por Resolucién
del Rectorado de la Universidad de Jaén.

b. La anotacién de los correspondientes asientos de entrada y salida de acuerdo con lo dispuesto
en las normas de aplicacion.

c. Cuales quiera otras que se le atribuyan legal o reglamentariamente.

En ningtin caso, realizard funciones de expedicion de copias selladas o compulsadas de los documentos
que, en su caso, se transmitan junto con la solicitud, escrito o comunicacidn.

Articulo 14bis: Registro Electronico de la Universidad de Jaén.

1. Podré efectuarse de forma telemaética, en cualquiera de los registros generales o auxiliares citados
en la disposicién adicional primera de las presentes normas, la recepciéon de solicitudes, escritos y
comunicaciones correspondientes exclusivamente a tramites y procedimientos propios de la Universidad
de Jaén, en cuyas normas reguladoras asi se haya establecido de forma expresa por acuerdo del Consejo
de Gobierno de dicha Universidad o por Resoluciéon del Rectorado de la misma, y se encuentren publicadas
en el Boletin Informativo de dicha Universidad asi como en cualquier otro diario oficial que se considere
oportuno.

2. La utilizacién de la forma de acceso electrénico, en su caso, a los registros de la Universidad de
Jaén tendrd cardcter voluntario para los interesados, siendo alternativa a la utilizacién de los sistemas
tradicionales de presentacién de documentos en dichos registros en soporte de papel.

3. La recepcién en cualquiera de los registros de la Universidad de Jaén, por via electrénica, de
solicitudes, escritos y comunicaciones que no se correspondan a los tramites y procedimientos citados en
el punto 1 del presente articulo, no producird ningin efecto. En estos casos, se archivaran, teniéndolas
por no presentadas, comunicdndolo asi al remitente.
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4. La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones de forma electrénica en registros de la
Universidad de Jaén, de acuerdo con las previsiones del punto 1 del presente articulo, tendra idénticos
efectos que la efectuada por los demds medios admitidos en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

Articulo 15. Aspectos técnicos para el acceso de forma telemdtica a los registros.

1. El acceso electrénico a los diferentes registros, generales y auxiliares, de la Universidad de Jaén
se efectuard a través de internet, en la pagina web de dicha Universidad: http://www.uja.es. Esta direccion
tendra la consideracion de sede electrénica a los efectos establecidos en el articulo 10 de la Ley 11/2007,
de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Pablicos

Bajo el epigrafe «Registro Electrénico de Recepcion de Documentos», figurara la relacion actualizada
de los procedimientos para los que se admite la presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones de
forma electrénica en los correspondientes registros.

2. Los requerimientos técnicos minimos necesarios para el acceso y la utilizacién del Registro
Electrénico de la Universidad de Jaén serdn los que se establezcan en las normas que sobre utilizacion de
técnicas electronicas, informadticas y telematicas en la Administracién de dicha Universidad establezca el
Consejo de Gobierno de la misma.

3. El sistema de firma electrénica reconocido para la identificacion del usuario y la admisién de
solicitudes, escritos o comunicaciones es el expedido por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre. No
obstante lo anterior, podrdn reconocerse aquellos otros certificados electrénicos emitidos por proveedores
de firma electrénica, siempre que no supongan coste alguno para la Universidad de Jaén y sin perjuicio
de lo establecido en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos.

4. En la Secretaria General de la Universidad de Jaén, como unidad administrativa responsable del
Registro General de la misma, estara disponible para su consulta un resumen de los protocolos de seguridad
del registro y de las transacciones telematicas.

Articulo 16. Recepcion.

1. La presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones de forma electronica en los registros de
la Universidad de Jaén podra realizarse durante las 24 horas de todos los dias del afio. Los registros
electrénicos se regiran por la fecha y hora oficial espaiiola, con el soporte de la plataforma de notario
electrénico ofreciendo tanto acuses de recibo como fechado digital con sellos de tiempo, suponiendo una
garantia fehaciente de que una transaccién ha sido realizada en una hora determinada y no manipulable.

