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3. Otras disposiciones
UNIVERSIDADES

Resolucién de 29 de noviembre de 2022, de la Universidad de Jaén, por la que
se acuerda aprobar el Reglamento de Administracién Electronica.

El Consejo de Gobierno de la Universidad de Jaén aprobé en su sesion ordinaria nim. 52
del dia 24 de noviembre de 2022 el Reglamento de Administraciéon Electrénica de esta
Universidad, por lo que, de conformidad con lo establecido en el articulo 81.2 de la Ley
Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, se acuerda su publicacion.

Jaén, 29 de noviembre de 2022.- El Rector, Juan Gémez Ortega.

REGLAMENTO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN

(Aprobado en la sesién ordinaria num. 52 del Consejo de Gobierno de la Universidad de Jaén,
de 24 de noviembre de 2022)
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Articulo 20. Deberes para la adecuada relacién electrénica con la Universidad de Jaén.
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Capitulo lll. Catalogo de procedimientos administrativos de la Universidad de Jaén.
Articulo 26. Catalogo de Procedimientos de la Universidad de Jaén.

Articulo 27. Actualizacién del Catalogo de procedimientos.

Articulo 28. Relacion de servicios y procedimientos administrativos electronicos.

Titulo VI. Notificaciones y comunicaciones electrénicas de la Universidad de Jaén.
Articulo 29. Notificaciones electrénicas.

Articulo 30. Sistema y practica de notificaciones electronicas de la Universidad de Jaén.
Articulo 31. Aviso de puesta a disposicién de la notificacion.

Articulo 32. Comunicaciones electrénicas.

Titulo VII. Documento y expediente electrénico. El Archivo Electronico de la Universidad de Jaén.

Capitulo I. Documentos, expediente administrativo electrénico y gestion documental.

Articulo 33. Documentos administrativos electrénicos.

Articulo 34. Copias en soporte papel de documentos electrénicos.

Articulo 35. Copias electronicas de documentos en soporte no electronico.

Articulo 36. Expedicion de copias auténticas.

Articulo 37. Configuracion del expediente administrativo electrénico.

Articulo 38. Gestion documental.

Capitulo Il. El Archivo Electrénico de la Universidad de Jaén.

Articulo 39. Archivo Electrénico.

Disposiciones adicionales.

Disposicion adicional primera. La Comisién de Administracion Electrénica de la Universidad de Jaén.

Disposiciones transitorias.

Disposicion transitoria primera. Implantacion progresiva de los medios electronicos.

Disposicion transitoria segunda. Sobre la no obligacion de aportar documentos elaborados por
cualquier Administracion Publica.

Disposicion transitoria tercera. Sobre el acceso por parte de la Universidad de Jaén a las
plataformas de intermediacion de datos o servicios electronicos habilitados.

Disposicion transitoria cuarta. Régimen aplicable a los procedimientos iniciados.

Disposicion transitoria quinta. De los expedientes hibridos.

Disposicion derogatoria unica.

Disposiciones finales.

Disposicion final primera. Instrucciones de desarrollo.

Disposicion final segunda. Entrada en vigor.

PREAMBULO

Con la entrada en vigor de las Leyes 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico, resulta necesaria la implantacion definitiva de
la Administracion Electronica en la Universidad de Jaén, para posibilitar la tramitacion
electronica de sus procedimientos administrativos, adaptados a las previsiones contenidas
en dichas leyes.

Este cuerpo normativo general supone una apuesta inequivoca y decidida por la
administracion digital, puesto que integra en su articulado previsiones que comportan la
generalizacién de la administracién integramente electrénica.

El progresivo acceso a las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(TIC) de la ciudadania ha supuesto en los ultimos afios una auténtica revolucion digital,
de forma que la Universidad de Jaén ha debido adaptarse a esta nueva realidad en la
gestidn del servicio publico que presta.

A este propdsito contribuye la suscripcion de un convenio de colaboracién entre la
Universidad de Jaén y el Ministerio de Hacienda y Funcion Publica para el uso comun
de soluciones de Administracion Electronica, que ha permitido a nuestra institucion
universitaria participar en el proceso colaborativo de la construccion de la estrategia
impulsada desde la Direccion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones,

Deposito Legal: SE-410/1979. ISSN: 2253-802X

00272904

https://www.juntadeandalucia.es/eboja



Boletin Oficial de la Junta de Andalucia

Bo 'A Ndmero 233 - Lunes, 5 de diciembre de 2022

pagina 19723/3

incorporando un conjunto de servicios compartidos de los que se beneficia nuestra
Universidad, accediendo a un uso comun de herramientas de administracion electronica.
El presente Reglamento tiene por objeto constituirse en el marco necesario que permita
seguir avanzando en la implantacién y pleno desarrollo de la administracion electronica
en nuestro ambito universitario, con el objetivo principal de alcanzar la gestion digital,
bajo los principios de legalidad, eficacia, eficiencia, orientacién al usuario, innovacion,
transparencia y publicidad.

Entre las disposiciones contenidas en esta norma destacan la creacion de la
Sede Electronica de la Universidad de Jaén, el Tablén Oficial Electronico o la extensa
regulacion relativa a las notificaciones electrénicas, y normativa documental o archivistica
propia. Estas previsiones permitiran sin duda el impulso definitivo de la tramitacién
electronica de los procedimientos universitarios. Ademas, se establece la fusion del
Registro Electronico y el Registro General, en un unico Registro Electronico General de la
Universidad de Jaén, plenamente integrado en su funcionamiento e interoperable con el
resto de Administraciones, la adaptacion y actualizacion de los sistemas de seguridad en
la firma electrénica determinando las condiciones para el uso de las claves corporativas
de la Universidad de Jaén como el sistema de autenticacion y firma, la regulacion del
procedimiento de registro y tramitacion electronica de los procedimientos administrativos.

Su estructura viene condicionada por el desarrollo reglamentario necesario para la
plena adaptacion a la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico, en los siguientes apartados:

En el Titulo | se recogen las disposiciones generales, fijando el ambito de aplicacion de
la presente normativa.

En el Titulo Il se identifica la Sede Electrénica de la Universidad de Jaén, su ubicacion,
asi como su titularidad y responsabilidad, como instrumento basico para que la ciudadania
pueda relacionarse con la Universidad y se establece la implantacion y regulacién del
Tablén Oficial Electronico.

El Titulo Il regula el Registro Electronico General de la Universidad de Jaén, su
régimen de funcionamiento, adscripcion, interoperabilidad, seguridad y garantias y el
tratamiento de los documentos asociados a los procedimientos electronicos y la fusion del
Registro Electronico y el Registro General, en un unico Registro Electronico General de la
Universidad de Jaén. Ademas, se aborda el régimen del calendario, fecha y hora oficial.

La Oficina de asistencia en materia de registro también es regulada en este apartado
y asi como el régimen del funcionariado publico habilitado al efecto.

El Titulo IV contiene el establecimiento de los sistemas de identificacion y firma, asi
como de las condiciones y los criterios de uso del sistema de claves concertadas de la
Universidad de Jaén como valido a los efectos de autenticacion y firma ante la propia
Universidad por parte de las personas interesadas en un procedimiento electrénico.

