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Sevilla, 18 de febrero 2009

UNIVERSIDADES

RESOLUCION de 23 de diciembre de 2008, de la
Universidad de Granada, por la que se aprueba el Re-
glamento de Organizacion del Registro de la Universi-
dad de Granada.

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

La Universidad de Granada desea apostar claramente
por la incorporacioén de las tecnologias, y adoptar nuevos pro-
cedimientos como el archivo digital de la documentacién re-
cibida, referente al correspondiente asiento registral. A esta
clara vocacion se le une, en estos momentos, las posibilidades
de registro telematico incorporadas en la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, por la Ley 24/2001, de 27 de diciembre, de
Medidas Fiscales, Administrativas y de Orden Social, con la
finalidad de impulsar el uso de las técnicas electronicas, infor-
maticas y telematicas en la actividad administrativa.

Pero ha sido la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso
Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, la que
supone un punto de inflexion en la denominada Administra-
cion electronica y sirve de impulso a la Universidad de Gra-
nada para ofrecer unos servicios electronicos impensables
hace sélo unos afos.

Asimismo, el Registro General de la Universidad de Gra-
nada tiene una clara vocacién de colaboracion con otras Ad-
ministraciones publicas con el objeto de conseguir el aumento
de los servicios que presta a la comunidad universitaria, per-
mitiéndole utilizar las oficinas de registro de la propia Univer-
sidad para la remision de documentos dirigidos a otras Admi-
nistraciones; por ello, la Universidad de Granada impulsara la
firma de convenios con otras Administraciones publicas.

Por todo lo anterior, se hace necesario dotar a la Univer-
sidad de Granada de unas normas de caracter interno que
regulen el funcionamiento de las oficinas de registro de docu-
mentos.

Por todo lo cual

DISPONGO

1. Conforme a lo acordado por el Consejo de Gobierno de
la Universidad de Granada de 27 de noviembre de 2008, orde-
nar la publicacion, en el Boletin Oficial de la Junta de Andalu-
cia, de la presente Resolucion y del Reglamento de Organiza-
cion del Registro de la Universidad de Granada que contiene.

2. El presente Reglamento de Organizacion del Registro
de la Universidad de Granada tendra efectos a partir del dia
siguiente de su publicacién en el Boletin Oficial de la Junta de
Andalucia.

Granada, 23 de diciembre de 2008.- El Rector, Francisco
Gonzalez Lodeiro.
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PREAMBULO

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

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

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

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

Pero ha sido la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso
Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, la que
supone un punto de inflexion en la denominada Administra-
cion electronica y sirve de impulso a la Universidad de Gra-
nada para ofrecer unos servicios electrénicos impensables
hace sélo unos afos.

Asimismo, el Registro General de la Universidad de Gra-
nada tiene una clara vocacién de colaboracion con otras Ad-
ministraciones publicas con el objeto de conseguir el aumento
de los servicios que presta a la comunidad universitaria, per-
mitiéndole utilizar las oficinas de registro de la propia Univer-
sidad para la remision de documentos dirigidos a otras Admi-
nistraciones; por ello, la Universidad de Granada impulsara la
firma de convenios con otras Administraciones Publicas.

Por todo lo anterior, se hace necesario dotar a la Univer-
sidad de Granada de unas normas de caracter interno que
regulen el funcionamiento de las oficinas de registro de docu-
mentos.

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

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

CAPITULO |
DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL
Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacién.
El presente Reglamento regula, en el @mbito de la Univer-

sidad de Granada, los siguientes aspectos:

a) El régimen de funcionamiento de las oficinas de regis-
tro de documentos.

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

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

2. Organos de gobierno y representacion de Centros, De-
partamentos e Institutos Universitarios de Investigacion.

3. Organos de aplicacion de la politica universitaria.

4. Organos asesores o informativos.

5. Organos de representacion del personal docente e in-
vestigador, del personal de administracion y servicios, y de los
estudiantes.

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

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

e) La remisién por los 6rganos o unidades citados en los
puntos 1 al 5 del apartado b) del presente articulo, en su cali-
dad de tales, de solicitudes, escritos y comunicaciones dirigi-
das a particulares o a entidades publicas o privadas.

f) El registro de la recepcion y de la remision de los docu-
mentos a que se refieren los apartados b), c) y e) del presente
articulo.

g) La expedicion de copias auténticas de los documentos
publicos o privados de caracter administrativo expedidos por
cualesquiera de los organos o unidades citados en el apar-
tado b) del presente articulo.