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
interrupcion deberd anunciarse a los usuarios del Registro Electrénico con la antelacién que, en su caso,
resulte posible. En supuestos de interrupcién no planificada en el funcionamiento del Registro Electrénico,
el usuario visualizard un mensaje en que se comunique tal circunstancia en el portal de acceso al Registro
Electrénico.

3. El Registro Electrénico emitird un resguardo de confirmacién de la recepcién de la solicitud,
escrito o comunicacién en el que constaran los datos proporcionados por el interesado, junto con la
acreditacion de la fecha y hora en que se produjo la recepcion y una clave de identificacion de la transmision.
El resguardo, que se configurard de forma que pueda ser impreso o archivado informéticamente por el
interesado y garantice la identidad del registro, tendra el valor de recibo de presentacion. El usuario
debera ser advertido de que la no recepcion del resguardo o, en su caso, la recepcién de un mensaje de
indicacién de error o deficiencia de la transmisién implica que no se ha producido la recepcién, debiendo
realizarse la presentacion en otro momento o utilizando otros medios.
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Articulo 17. Computo de plazos en dias inhdbiles.

1. Los plazos de los procedimientos indicados para tramitar por el Registro Electrénico se ajustaran,
en todo caso, a lo establecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comtin, asicomo como en la Ley 11/
2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos.

2. Cuando se presente una solicitud, escrito o comunicacién por el Registro Electrénico en un dia
inh4bil, para el Registro Electrénico se entenderd efectuada en la primera hora del primer dia hébil
siguiente. En el asiento de la entrada se inscribird como fecha y hora de presentacién aquellas en las que
se produjo efectivamente la recepcion, constando como fecha y hora de entrada en el sello de registro las
cero horas y un segundo del primer dia habil siguiente.

3. Los Registros Electrénicos no realizardn ni anotardn salidas de escritos y comunicaciones en dias
inhabiles.

4. En ningtin caso la presentacién de una solicitud, escrito o comunicacién por el Registro Electronico
supondra para el usuario una ampliacién de los plazos establecidos en el procedimiento correspondiente.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera. Dias y horario de apertura, relacion y codificacion de las oficinas de registro.

1. Las oficinas de registro de la Universidad de Jaén permanecerdn abiertas al publico de lunes a
viernes, ambos inclusive, en horario de 9’00 a 14’00 horas; a excepcion de aquellos de dichos dias que
hayan sido declarados festivos a nivel nacional en el &mbito de Espaiia, en el de la Comunidad Auténoma
de Andalucia, en el de la Universidad de Jaén, o en el del respectivo centro o conjunto de unidades
administrativas.

2. Por Resolucién de la Secretaria General de la Universidad de Jaén se podrd modificar el régimen
de apertura citado en el punto anterior para su adecuacion a periodos de cardcter de vacacional de acuerdo
con el respectivo Calendario Académico Oficial.

3. Por razones de necesidad del servicio, la Secretaria General de la Universidad de Jaén podra
modificar el calendario y el horario de apertura de la oficina de Registro General.

4. En la Universidad de Jaén existen las siguientes oficinas de registro general, para los 6rganos
administrativos que se indican, y en las ubicaciones que igualmente se mencionan:

REGISTRO GENERAL (REGRAL):

- Organos universitarios asignados: Cualquiera de los érganos de participacién social,
representacion, gobierno y gestion colegiados o unipersonales, correspondientes a érganos
generales, de centro, de departamento o de instituto y unidades administrativas o de servicios
de la Universidad de Jaén.

- Ubicacion: Edificio Rectorado de la Universidad de Jaén.

REGISTRO AUXILIAR DEL REGISTRO GENERAL (LINARES) (REGLINAR):

- Organos universitarios asignados: Cualquiera de los érganos de participacién social,
representacion, gobierno y gestion colegiados o unipersonales, correspondientes a érganos
generales, de centro, de departamento o de instituto y unidades administrativas o de servicios
de la Universidad de Jaén.