En el Titulo V se trata de los derechos y obligaciones de las personas interesadas en
los procedimientos administrativos, de sus relaciones y las medidas organizativas que la
Universidad de Jaén pone a disposicion de aquéllos para su ejercicio

El Titulo VI trata sobre el funcionamiento de las notificaciones y comunicaciones
electronicas en la Universidad de Jaén, su practica y su acreditacion al efectuarlas, tanto
respecto a las relaciones con la comunidad universitaria y con la ciudadania en general.

El Titulo VIl regula los documentos y expediente administrativo electronico y gestién
documental, regulando la validez y eficacia en los procedimientos administrativos de los
documentos contenidos en los mismos, asi como de sus copias en diferentes soportes. También
se establece la creacion de un archivo electronico unico de los documentos electronicos.

Las disposiciones adicionales y transitorias establecen varias normas complementarias
para permitir la adaptacion de la organizacién y los procesos de la Universidad de Jaén
a las obligaciones establecidas en la presente normativa. Asimismo, facultan a los
organos competentes para la adhesién a los diferentes servicios y plataformas de otras
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administraciones, en el entendimiento de que, una vez realizados los controles pertinentes,
garantizan su capacidad de dar pleno cumplimiento al presente Reglamento.

Por todo ello, de acuerdo con el articulo 45 de los Estatutos de la Universidad de Jaén,
aprobados por Decreto 230/2003, de 29 de julio (BOJA nim. 152, de 8 de agosto de 2003),
modificados por el Decreto 235/2011, de 12 de julio (BOJA numero 147, de 28.7.2011), el
Consejo de Gobierno aprueba el presente Reglamento de Administracion Electrénica de
la Universidad de Jaén, con la finalidad de ordenar actuaciones ya realizadas y avanzar
adecuadamente por la via reglamentaria, tal y como establece Ley 39/2015, de 1 de
octubre, para algunos de sus preceptos y con el principal objetivo de alcanzar la gestién
digital, bajo los principios y criterios juridico-técnicos aludidos.

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

1. Este Reglamento tiene por objeto regular el uso de medios electrénicos en la actividad
administrativa de los érganos, servicios y entidades vinculadas a la Universidad de Jaén,
en sus relaciones con la comunidad universitaria, con la ciudadania en general, con otras
administraciones y en sus relaciones internas, en el marco de la legislacién vigente y, en
particular, de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

2. Sus disposiciones resultan de aplicacion:

a) A todos los 6rganos y unidades administrativas de la Universidad de Jaén.

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

c) A las demas personas fisicas y juridicas que se relacionen con la Universidad de Jaén.

Articulo 2. Obligacion de relacionarse electrénicamente con la Universidad de Jaén.

1. Deberan relacionarse por medios electrénicos con la Universidad de Jaén todas
las personas que resulten obligadas de acuerdo con lo que establece el articulo 14 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre. Ademas, en ejercicio de la potestad que otorga a la
Universidad el apartado tercero de dicho articulo, se establece también la obligatoriedad
de la relacion electrénica y telematica para los siguientes colectivos:

a) El estudiantado matriculado en la Universidad de Jaén 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 de Jaén por razéon de su
condicién de empleado publico.

c) El personal investigador que reciba retribucion con cargo a los presupuestos de la
Universidad de Jaén.

d) Las personas que reunan la condicion de interesados en procedimientos que
puedan dar lugar a su incorporacién como miembros de la comunidad universitaria,
en tanto ésta exige capacidad técnica suficiente, y el acceso y la disponibilidad de los
medios electrénicos necesarios.

e) Las personas que reunan la condicion de interesados en procedimientos que
sean causa de su anterior condicion de miembros de la comunidad universitaria, lo que
supone la existencia de capacidad técnica y el acceso y la disponibilidad a los medios
electrénicos necesarios.

f) Las personas participantes en procesos selectivos convocados por la UJA, quienes
deberan realizar la presentacion de las solicitudes y documentacion y, en su caso, la
subsanacién y los procedimientos de impugnacion de las actuaciones de estos procesos
selectivos a través de medios electronicos.
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2. Por acuerdo del Consejo de Gobierno podra establecerse la obligatoriedad
de relacionarse por medios electrénicos para ciertos procedimientos y colectivos de
personas fisicas adicionales a los anteriores que, por razon de su capacidad econdémica,
técnica, dedicacién profesional u otros motivos quede acreditado que tienen acceso y
disponibilidad de los medios electrénicos necesarios.

TiTULO Il
LA SEDE ELECTRONICA DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN

Articulo 3. Sede Electrénica. Creacion y titularidad.

1. Se crea la Sede Electronica unica para la Universidad de Jaén, de conformidad con
las caracteristicas que se indican en el presente Reglamento.

2. La Sede Electrénica de la Universidad de Jaén sera accesible desde la direccién
electrdnica https://sede.ujaen.es

Se habilitara un enlace a la Sede Electronica en la pagina web de la Universidad de
Jaén (https://www.ujaen.es).

3. La titularidad de la Sede Electrénica de la Universidad de Jaén corresponde a esta,
que garantizara, en los términos establecidos por el ordenamiento juridico, la integridad,
veracidad y actualizacion de la informacién y los servicios accesibles a través de ella.

4. La Sede Electronica de la Universidad de Jaén se ajustara a los principios de
transparencia, publicidad, responsabilidad, calidad, seguridad, accesibilidad, neutralidad,
e interoperabilidad, y funcionara de conformidad con lo establecido en la Ley 40/2015,
de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Deberan garantizarse asi mismo la disponibilidad, autenticidad, integridad,
confidencialidad y trazabilidad de los contenidos y servicios de la Sede Electrénica de
la Universidad de Jaén, conforme a los criterios del Esquema Nacional de Seguridad y
el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la administracion electrénica.

5. Los miembros de la comunidad universitaria y la ciudadania en general podran
acceder, a través de la Sede Electronica de la Universidad de Jaén, a la informacion, los
servicios y los tramites electrénicos a los que se refiere el presente Reglamento.

En la Sede Electrénica se estableceran los medios necesarios para que la ciudadania
conozca si la informacion o servicio al que accede corresponde a la propia Sede o a un
punto de acceso que no tiene dicho caracter.

Articulo 4. Disponibilidad.

La Sede Electronica de la Universidad de Jaén se encontrara disponible todos los
dias del afio, durante las veinticuatro horas del dia, sin perjuicio de las interrupciones
técnicas que sean necesarias realizar para su mantenimiento y mejora, o aquellas
otras producidas por causas no imputables a la Universidad de Jaén. En la medida de
lo posible, las interrupciones técnicas se anunciaran a través de la propia Sede y en
su caso, mediante avisos utilizando los medios que se consideren necesarios con la
antelacion que, en su caso, resulte posible.

Articulo 5. Fecha, hora oficial y calendario de la Sede Electrénica.

La Sede Electrénica se regira por la fecha y la hora oficial de aplicaciéon en la
Comunidad Auténoma de Andalucia, donde radica la Universidad de Jaén, debiendo
figurar de forma visible en la citada Sede Electronica y contar con las medidas de
seguridad necesarias para garantizar su integridad.
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Articulo 6. Gestidn y administracion.