CAPITULO Il

PRESENTACION DE SOLICITUDES, ESCRITOS Y
COMUNICACIONES

Articulo 2. Lugares de presentacion.

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

Se exceptuan de lo contenido en el apartado anterior
aquellos procedimientos para los que expresamente se prevea
lo contrario. En tales supuestos se indicara expresamente el
lugar o lugares y la forma en que se podran presentar los do-
cumentos sefialados.

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

Articulo 3. Medios de presentacion.

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

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

b) Por medios informaticos, electrénicos o telematicos, de
acuerdo con las previsiones contenidas en el capitulo V de la
presente normativa.
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Articulo 4. Efectos de la presentacion.

La fecha de entrada de las solicitudes, escritos y comu-
nicaciones dirigidos a ¢rganos y unidades administrativas de
la Universidad producira, en su caso, efectos para el cumpli-
miento de plazos por los ciudadanos y vinculara juridicamente
a la Administracion, en particular en lo que se refiere a la reso-
lucion y notificacion de procedimientos y actos.

Articulo 5. Modelos y sistemas normalizados de solicitud.

1. Cuando se estime conveniente, para facilitar a los ciu-
dadanos, la aportacion de los datos e informaciones reque-
ridos o para simplificar la tramitacion del correspondiente
procedimiento, el érgano competente para su instruccion o
resoluciéon podra establecer modelos normalizados de solici-
tud, que deberan estar a disposicion de los interesados en los
diferentes registros de la Universidad de Granada o en el sitio
web corporativo de la Universidad de Granada. En todo caso,
deben establecerse tales modelos cuando se trate de procedi-
mientos que impliquen la resolucion de numerosos casos.

2. Estos modelos de solicitud podran integrarse en sis-
temas que permitan la transmisién por medios telematicos
de los datos e informaciones requeridos siempre que se ga-
rantice el cumplimiento de los requisitos contemplados en el
articulo 45 de la Ley 30/1992, asi como los articulos 33 y
siguientes de la Ley 11/2007, y en las normas que, sobre utili-
zacion de técnicas electronicas, informaticas y telematicas en
la Administracion de la Universidad de Granada, establezca el
Consejo de Gobierno.

Articulo 6. Recibos de presentacion.

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

2. Cuando la solicitud, escrito o comunicacion esté en so-
porte papel y la presentacion se efectue por el ciudadano o su
representante acompafando una copia, el recibo consistira en
la mencionada copia, en la que se hara constar, por el funcio-
nario de la Universidad de Granada que efectue la recepcion,
el lugar y fecha de la presentacion.

3. Si el ciudadano o su representante no la aportase, el
organo 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 expedicion de
un recibo en el que, ademas, conste el remitente, el 6rgano
destinatario y un extracto del contenido de la solicitud, escrito
0 comunicacion.

4. En ninguin caso, la expedicién de los mencionados re-
cibos acreditativos de presentacion, por cualquiera de los me-
dios citados en los apartados anteriores, sera de aplicacion
a la documentacion que se aporte junto con las respectivas
solicitudes, escritos 0 comunicaciones.

5. Cuando el ciudadano efectue la presentacion 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 expe-
dird de acuerdo con las caracteristicas del soporte, medio o
aplicacion, y debera reunir los requisitos expresados en los
apartados anteriores.

CAPITULO Il
EXPEDICION DE COPIAS DE DOCUMENTOS
Articulo 7. Aportacion de documentos originales al proce-
dimiento.

1. Cuando las normas reguladoras del correspondiente
procedimiento o actuacién administrativa requieran la aporta-

cion de documentos originales por los ciudadanos, éstos ten-
dran derecho a la expedicion por las oficinas de registro de
una copia sellada del documento original en el momento de
Su presentacion.

2. Para el ejercicio de este derecho, el ciudadano apor-
tara, 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, unira el docu-
mento original a la solicitud, escrito o comunicacién al que se
acompanie para su remision al 6rgano competente y entregara
la copia al ciudadano, una vez diligenciada con un sello de
Registro.

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

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

Articulo 8. Aportacién de copias compulsadas al proce-
dimiento.