- Ubicacion: Escuela Politécnica Superior de Linares.
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REGISTRO ELECTRONICO (TELEMATICO)

- Organos universitarios asignados: Cualquiera de los 6rganos de participacién social,
representacion, gobierno y gestion colegiados o unipersonales, correspondientes a 6rganos
generales, de centro, de departamento o de instituto y unidades administrativas o de servicios
de la Universidad de Jaén.

- Ubicacion: Edificio Rectorado de la Universidad de Jaén.

5. Tienen la consideracion de Registros Auxiliares del Registro General de la Universidad de Jaén
las siguientes unidades administrativas establecidas en la Relacién de Puestos de Trabajo del Personal de
Administracién y Servicios de dicha Universidad:

REGISTRO AUXILIAR DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y JURIDICAS (FCSYJ):

- Organos universitarios asignados: Cualquiera de los 6rganos de participacién social,
representacion, gobierno y gestion colegiados o unipersonales, correspondientes a 6rganos
generales, de centro, de departamento o de instituto y unidades administrativas o de servicios
de la Universidad de Jaén.

REGISTRO AUXILIAR DE LA ESCUELA POLITECNICA SUPERIOR (EPS):

- Organos universitarios asignados: Cualquiera de los érganos de participacién social,
representacion, gobierno y gestion colegiados o unipersonales, correspondientes a érganos
generales, de centro, de departamento o de instituto y unidades administrativas o de servicios
de la Universidad de Jaén.

REGISTRO AUXILIAR DE LA ESCUELA UNIVERSITARIA DE ENFERMERIA (EUE): (Cambio
de denominacidn de esta oficina registral. Nueva denomiacién Escuela Universitaria de Ciencias de la
Salud).

- Organos universitarios asignados: Cualquiera de los érganos de participacién social,
representacion, gobierno y gestidon colegiados o unipersonales, correspondientes a érganos
generales, de centro, de departamento o de instituto y unidades administrativas o de servicios
de la Universidad de Jaén.

REGISTRO AUXILIAR DE LA ESCUELA UNIVERSITARIA DE TRABAJO SOCIAL (EUTS):

- Organos universitarios asignados: Cualquiera de los érganos de participacién social,
representacion, gobierno y gestion colegiados o unipersonales, correspondientes a érganos
generales, de centro, de departamento o de instituto y unidades administrativas o de servicios
de la Universidad de Jaén.

REGISTRO AUXILIAR DE LA ESCUELA UNIVERSITARIA POLITECNICA DE LINARES (EUPL):
(Cambio de denominacién por Escuela Politécnica Superior).

- Organos universitarios asignados: Cualquiera de los érganos de participacién social,
representacion, gobierno y gestidon colegiados o unipersonales, correspondientes a érganos
generales, de centro, de departamento o de instituto y unidades administrativas o de servicios
de la Universidad de Jaén.

REGISTRO AUXILIAR DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS DE LA EDUCACION
(FHYCE):

- Organos universitarios asignados: Cualquiera de los 6rganos de participacién social,
representacion, gobierno y gestion colegiados o unipersonales, correspondientes a drganos



FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO 11

generales, de centro, de departamento o de instituto y unidades administrativas o de servicios
de la Universidad de Jaén.

REGISTRO AUXILIAR DE LA DE CIENCIAS EXPERIMENTALES (FCEX):

- Organos universitarios asignados: Cualquiera de los érganos de participacién social,
representacion, gobierno y gestion colegiados o unipersonales, correspondientes a érganos
generales, de centro, de departamento o de instituto y unidades administrativas o de servicios
de la Universidad de Jaén.

REGISTRO AUXILIAR BIBLIOTECA UNIVERSITARIA (BIBLIO) - SALIDAS:

- Organos universitarios asignados: Organos administrativos y de gestién de la Biblioteca
Universitaria.

REGISTRO AUXILIAR CONSEJO SOCIAL.:

- Organos universitarios asignados: Organos administrativos y de gestién y representacion de la
Universidad de Jaén — Consejo social.