1. La coordinacién y supervision de los contenidos de la Sede Electrénica corresponde
a la Secretaria General de la Universidad de Jaén. A tal fin, se estableceran las medidas
oportunas para la gestion tecnolégica, administracion material y mantenimiento de la
Sede Electrénica, asi como para la actualizacion de los contenidos y de la informacion
de los tramites administrativos telematicos y la publicacion electrénica de actos vy
comunicaciones, dictando las correspondientes instrucciones dirigidas a las unidades
administrativas responsables de la prestacion de servicios y tramites telematicos que en
cada caso sean competentes.

2. La gestion de cada uno de los procedimientos y servicios accesibles desde la Sede
Electronica correspondera a las unidades administrativas competentes de su tramitacion,
las cuales deberan garantizar la veracidad y actualizacion de la informacion que sobre los
mismos se ofrece en la Sede.

Articulo 7. Contenidos de la Sede Electrénica.

1. La Sede Electrénica de la Universidad de Jaén incluira, al menos, los siguientes
contenidos:

a) ldentificacion de la Sede Electronica y de su titularidad.

b) La informacion necesaria para la correcta utilizacion de la Sede, entre la que se
incluira el mapa de la Sede Electrénica, con especificacion de la estructura de navegacion
y las distintas secciones disponibles, asi como la relacionada con la propiedad intelectual.

c¢) La informacion actualizada sobre la Sede, que incluira su normativa reguladora y el
organo responsable de su gestién y administracion.

d) La relacion de procedimientos, tramites administrativos y servicios disponibles en
la Sede Electronica, en particular, acceso al Catalogo de Procedimientos y Servicios.

e) Enlace al Registro Electronico General de la Universidad de Jaén, asi como la
informacion de contacto de las Oficinas de asistencia en materia de registro que se
constituyan.

f) El Tablén Oficial Electronico.

g) Enlace al perfil del contratante, donde se publicaran, en el marco de la normativa
de contratos del sector publico, datos e informacién referente a la actividad contractual
del 6rgano de contratacion de la Universidad de Jaén y demas servicios previstos por la
citada normativa.

h) Los medios disponibles para la formulacion de quejas y sugerencias.

i) Un enlace al Boletin Oficial de la Universidad de Jaén.

j) Los servicios de asesoramiento electrénico al usuario para la correcta utilizacion de
la Sede Electronica.

k) La informacién relacionada con la proteccion de datos y privacidad de la Universidad
de Jaén.

[) La informacion sobre acceso a la informacion y a los servicios por medios electronicos.

m) Los sistemas de verificacion de los certificados de la Sede Electrénica.

n) La relacién de sellos electrénicos y sistemas de firma electronica para la actuacion
administrativa automatizada que se utilizan en los servicios, procedimientos y tramites
disponibles en la Sede Electronica, a partir de su implantacién.

f) El acceso a las notificaciones electrénicas y, en su caso, al estado de tramitacion
del expediente.

0) Los instrumentos necesarios para el acceso por medios electrénicos a los servicios
publicos, incluidos la firma electréonica y aquellos otros que garanticen la validez de los
documentos firmados mediante este procedimiento. Se relacionaran los sistemas de
firma electrénica que son admitidos o utilizables desde la Sede.

p) Sistemas de comprobacion de la autenticidad e integridad de los documentos
emitidos en la Sede Electronica que han sido autenticados mediante cédigo seguro de
verificacion.

00272904

Deposito Legal: SE-410/1979. ISSN: 2253-802X

https://www.juntadeandalucia.es/eboja



Boletin Oficial de la Junta de Andalucia

Bo 'A Ndmero 233 - Lunes, 5 de diciembre de 2022

pagina 19723/7

q) La fecha y hora oficiales por las que se rige la Sede Electrénica, asi como los dias
declarados oficialmente inhabiles.

r) Con caracter general, todos aquellos contenidos que se determinen en la
correspondiente normativa de aplicacion, asi como aquellos otros servicios o
informaciones que se establezcan por la persona titular de la Secretaria General de la
Universidad de Jaén.

2. La publicacién en la Sede Electrénica de informaciones, servicios y transacciones
respetara los principios de accesibilidad y uso de acuerdo con las normas establecidas al
respecto, estandares abiertos y, en su caso, aquellos otros que sean de uso generalizado
por la ciudadania.

3. La Universidad de Jaén velara para que los contenidos alojados en la Sede
Electronica respeten el derecho de la ciudadania a la proteccidon de datos de caracter
personal en los términos establecidos por la legislacion vigente de proteccion de los
datos de caracter personal, en las demas leyes especificas que regulan el tratamiento
de la informacién y en sus normas de desarrollo, asi como los derechos al honor y a la
intimidad personal y familiar.

Articulo 8. Acceso a los contenidos de la Sede Electronica.

1. El acceso a los contenidos de la Sede Electrénica relacionados en el articulo
anterior que tengan finalidad informativa y no supongan el establecimiento de una relacion
electrénica con la Universidad de Jaén sera libre para los usuarios.

2. El acceso a los contenidos y servicios de la Sede Electrénica no calificados de
acceso libre de acuerdo con lo previsto en el apartado anterior requerira la identificacion
del interesado. La Universidad de Jaén estara obligada a verificar la identidad de los
interesados con caracter previo a la autorizacion del acceso a dichos contenidos o servicios.
Los sistemas de identificacion admitidos por la Universidad de Jaén de conformidad con lo
establecido de acuerdo con la Politica de firma electrénica y de certificados y en el presente
Reglamento se publicaran en la Sede Electrénica de la Universidad de Jaén y garantizaran
de forma suficiente y segura la identidad del interesado.

3. Para el acceso a tramites que formen parte de un procedimiento administrativo
se estara a lo dispuesto sobre firma electrénica en la Politica de firma y sellos y demas
normativa vigente.

Articulo 9. Tablén Oficial Electrénico de la Universidad de Jaén.

1. El Tablon Oficial Electrénico de la Universidad de Jaén es un medio oficial de
publicaciéon de los acuerdos, resoluciones y actos administrativos que acuerden los
o6rganos de gobierno y de representacion de ambito general de la Universidad de Jaén
que, conforme a la normativa que resulte de aplicacion, deban publicarse en un tabléon de
anuncios. La publicaciéon tendra caracter complementario con relacién a aquellos actos
en que una norma exija su publicacion por otros medios de difusion.

2. Por resolucion de la Secretaria General se podran incorporar al Tabléon Oficial
Electronico de la Universidad de Jaén la publicacién de los acuerdos, resoluciones y
actos administrativos de las Facultades, Departamentos y otras estructuras organizativas
de la Universidad de Jaén.

3. La Universidad de Jaén garantizara el acceso a su Tablon Oficial Electronico a los
miembros de la comunidad universitaria, asi como a la ciudadania, a través de su Sede
Electroénica.