1. Cuando las normas reguladoras de un procedimiento o
actividad administrativa requieran la aportacion de copias com-
pulsadas o cotejadas de documentos originales, el ciudadano
podra ejercer su derecho a la inmediata devolucion de estos
ultimos por las oficinas de registro en las que se presente la
solicitud, escrito o comunicacion a la que deba acompanar la
copia compulsada, con independencia del ¢rgano, entidad o
Administracién destinataria. Las oficinas de registro no esta-
ran obligadas a compulsar copias de documentos originales
cuando dichas copias no acomparien a solicitudes, escritos o
comunicaciones presentadas por el ciudadano.

2. Para el ejercicio de este derecho, el ciudadano apor-
tara, junto con el documento original, una copia del mismo. La
oficina de registro realizara el cotejo de los documentos y co-
pias, comprobando la identidad de sus contenidos, devolvera
el documento original al ciudadano y unira la copia, una vez
diligenciada con un sello o acreditacion de compulsa, a la so-
licitud, escrito o comunicacion a la que se acomparie para su
remision al destinatario. El sello o acreditacion de compulsa
expresara la fecha en que se practico la compulsa, asi como
la identificacion del drgano y de la persona que expiden la co-
pia compulsada.

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

4. En los procedimientos iniciados de oficio por la Univer-
sidad de Granada, la compulsa de documentos a que se refie-
ren los puntos anteriores del presente articulo, sera efectuada
por la unidad administrativa responsable de la correspondiente
tramitacién, como parte de la instruccion del respectivo proce-
dimiento, con anterioridad a su resolucion.

Articulo 9. Copias auténticas de documentos publicos ad-
ministrativos.

1. Los ciudadanos podran, en cualquier momento, soli-
citar la expedicion de copias auténticas de los documentos
publicos administrativos que hayan sido validamente emitidos
por los 6rganos y unidades administrativas de la Universidad
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de Granada. Las copias auténticas de los documentos publicos
administrativos tienen la misma validez y eficacia que éstos,
produciendo idénticos efectos frente a las Administraciones
publicas y los interesados.

2. La solicitud de expedicion de copia auténtica se dirigira
a la Secretaria General de la Universidad de Granada y se pre-
sentara en cualquiera de los Registros de esta Universidad.

3. Cuando se trate de copias de documentos cuyos ori-
ginales se encuentren en poder de los interesados, éstos de-
beran aportarlos en el momento de efectuar la solicitud de
expedicion de la copia auténtica, junto con las correspondien-
tes copias a autentificar. El funcionario del registro especifico
que reciba la solicitud procedera al cotejo de las copias con el
original para su posterior tramitacion.

4. Cuando se trate de copias de documentos cuyos origi-
nales se encuentren en poder de la Universidad de Granada,
los interesados deberan indicar en su solicitud los datos iden-
tificativos del respectivo documento, para su posterior bus-
queda en los archivos de la Universidad de Granada.

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

6. En cualquiera de los dos supuestos citados anterior-
mente, 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 procedera, en su caso,
a la expedicion de la correspondiente copia auténtica.

7. La copia auténtica podra consistir en la trascripcion
integra del contenido del documento original 0 en una copia
realizada por cualesquiera medios informaticos, electronicos
o telematicos. En ambos casos figurara la acreditacion de la
autenticidad de la copia, identificando el érgano y archivo que
la expide y la persona responsable de la expedicion.

8. La copia auténtica de aquellos documentos que con-
tengan datos nominativos podra ser solicitada por los titulares
de tales datos o por terceros que acrediten un interés legitimo
en su obtencion. Cuando el documento contenga datos per-
sonales que pudieran afectar a la intimidad de los titulares, la
copia solo podra ser solicitada por éstos.

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

CAPITULO IV

REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DE LAS OFICINAS DE
REGISTRO DE DOCUMENTOS

Articulo 10. Oficinas de Registro Generales y Auxiliares.

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

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

3. Tienen la consideracion de Oficinas de Registro Auxilia-
res aquellas unidades que, ejerciendo idénticas funciones, se
encuentran situadas en dependencias diferentes a aquélla.

4. El Registro General sera el encargado de realizar la co-
ordinacidn técnica necesaria para el funcionamiento adecuado
del servicio.

5. Las Oficinas de Registro Auxiliares, remitiran copia de
la totalidad de los asientos que practiquen en la correspon-
diente Oficina de Registro General Central, siendo esta tltima
la que ejerce las funciones de constancia y certificacion en los

supuestos de litigios, discrepancias o dudas acerca de la re-
cepcion o remision de solicitudes, escritos y comunicaciones.