REGISTRO AUXILIAR OFICINA DEFENOR UNIVERSITARIO (DEFENSOR):

- Organos universitarios asignados: Cualquiera de los 6rganos de participacién social,
representacion, gobierno y gestion colegiados o unipersonales, correspondientes a érganos
generales, de centro, de departamento o de instituto y unidades administrativas o de servicios
de la Universidad de Jaén. (En relacion a procedimientos y expedientes de competencia del
Defensor Universitario).

REGISTRO AUXILIAR SERVICIO DE ATENCION Y AYUDAS AL ESTUDIANTE (SAEST):

- Organos universitarios asignados: Cualquiera de los 6rganos de participacién social,
representacion, gobierno y gestion colegiados o unipersonales, correspondientes a érganos
generales, de centro, de departamento o de instituto y unidades administrativas o de servicios
de la Universidad de Jaén. (En relacion a procedimientos y expedientes de competencia del
Servicio de Atencién y Ayudas al Estudiante).

REGISTRO AUXILIAR SERVICIO DE GESTION ACADEMICA (SERVGESA) - SALIDAS:

- Organos universitarios asignados: Cualquiera de los 6rganos de participacién social,
representacion, gobierno y gestion colegiados o unipersonales, correspondientes a érganos
generales, de centro, de departamento o de instituto y unidades administrativas o de servicios
de la Universidad de Jaén. (En relacion a procedimientos y expedientes de competencia del
Servicio Gestiéon Académica).

REGISTROS AUXILIARES DEPARTAMENTOS UNIVERSITARIOS:

- Organos universitarios asignados: Cualquiera de los érganos de participacién social,
representacion, gobierno y gestion colegiados o unipersonales, correspondientes a érganos
generales, de centro, de departamento o de instituto y unidades administrativas o de servicios
de la Universidad de Jaén. (En relacién a procedimientos y expedientes de competencia del
Departamento correspondiente).

- Ubicacion: En cada uno de los Departamentos Universitarios que asi lo hubieren solicitado.

6. La Oficina de Registro General (Servicio de Informacién y Asuntos Generales) de la Universidad
de Jaén (c6digo REGRAL), tiene la consideracion de oficina de registro para los siguientes procedimientos
especificos y en relacién con la recepcion de los siguientes documentos:
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* Participacidn en sistemas de contrataciones administrativas.

Segunda. Convenios de colaboracion con otras Administraciones Ptblicas.

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 de la Universidad de Jaén.

Tercera. Consideracion como copias.
A efectos de la presente normativa, tendrdn la consideracién de copias:

- Las realizadas mediante sistemas de digitalizacién de imagen.
- Las realizadas mediante sistemas de fotocopiado.

Cuarta. Aplicacion de la Ley de la Administracion Electronica.

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos,
serd de aplicacién de forma supletoria en todo lo no contemplado en la presente Normativa.

Quinta: Oficina de Acreditacion de certificados electronicos clase — 2A

El Servicio de Informacion y Asuntos Generales se constituye como Oficina de Acreditacion de
certificados electronicos clase-2A, expedidos por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. La funcién prevista en el apartado g) del punto 1, del articulo 13 unicamente serd aplicable
alas oficinas de registro general de la Universidad de Jaén. Los restantes registros auxiliares previstos en
las presentes normas asumirdn dicha funcién de forma progresiva en la medida en que las disponibilidades
presupuestarias permitan la implantacién en los mismos de los medios técnicos necesarios.

DISPOSICION DEROGATORIA
Queda derogada la siguiente normativa:

- El «Reglamento del Registro de la Universidad de Jaén», aprobado por la Junta de Gobierno
de la Universidad de Jaén, en la sesion celebrada el dia 7 de febrero de 2000.

- LaResolucién de 1 de abril de 1998, del Rectorado de la Universidad de Jaén, por la que se
regula la expedicidn de copias auténticas y la compulsa de documentos en los servicios
administrativos de esta Universidad.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el Consejo de Gobierno
de la Universidad de Jaén.