4. El Tablon Oficial Electrénico dispondra de los mecanismos que garanticen la
autenticidad, la integridad y la disponibilidad de su contenido, de forma gratuita y libre en
condiciones de accesibilidad. A los efectos del cédmputo de los plazos que corresponda,
se establecera el mecanismo que garantice la constatacion de la fecha y hora de
publicacion de los anuncios.
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5. Se podran acreditar, a efectos del cémputo de plazos, el momento a partir del
cual se ha producido la publicacion del contenido de los acuerdos, resoluciones y actos
administrativos en el Tablon Oficial Electrénico de la Universidad de Jaén.

6. Corresponde a la Secretaria General de la Universidad de Jaén la fijacion
de la estructura del Tablon Oficial Electrénico, asi como la ordenacion y control de la
publicacion de actos y comunicaciones en el Tablén Oficial Electrénico.

TiTULO I
REGISTRO ELECTRONICO GENERAL Y ASISTENCIA EN MATERIA DE REGISTROS
CAPITULO |
Registro Electrénico General

Articulo 10. Registro Electrénico General.

1. El Registro Electronico General sera unico para toda la Universidad de Jaén
y estara disponible tanto en su Sede Electronica como en las oficinas que ejerzan las
funciones que la ley otorga a la Oficina de asistencia en materia de registros.

2. La persona titular de la Secretaria General de la Universidad de Jaén es la
responsable de la direccién del Registro Electrénico General.

3. El Registro Electrénico General de la Universidad de Jaén estara habilitado para la
recepcion y remision de documentos, en la forma prevista en la normativa estatal aplicable.

Articulo 11. Calendario, fecha y hora oficial.

1. El Registro Electrénico General permitira la presentacion, via Sede Electronica, de
documentos durante las veinticuatro horas de todos los dias del afio, sin perjuicio de las
interrupciones por razones justificadas de mantenimiento técnico u operativo, de las que
se informara en la Sede Electrénica, segun las indicaciones del articulo 4.

2. A los efectos oportunos, la Sede Electrénica mostrara en lugar visible:

a) El calendario de dias inhabiles relativo a sus procedimientos y tramites, publicado
en los boletines oficiales correspondientes que sera completado, en su caso, con las
resoluciones que la Universidad de Jaén pudiera publicar posteriormente.

b) La fecha y hora oficiales, que seran las que consten como fecha y hora de la
transaccion en el Registro Electrénico General.

Articulo 12. Caracter de las comunicaciones a través del Registro Electronico General.

1. La presentacion de documentos por medio del Registro Electronico General podra
realizarse por medios telematicos, mediante el acceso al Registro Electronico General
habilitado en la Sede Electrénica de la Universidad de Jaén, en los términos y condiciones
regulados en la presente norma. En el caso de las personas no obligadas a la relacion
telemética, podran igualmente presentar sus escritos electronicamente, pero tendran
también la opcion de aportarlos en papel al Registro Electréonico General, que asumira
las competencias que la Ley 39/2015, de 1 de octubre, atribuye a la Oficina de asistencia
en materia de registros.

2. Los documentos presentados presencialmente seran digitalizados por la Oficina
de asistencia en materia de registros para su incorporacion al expediente administrativo
electrénico.

3. Cuando se establezcan procedimientos electronicos normalizados o modelos
especificos de presentacion de las solicitudes, estos seran de uso obligatorio.
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Articulo 13. Documentos admisibles.

1. El Registro Electronico General admitira los documentos que se presenten por
via telematica en relacion con los tramites y procedimientos publicados en la Sede
Electronica, utilizando en su caso, los correspondientes modelos normalizados.

2. El Registro Electronico General podra rechazar los documentos electronicos
que se presenten, o requerir subsanacién de los mismos en su caso, en alguna de las
siguientes circunstancias:

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

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

c¢) Que no se ajusten a los formatos de fichero electronico admitidos por la Universidad
de Jaén.

d) En los que no conste el nombre, apellidos, denominacion o razén social de la
persona aportante, asi como su firma y el nimero del Documento Nacional de Identidad o
documento identificativo equivalente.

e) De los que se desconozca el 6rgano o entidad al que se dirija el escrito.

f) Aquellos documentos dirigidos a una Administracion o entidad, a la que pertenezca
la unidad u érgano administrativo de destino, que no se encuentre integrada en el sistema
de interoperabilidad de las Administraciones Publicas.

g) Aquellas solicitudes en las que no se hayan utilizado los modelos normalizados
establecidos al efecto para el procedimiento en cuestion.

3. Las personas interesadas no estaran obligadas a aportar documentos que hayan
sido elaborados por cualquier administracion y estén disponibles en las plataformas de
intermediacion de datos o servicios electrénicos habilitados a este efecto por las distintas
Administraciones Publicas. La Universidad de Jaén consultara dicha informacién, siempre
que la persona interesada no haya hecho constar en el procedimiento la oposicién expresa
0 consentimiento expreso en el caso que la ley especial aplicable lo establezca; en estos
casos la Universidad de Jaén podra requerir de la persona interesada la presentacién de
la correspondiente documentacion.

Articulo 14. Acuse de recibo.

Tras la recepcion de un documento, el Registro Electronico General emitira,
automaticamente, un recibo, en el que constaran como minimo los datos proporcionados
por la persona interesada, la fecha y hora en que tal presentacion se produjo y el nUmero
de registro de entrada.

CAPITULO I

Asistencia en materia de registros en las relaciones con la Universidad de Jaén por
medios electrénicos. Funcionariado publico habilitado

Articulo 15. Asistencia en materia de registro.

1. Las Oficinas de asistencia en materia de registros tienen naturaleza de érgano
administrativo de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre. Su creacién o supresion corresponde a la persona titular de la Secretaria
General, quien determinara las funciones que competen a las mismas, teniendo en
cuenta lo establecido en el presente Reglamento.

2. La Universidad de Jaén asistira en el uso de medios electrénicos a las personas
que se relacionen con ella y asi lo soliciten, especialmente, en lo referente a identificacidon
y firma electrénica, presentacion de solicitudes a través de su Registro Electrénico
General y obtencion de copias auténticas.
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3. La atencién presencial se ofrecera en las Oficinas de asistencia en materia de
registros que dispondran de medios para que los interesados que lo deseen puedan
confeccionar sus solicitudes electronicamente.

