Competenciasy Funciones

El Servicio de Informacion, Registro y Administracion Electronica (SIR@) es € punto central de atencion,
tramitacion y garantias digitales de la Universidad de Jaén. Facilitamos el acceso alainformacion pablica,
velamos por tus derechos de gestion y aseguramos una comunicacion eficiente y transparente entre la
Universidad, lacomunidad universitariay la ciudadania a través de las siguientes funciones:

Informacion, Atencién Ciudadanay Comunicacion | nstitucional

e Atenciony Orientacion Multicanal:

o Servir de orientacion alos ciudadanos que se relacionen con la Administracion Universitaria,
facilitandoles informacién general sobre los servicios de la UJA por via presencial, telefonica,
electronica, web, correo electronico, sistema de comunicacion OTRS... etc.

e Gestion de Canalesde Difusion e Informacion I nterna:

o Edicion electronica del Boletin Oficial dela Universidad de Jaén (BOUJA).

o Gestién y actualizacion de los contenidos emitidos en las pantallas informativas del campus a través
del Sisterna de Comunicacion Dinamica (SICODI) y en tablones de anuncios.

e Atencion ala Calidad y Participacion:

o Facilitar y gestionar la presentacion de quejas, sugerenciasy felicitaciones dirigidas a cualquier
organo de la Universidad de Jaén.

Tramitacion Oficial, Identidad Digital y Administracion Electrénica

Servicios clave que dotan de validez legal y soporte digital a las gestiones administrativas de |os usuarios.

e Registro General de Documentacion:

o Registro de entrada y salida de los documentos dirigidos ala Universidad de Jaén o expedidos por
esta, asi como latramitacién posterior hacia los 6rganos correspondientes.

o Asistenciaalos usuarios através de la Oficina de Asistencia en Materia de Registro (OAMR).


https://www.ujaen.es/servicios/servinfo/sobre-el-servicio/competencias-y-funciones
https://www.ujaen.es/gobierno/viccom/comunicacion/sistema-de-comunicacion-dinamico-sicodi
https://www.ujaen.es/servicios/servinfo/anuncios
https://www.ujaen.es/servicios/servinfo/quejas-sugerencias-y-felicitaciones

o Recepcidn de documentacidn a través de la plataf orma de notificaciones oficiales DEHU, entre las
Administraciones Publicas.

e Acreditacion deldentidad Digital:
o Expediciony verificacion de certificados electrénicos de personafisica (Clase 2-CA / FNMT).

o Expedicion de certificados el ectrénicos de empleado publico para personal de la Universidad de
Jaén.

e Transformacion y Administracion Electronica:

o Impulso, implantacion y desarrollo continuo del modelo de Administracion Electronicaen la
Universidad de Jaén (Sede Electronica, catalogo de tramites, etc.).

Transparencia, Proteccion de Datosy Garantia de Der echos

Funciones dedicadas al cumplimiento normativo, la proteccién de derechos digitalesy €l derecho de acceso ala
informacion.

e Transparenciay Acceso a la Informacion Publica:

o Gestion y tramitacion de las solicitudes del derecho de acceso alainformacion publicadirigidasala
Universidad en virtud de la Ley 19/2013 de transparencia, acceso a la informacion publica y buen
gobierno.

e Proteccion de Datos de Car acter Personal:

o Desarrollo, seguimiento y cumplimiento del Reglamento (UE) 2016/679 (RGPD) y normativa de
proteccion de datos en el ambito universitario.

Gestion Institucional y Gobernanza del Servicio

e Gestion de Convenios:

o Gestion administrativa de los convenios de colaboracion suscritos por la Universidad de Jaén con
diversasinstituciones y entidades.



https://www.ujaen.es/gobierno/ptransparencia/solicitud-de-informacion-publica-transparencia
https://www.ujaen.es/servicios/servinfo/convenios

¢ Rendicion de Cuentasy Control de Gestion:

o Rendicion de cuentas e informes de gestion ante |os 6rganos de control interno y externo
correspondientes a las actuaciones realizadas por el SIR@.