4. Las Oficinas de asistencia en materia de registro desarrollaran las siguientes funciones:

a) La digitalizacién de las solicitudes, escritos y comunicaciones en papel que se
presenten o sean recibidos en la Oficina y se dirijan a cualquier érgano, organismo
publico o entidad de derecho publico de cualquier Administraciéon Publica, asi como su
anotacion en el Registro Electronico General o Registro electronico de cada organismo o
entidad segun corresponda.

b) La anotacion, en su caso, de los asientos de salida que se realicen de acuerdo con
lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

¢) La emision del correspondiente recibo que acredite la fecha y hora de presentacién
de solicitudes, comunicaciones y documentos que presenten las personas interesadas.

d) La expedicion de copias electronicas auténticas tras la digitalizacion de cualquier
documento original o copia auténtica que presenten las personas interesadas y que se
vaya a incorporar a un expediente administrativo a través de dicha oficina en el registro
electrénico correspondiente.

e) La informacion en materia de identificacion y firma electronica, para la presentacién
de solicitudes, escritos y comunicaciones a través de medios electronicos en los tramites
y procedimientos para los que se haya conferido habilitacion.

f) La identificacion o firma electronica de la persona interesada, cuando se trate
de una persona no obligada a la relacidon electronica con la Administracion, en los
procedimientos administrativos para los que se haya previsto habilitacion.

g) La practica de notificaciones, en el ambito de actuacion de esa Oficina, cuando la
persona interesada o su representante comparezcan de forma espontanea en la Oficina y
solicite la comunicacion o notificacion personal en ese momento.

h) La comunicacién a las personas interesadas del codigo de identificacion del 6rgano,
organismo publico o entidad a la que se dirige la solicitud, escrito o comunicacion.

i) La iniciacion de la tramitacion del apoderamiento presencial apud acta en los
términos previstos en el articulo 6 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

j) Cualesquiera otras funciones que se les atribuyan legal o reglamentariamente.

5. La Universidad de Jaén dispondra, en la oficina de asistencia en materia de
registro, de un sistema de atencién por teléfono y correo electronico de apoyo para la
obtencion de informacioén sobre la correcta realizacion de los tramites procedimentales
por via electrénica.

Articulo 16. Funcionariado publico habilitado.

1. La Universidad de Jaén contard con un registro del personal funcionario publico
habilitado, designados por la persona titular de la Secretaria General de la Universidad
de Jaén, que permita, de acuerdo a los articulos 12.2 y 27.1 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo, dejar constancia del personal funcionario
habilitado para la realizacion de cualquiera de las siguientes funciones:

a) Identificacién y firma electrénica para actuar en nombre de personas interesadas
no obligadas a relacionarse electrénicamente con la Administracién que no dispongan de
los medios electronicos necesarios.

b) Expedir copias auténticas.

2. El alcance de la habilitacion para identificacion y firma sera para intervenir en
aquellos procedimientos en los que asi se haya establecido.

3. Podra ser habilitado para la expedicion de copias auténticas el personal funcionario
encargado de la recepcion de documentos, asi como el personal funcionario de los
organos administrativos que hubiesen emitido el documento original. En el caso de que
este organo se hubiera suprimido, podra habilitarse al personal funcionario que tenga
encomendada la custodia del expediente a que pertenezca el documento original.
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4. La designacion del personal funcionario habilitado indicara las fechas de alta y de
baja de la habilitacion.

5. Se cancelara la habilitacion:

a) Cuando llegue la fecha de baja indicada en la designacion.

b) Cuando, antes de dicha fecha, se revoque la habilitacion.

c) Cuando el personal funcionario cese en su puesto.

TITULO IV
IDENTIFICACION Y FIRMA ELECTRONICA

Articulo 17. Sistemas de Identificacion y firma en la Sede Electrénica.

1. La Sede Electrénica utilizara, para identificarse y garantizar una comunicacion
segura con la misma, certificado reconocido o cualificado de autenticacidn de sitio web o
medio equivalente.

2. La Universidad de Jaén utilizara, tanto para su identificacion como para el ejercicio
de su competencia en la actuacion administrativa automatizada, sellos electrénicos de
Administracion Publica basados en certificados reconocidos o cualificados que retnan
los requisitos exigidos por la legislacion de firma electrénica y especificamente, conforme
a la Politica de firma y sellos de la Universidad de Jaén.

3. La responsabilidad de la utilizacion de los sellos electronicos corresponde a la
Secretaria General. Sus caracteristicas técnicas generales seran objeto de definiciéon en
la Politica de firma y sellos de la Universidad de Jaén.

Articulo 18. Identificacién y firma electronica de las personas interesadas.

Para la realizacién de aquellos tramites o procedimientos que requieran acreditar la
autenticidad de la expresion de la voluntad y consentimiento la persona interesada, asi
como la integridad e inalterabilidad de los documentos electrénicos, podran utilizarse
cualquiera de los sistemas electronicos de identificacién o de firma valida electrénica,
de conformidad con el articulo 10 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y con la Politica de firma y sellos,
admitidos por la Universidad de Jaén.

TiTULO V

NORMAS COMUNES AL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ELECTRONICO
DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN

CAPITULO |
Derecho y obligacion a relacionarse electrénicamente con la Universidad de Jaén

Articulo 19. Derecho y obligacion a relacionarse electronicamente con la Universidad
de Jaén.

1. Estaran obligados a relacionarse a través de medios electrénicos con la Universidad
de Jaén para la realizacion de cualquier tramite de un procedimiento administrativo, al
menos, los sujetos relacionados en el articulo 14.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y en el articulo 2
del presente Reglamento.

2. Las personas fisicas que no estén obligadas a relacionarse electrénicamente con
las Administraciones Publicas, podran elegir si se comunican con la Universidad de Jaén
a través de medios electronicos o no. En este caso, el medio elegido por la persona para
comunicarse con la Universidad podra ser modificado por aquella en cualquier momento.
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3. La citada modificacion comenzara a producir efectos respecto de las comunicaciones
que se produzcan a partir del quinto dia habil siguiente a aquel en que el 6rgano competente
para tramitar el procedimiento haya tenido constancia de la misma a la recepcién en
el Registro de la Universidad de Jaén de la solicitud de modificacion del medio de
comunicacion.

4. Se garantizara el acceso a los instrumentos y herramientas necesarios para el
inicio y tramitacién del procedimiento administrativo que se trate y su adecuado y seguro
funcionamiento.

5. Se podra exceptuar de la obligacién de relacionarse con ella por medios
electrénicos a determinadas personas, a peticion de las mismas, cuando se aprecie que
carecen de medios técnicos o posibilidades de conexién y que no pueden utilizar los
que la Universidad de Jaén ponga a su disposicion o cuando su discapacidad les impida
utilizar los medios necesarios.

6. De forma motivada, se podra sustraer determinados tramites o procedimientos de
la modalidad electrénica.

Articulo 20. Deberes para la adecuada relacion electrénica con la Universidad de Jaén.

1. Las personas que se relacionen por medios electrénicos con la Universidad de
Jaén deberan:

a) Presentar sus solicitudes y realizar el resto de tramites que correspondan en los
procedimientos en que participen utilizando los medios electrénicos que la Universidad
de Jaén ponga a su disposicion, en su caso, a través de su Sede Electronica.

b) Colaborar en el funcionamiento seguro y eficaz del sistema de administracion
electronica de la Universidad de Jaén. A estos efectos, los miembros de la comunidad
universitaria deben instalar y mantener actualizados en sus equipos los programas o
herramientas informaticas y dispositivos de seguridad de instalacién gratuita indicados o
recomendados por la Universidad de Jaén en su Sede Electrénica.

c¢) Prestar la debida diligencia en la recepcién de las notificaciones electronicas que
queden a su disposicion en el servicio de notificaciones de la Sede Electrénica de la
Universidad de Jaén.

Articulo 21. Representacion en los procedimientos administrativos electrénicos.

La representacion de la persona interesada podra acreditarse para un procedimiento
concreto por cualquiera de los medios admisibles en derecho, incluido el apoderamiento
apud acta efectuado por comparecencia personal o comparecencia electrénica en la
correspondiente Sede Electronica, asi como a través de la acreditacion de su inscripcion
en un registro electrénico de apoderamientos al que la Universidad de Jaén tenga acceso.

CAPITULO Il
Medidas organizativas en el procedimiento administrativo electrénico

Articulo 22. Impulso de los medios electronicos.

La Universidad de Jaén adoptara las medidas adecuadas para la implantacion de
medios electrénicos en la gestion de su actividad administrativa, en las comunicaciones,
relaciones, tramites y prestaciones de servicios con la comunidad universitaria y
ciudadania en general, asi como en sus comunicaciones internas.

Articulo 23. La Carpeta ciudadana

1. A fin de facilitar el ejercicio de los derechos de las personas interesadas en
sus relaciones electronicas con la Universidad de Jaén, se pondra a disposicion de la
comunidad universitaria y ciudadania en general un servicio de Carpeta ciudadana,
mediante el que se podra acceder a la correspondiente informacién de caracter personal
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en poder de la institucion universitaria, asi como sobre los procedimientos electrénicos
que se tramiten a través de la Sede Electrénica en los que tenga condicién de persona
interesada.

2. Se podra acceder a la Carpeta ciudadana desde la Sede Electrénica de la
Universidad de Jaén, empleando los medios de identificacion oportunos. La Carpeta
ciudadana dispondra al menos de los siguientes servicios previa identificacion de la
persona interesada:

a) Consulta al estado de tramitacién y, en su caso, acceso al contenido de los
expedientes de los procedimientos administrativos y servicios.

b) Consulta de solicitudes o escritos presentados en el Registro Electréonico General
de la Universidad de Jaén.

¢) Acceso a sus notificaciones electronicas.

d) Facilitar la obtencion de certificaciones administrativas exigidas por la normativa
correspondiente.

e) Cualquier otra que se estime de utilidad para mejorar los servicios que la
Universidad de Jaén presta a la ciudadania.

Articulo 24. Registro electrénico de apoderamientos.

1. La Universidad de Jaén dispondra de un Registro electrénico de apoderamientos
conforme a lo previsto en la legislaciéon del procedimiento administrativo comun.

2. La gestion y funcionamiento del Registro electronico de apoderamientos correspondera
a la Secretaria General de la Universidad de Jaén.

Articulo 25. Actuacion administrativa automatizada.

1. Se promovera activamente la actuaciéon administrativa automatizada en actividades
que puedan producirse mediante un sistema de informacion adecuadamente programado
sin necesidad de intervencion directa de una persona empleada publica en cada caso
singular, y especialmente las que consistan en:

a) La adopcion de un acuerdo o decisién administrativa mediante la aplicacion de
férmulas matematicas y otros procesos puramente mecanicos en los que se utilicen
valores cuantificables y susceptibles de ser expresados en cifras y porcentajes.

b) La certificacion de hechos o datos preexistentes en registros o en sistemas de
informacion, incluso del silencio administrativo.

¢) La constatacion puramente mecanica de requisitos previstos en la normativa aplicable
y la posterior declaracion, en su caso, de la consecuencia juridica prevista en la misma.

d) La comunicacion o declaracion de un hecho, acto o acuerdo preexistente a través
de su transcripcién total o parcial.

e) La practica de las notificaciones electrénicas.

2. No cabra realizar mediante actuacién administrativa automatizada actividades que
supongan juicios de valor.

3. La Secretaria General regulara los procedimientos y actuaciones susceptibles de
automatizacion, asi como los términos en que se debera llevar a cabo segun lo que prevé
el articulo 41 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

4. La actuacién administrativa automatizada indicara el titular del 6rgano que debe
ser considerado responsable a efectos de impugnacién administrativa.

CAPITULO IlI
Catalogo de procedimientos administrativos de la Universidad de Jaén

Articulo 26. Catalogo de Procedimientos de la Universidad de Jaén.
1. Corresponde a la persona titular de la Secretaria General de la Universidad de
Jaén la aprobacion del Catalogo de Procedimientos y Servicios/Tramites actualizado
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de la Universidad de Jaén que incorporara los procedimientos de la Universidad, con
indicacion de los plazos maximos de resolucion de los mismos, asi como de los efectos
que produzca el correspondiente silencio administrativo y las especificidades en cuanto a
su tramitacion por medios electrénicos.

2. Los procedimientos administrativos incluidos en el citado Catalogo estaran
agrupados en funcién de criterios de homogeneidad atendiendo a su naturaleza y fines.

Articulo 27. Actualizacion del Catélogo de procedimientos.

El Catalogo de procedimientos tiene una naturaleza dinamica, por lo que estara
sometido a las modificaciones que requieran los cambios normativos, las mejoras de los
procedimientos, las propuestas de simplificacién administrativa y reduccién de cargas, el
aprovechamiento de las posibilidades tecnolégicas u otras razones; todo ello con el fin de
mejorar la eficacia administrativa, la eficiencia en la gestién de los recursos y la atencion
a la ciudadania.

Articulo 28. Relacion de servicios y procedimientos administrativos electrénicos.

1. En la Sede Electronica de la Universidad de Jaén se situara de manera visible la
relacién de servicios y procedimientos administrativos electrénicos.

2. Cada procedimiento debera permitir el acceso a la informacién general relativa al
mismo en la que se incluiran el plazo para su resolucién, asi como el érgano competente,
los efectos del silencio administrativo y los recursos que proceden contra la resolucion y
organo ante el que hubieran de interponerse, con indicacion de los plazos.

TITULO VI

NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES ELECTRONICAS DE LA UNIVERSIDAD
DE JAEN

Articulo 29. Notificaciones electrénicas.

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 43.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
las notificaciones por medios electréonicos se practicaran mediante comparecencia
en la Sede Electronica de la Universidad de Jaén, a través de la Direccién Electrénica
Habilitada Unica o mediante ambos sistemas, debiendo quedar constancia de la fecha y
hora del acceso al contenido de la misma, o del rechazo de la notificacion.

2. Con caracter general seran sujetos obligados en la practica de las notificaciones
electrénicas por parte de la Universidad de Jaén los sefalados especificamente en el
articulo 14.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, asi como los establecidos en el articulo 2
del presente Reglamento.

Los interesados que no estén obligados a recibir notificaciones electrénicas, podran
decidir y comunicar en cualquier momento a la Universidad de Jaén, en su caso, mediante
los modelos normalizados que puedan establecerse al efecto en la Sede Electrénica
de la Universidad de Jaén, que las notificaciones sucesivas se practiquen o dejen de
practicarse por medios electronicos.

4. Por razones excepcionales y debidamente fundadas, se podra acordar la exclusion
de la practica de notificaciones electrénicas obligatorias respecto de procedimientos
especificos o de personas fisicas determinadas, cuando concurran circunstancias
singulares que asi lo justifiquen. La adopcion de la resolucion en cuya virtud asi se
acuerde sera competencia de la Secretaria General y sera notificada a los 6rganos y
unidades gestoras correspondientes.

Articulo 30. Sistema y practica de notificaciones electronicas de la Universidad de Jaén.
1. La Universidad de Jaén asignara un espacio dentro de su Sede Electronica a
cada persona interesada, donde debera acceder para llevar a cabo las correspondientes
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notificaciones mediante el sistema de comparecencia en sede electrénica. El referido
espacio se denominara «Carpeta ciudadanay.

La autenticacion de las personas interesadas en el acceso al contenido del documento
notificado se hara mediante aquellos sistemas de identificacion y firma que se admitan
conforme a lo establecido en el presente Reglamento, la Politica de firma y Certificados y
resto de normativa vigente.

El sistema de notificaciones garantiza el acceso a las mismas por parte de las
personas destinatarias veinticuatro horas al dia, todos los dias del afio, salvo incidencias
de indole técnica sobrevenidas que quedaran registradas en el sistema.

2. Con caracter previo al acceso al contenido de la notificacion puesta a disposicién
de la persona interesada en la Sede Electrénica, ésta sera informada que de acuerdo con
lo previsto en los articulos 41y 43 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, la comparecencia y
acceso al contenido, el rechazo expreso de la notificacion o bien la presuncién de rechazo
por haber transcurrido el plazo de diez dias naturales desde la puesta a disposicién de
la notificacion sin acceder al contenido de la misma dara por efectuado el tramite de
notificacion y se continuara el procedimiento.

3. La notificacion por comparecencia en la sede electrénica de la Universidad de
Jaén conlleva la puesta a disposicién de la persona interesada de un acuse de recibo que
permita justificar la aceptacion o rechazo de la persona interesada a recibirla.

El acuse contendra, como minimo, la identificacion del acto notificado y la persona
destinataria, la fecha y hora en la que se produjo la puesta a disposicion y la fecha y hora
de la aceptacioén o rechazo de la notificacion.

4. Para dar por efectuado el tramite de notificacion a efectos juridicos, en la sede
electrénica de la Universidad de Jaén debera quedar constancia, con indicacion de fecha
y hora, del momento de la aceptacion de la notificacion, del rechazo expreso de la misma
o del vencimiento del plazo previsto en el articulo 43.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

5. El estado del tramite de notificacion en la sede electronica de la Universidad de
Jaén se sincronizara automaticamente con la Direccion Electrénica Habilitada unica si la
notificacion también se hubiera puesto a disposicion del interesado en aquella.

Articulo 31. Aviso de puesta a disposicion de la notificacion.

La persona destinataria recibira en su direccién de correo electronico un aviso de la
puesta a disposicion de la notificacion en la Sede Electréonica. A tales efectos, se empleara
la direccidn de correo electrénico que haya comunicado. En su defecto, se enviara a la
direccion de correo corporativo institucional de la Universidad de Jaén, si la hubiere. La
falta de practica de este aviso, de caracter meramente informativo, no impedira que la
notificacion sea considerada plenamente valida.

Articulo 32. Comunicaciones electronicas.

1. La Universidad de Jaén potenciara el uso de comunicaciones electrénicas, para
informar a las personas interesadas de las actuaciones que sean de su interés y para las
cuales la normativa vigente no requiera la practica de notificacién electrénica.

2. Se usara la comunicacién electronica para comunicarse con todas las personas
interesadas, sean o no miembros de la comunidad universitaria.

3. El canal preferente de comunicacion electronica sera el correo electronico,
complementado, para la comunicacién con las personas integrantes de la comunidad
universitaria, con la emision de avisos y noticias a través de los entornos informaticos de
la Universidad de Jaén.

4. Tienen plena validez las convocatorias a reuniones y las comunicaciones dirigidas
a los miembros de la comunidad universitaria en su condicion de miembros de los
organos colegiados y/o empleados publicos, que se efectien mediante la cuenta de
correo electronico corporativo.
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TiTULO VI

DOCUMENTO Y EXPEDIENTE ELECTRONICO. EL ARCHIVO ELECTRONICO DE
LA UNIVERSIDAD DE JAEN

CAPITULO |

Documentos, expediente administrativo electronico y gestién documental

Articulo 33. Documentos administrativos electrénicos.

La Universidad de Jaén producira documentos administrativos electrénicos en el ejercicio
de sus funciones, de acuerdo con lo establecido en la Politica de gestion de documentos
electronicos. El 6rgano o unidad que actue en cada caso incorporara los metadatos minimos
obligatorios y lo integrara en el correspondiente expediente electrénico.

Articulo 34. Copias en soporte papel de documentos electronicos.

Las copias en soporte papel de los documentos administrativos de la Universidad de
Jaén emitidos por medios electronicos requeriran que en las mismas figure la condicion de
copia y contendran un cédigo generado electronicamente u otro sistema de verificacion,
que permitird contrastar la autenticidad de la copia mediante el acceso a los archivos
electronicos de la Universidad a través de la Sede Electrénica.

Articulo 35. Copias electrénicas de documentos en soporte no electrénico.

1. Las copias electrénicas de documentos originales en soporte papel o en otro
soporte no electronico susceptible de digitalizacion, requeriran que el documento haya
sido digitalizado y deberan incluir los metadatos que acrediten su condicion de copia y
que se visualicen al consultar el documento.

2. Se entiende por digitalizacién, el proceso tecnoldgico que permite convertir un
documento en soporte papel o en otro soporte no electrénico en un fichero electrénico
que contiene la imagen codificada, fiel e integra del documento.

3. Para garantizar la identidad y contenido de las copias electronicas o en papel, y
por tanto su caracter de copias auténticas, la Universidad de Jaén realizara el proceso de
digitalizacion ajustandose a lo previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y sus
normas técnicas de desarrollo.

Articulo 36. Expedicion de copias auténticas.

1. La competencia para la expedicidén de copias auténticas de los documentos publicos
administrativos de la Universidad de Jaén corresponde a las unidades tramitadoras
respecto a los expedientes que emitan, sean competentes, custodien o archiven; al
personal habilitado de la Oficina de asistencia en materia de registros respecto a la
documentacién que se presente para ser incorporada a un expediente electrénico, y al
Archivo General de la Universidad de Jaén.

2. Las copias auténticas realizadas por la Universidad de Jaén tendran la misma
validez y eficacia que los documentos originales.

3. Las copias auténticas de documentos puestos a disposicion mediante notificacidon
o publicacidén en la sede se podran obtener directamente mediante su descarga por
los interesados en el procedimiento. Las copias auténticas del resto de documentos se
solicitaran en la Oficina de asistencia en materia de registros.

Articulo 37. Configuracion del expediente administrativo electrénico.

1. El expediente administrativo electrénico se configurara de acuerdo con lo
establecido en la Politica de gestion de documentos electrénicos.

2. El foliado de los expedientes administrativos electrénicos se llevara a cabo
mediante un indice electrénico autenticado que garantizara la integridad del expediente y
permitira su recuperacion siempre que sea preciso, incorporando los metadatos minimos
obligatorios por el 6rgano o unidad tramitadora.
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3. El indice electrénico autenticado sera firmado por el titular del 6rgano que conforme
el expediente para su tramitacion o bien podra ser sellado electrénicamente en el caso de
expedientes electronicos que se formen de manera automatica, a través de un sistema
que garantice su integridad.

Articulo 38. Gestién documental.

La gestion documental comprende el conjunto de funciones y procesos definidos
en el Reglamento de Archivo y en la Politica de gestién de documentos electrénicos,
que aplicados con caracter transversal a lo largo del ciclo de vida de los documentos
y expedientes administrativos garantiza su proteccion, custodia, recuperacion y acceso,
conservacion fisica y logica y el mantenimiento de su contexto, configurando asi el
patrimonio documental de la Universidad de Jaén.

CAPITULO Il
El Archivo Electronico de la Universidad de Jaén

Articulo 39. Archivo Electronico.

1. Corresponde a la persona titular de la Secretaria General, en coordinacion con
el Servicio de Archivo General, la creacion y mantenimiento de un Archivo Electrénico
Unico de los documentos electrénicos que correspondan a procedimientos finalizados en
los términos y condiciones establecidos en la normativa reguladora aplicable.

2. El archivo electrénico cubrira todas las fases del ciclo de vida de los documentos,
garantizando la autenticidad, integridad, trazabilidad y disponibilidad de los mismos en
cada una de ellas y permitiendo su consulta independientemente del tiempo transcurrido
desde su generacion.

3. Durante la fase de creacion, uso y tramitacion, los documentos electrénicos se
conservaran en un sistema de gestion de documentos electrénicos que podra compartir
con el Servicio de Archivo General los medios técnicos que aseguren su tratamiento y
conservacion.

4. Los medios o soportes en que se almacenen documentos, deberan contar con
medidas de seguridad que se establezcan, que deberan cumplir los requisitos minimos
previstos en el Esquema Nacional de Seguridad, garantizando la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccién y conservacién de los documentos archivados. En
particular, aseguraran la identificacion de los usuarios y el control de accesos.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Disposicion adicional primera. La Comision de Administracion Electronica de la
Universidad de Jaén.

La Comision de Administracion Electronica de la Universidad de Jaén sera el
organo colegiado asesor de la Secretaria General, asi como de los distintos 6rganos
universitarios, en materia de administracion electrénica y la que con caracter general,
le corresponde impulsar la implantacién y desarrollo del sistema de administracion
electrénica en la Universidad de Jaén y velar por el cumplimiento de las previsiones
del presente Reglamento y demas principios y derechos que informan el procedimiento
administrativo electrénico, con especial referencia al derecho a la proteccion de datos de
caracter personal.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Disposicion transitoria primera. Implantacion progresiva de los medios electrénicos.

La aplicacion de las disposiciones relativas a aspectos estrictamente de naturaleza
técnica, entre otros, las plataformas, herramientas, soluciones y servicios de
administracion electrénica, del presente Reglamento se encuentra condicionada a que la
Universidad de Jaén disponga de los recursos necesarios que cumplan con los requisitos
y garantias previstos en la normativa vigente. De modo que lo dispuesto en el presente
Reglamento de Administracion Electronica de la Universidad de Jaén serd objeto de
aplicacion progresiva de acuerdo con el grado y nivel de implantacion y desarrollo de las
medidas tecnoldgicas y administrativas necesarias.

Disposicion transitoria segunda. Sobre la no obligacion de aportar documentos
elaborados por cualquier Administracién Publica.

La no obligacion de aportar documentos que hayan sido elaborados por cualquier
Administracion Publica o que se encuentren en poder de estas prevista en el articulo
28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, y en el presente Reglamento, se hara ejecutara
cuando se dispongan de los medios técnicos necesarios para hacer efectivo este derecho
de las personas interesadas en los procedimientos administrativos que se sigan ante la
Universidad de Jaén y, concretamente:

a) Respecto de los documentos producidos por la Universidad de Jaén o que ésta
ya tenga en su poder, cuando entren en funcionamiento las herramientas de gestién de
expediente y archivo electrénico y la Carpeta ciudadana.

b) Respecto de los documentos producidos por otras Administraciones o que se
encuentren en poder de estas, cuando entren en funcionamiento las redes corporativas o
las plataformas de intermediacién que permitan obtenerlos.

Disposicion transitoria tercera. Sobre el acceso por parte de la Universidad de Jaén a
las plataformas de intermediacién de datos o servicios electrénicos habilitados.

Lo dispuesto en el apartado 3 del articulo 13 del presente Reglamento sera de
aplicacion siempre que la obtencién de la informacion se pueda hacer mediante
acceso por parte de la Universidad de Jaén a las plataformas de intermediacién de
datos o servicios electronicos habilitados por las distintas Administraciones Publicas.
Transitoriamente, cuando se tratare de informacion para la cual no existiera plataforma
de intermediacién de datos o servicio electrénico o la Universidad de Jaén no tuviere
acceso al mismo, se podra requerir de la persona interesada la presentacion de la
correspondiente documentacion.

Disposicion transitoria cuarta. Régimen aplicable a los procedimientos iniciados.

Los expedientes cuya tramitacion, a través de procedimientos y actuaciones
electrénicas, se haya iniciado con anterioridad a la entrada en vigor del presente
Reglamento se seguiran rigiendo por la normativa anterior hasta su finalizacion.

Disposicion transitoria quinta. De los expedientes hibridos.

Los expedientes cuya tramitacion se haya iniciado antes de la fecha de entrada
en vigor del presente Reglamento pueden contener algunos documentos en papel.
Dichos expedientes se podran tramitar como expediente hibrido hasta la finalizacién de
su tramitacién, si bien todos los documentos que se incorporen con posterioridad a la
entrada en vigor de la presente norma deberan incorporarse en soporte electronico.

De forma paulatina se procedera a la digitalizacién, obligatoria, de los documentos en
soporte papel obrantes en los expedientes hibridos. La digitalizacion debera completarse
necesariamente antes de proceder al archivo del expediente. La version electronica del
expediente debera contener los metadatos minimos obligatorios.
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Disposicion derogatoria unica.

Quedan derogadas todas las normas de igual o inferior rango de la Universidad de
Jaén en lo que contradigan o se opongan a lo dispuesto en el presente Reglamento.

Queda derogada expresamente la Normativa del Registro General de la Universidad
de Jaén aprobada por Consejo de Gobierno en sesion del dia 8 de abril de 2008.

DISPOSICIONES FINALES

Disposicion final primera. Instrucciones de desarrollo.

Se faculta a la persona que ejerza como Rector/a asi como a las personas titulares
tanto de la Secretaria General como de la Gerencia de la Universidad de Jaén, en el
ambito de sus competencias, para dictar cuantas instrucciones sean necesarias
para la puesta en marcha y desarrollo de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento, asi como para acordar las medidas necesarias para garantizar la efectiva
ejecucion e implantacion de las previsiones del mismo.

Disposicion final segunda. Entrada en vigor.

Este Reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Boletin
Oficial de la Junta de Andalucia, publicandose el mismo en el Boletin Oficial de la
Universidad de Jaén y en la Sede Electrénica de la Universidad de Jaén.
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