6. Las Oficinas de Registro efectuaran las anotaciones re-
gistrales en un soporte informatico que garantizara la plena
interconexion e integracion entre todas. A estos efectos iden-
tificativos, cada Oficina tendra asignado un cddigo individual,
que incorporara como parte del asiento registral —Anexo I-.
Los asientos seguiran, de forma singular por Oficina, una nu-
meracién correlativa en funcion del orden temporal de recep-
cion. En todo caso, los asientos incluiran la fecha, expresada
con ocho digitos para el dia, mes y afo; y la hora, expresada
con seis digitos para la hora, minutos y segundos, ademas de
los restantes datos especificados en el articulo 38.3 de la Ley
30/1992.

Articulo 11. Funciones de las Oficinas de Registro Gene-
rales y Auxiliares.

Las Oficinas de Registro de la Universidad de Granada
desarrollan las siguientes funciones:

a) La recepcion de solicitudes, escritos y comunicaciones
dirigidos a los 6rganos administrativos de esta Universidad.

b) La expedicion de recibos de la presentacion de solicitu-
des, escritos y comunicaciones, de acuerdo con lo dispuesto
en el articulo 6 de la presente normativa.

c) La anotacion en asientos de entrada o salida de las
solicitudes, escritos y comunicaciones; de acuerdo con lo
dispuesto en los apartados 2 y 3 del articulo 38 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre.

d) La remision de solicitudes, escritos y comunicaciones a
organos o unidades destinatarias; de acuerdo con lo dispuesto
en el apartado 2 del articulo 38 de la Ley 30/1992.

e) La expedicion de copias selladas de los documentos
originales que los ciudadanos deban aportar junto con una
solicitud, escrito o comunicacion, asi como el registro de di-
cha expedicion, excepto en aquellos casos en que la citada
documentacién haya sido presentada de forma electronica;
todo ello de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7 del
presente Reglamento.

f) La realizacion de cotejos y la expedicién de copias
compulsadas de documentos originales aportados por los in-
teresados; segun lo establecido en el articulo 8 del presente
Reglamento.

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

h) La remision a sus destinatarios de escritos, solicitudes
0 comunicaciones que se reciban en los registros de la Univer-
sidad de Granada a que hace referencia el apartado d) anterior
sera telematica en aquellos procedimientos que asi se deter-
mine por Resolucion del Rector, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 23.

i) Cualesquiera otras que se les atribuya legal o reglamen-
tariamente.

Articulo 12. Oficinas de Registro y ubicacion.
1. El Registro de la Universidad de Granada realizara sus
funciones de atencién al usuario en las siguientes dependencias:

a) Registro General Central de la Universidad de Granada.
Se encuentra ubicado en el Hospital Real, sede del Rectorado,
en el Patio de la Capilla. Cuesta del Hospicio s/n.

b) Registros Generales ubicados en los Campus, Facul-
tades, Escuelas y Centros Administrativos relacionados en el
Anexo |.

c) El Registro Electronico.

d) Cualquier otro que en un futuro pueda ser aprobado,
a propuesta del Rector, por el Consejo de Gobierno de la Uni-
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versidad de Granada. En este caso el contenido del Anexo | se
considerara actualizado de forma automatica.

2. A efectos del articulo 38.2 de la Ley 30/1992, los Re-
gistros Generales relacionados en el Anexo | y el Registro Elec-
trénico tendran la consideracién de Registros Auxiliares del
Registro General Central.

Articulo 13. Calendario de apertura Oficinas de Registro.

Las Oficinas de Registro General de la Universidad de
Granada permaneceran abiertas de lunes a viernes, los dias
considerados como laborales, segun el calendario laboral emi-
tido por la autoridad competente y el calendario académico de
la Universidad de Granada. En casos excepcionales, la Oficina
de Registro General Central podra funcionar los sabados, lo
que requerira la autorizacion de la Secretaria General o la Ge-
rencia de esta Universidad.

Articulo 14. Horarios.

Las Oficinas de Registro de la Universidad de Granada
permaneceran abiertas al publico, un minimo de 5 horas dia-
rias. El horario de dichas Oficinas sera publicado por la Secre-
taria General de la Universidad, en la primera quincena del
mes de enero de cada afo.

Articulo 15. Modificaciones en el régimen de las Oficinas
de Registro.

Cualquier modificacion respecto a las Oficinas de Registro
de la Universidad de Granada, sus ubicaciones, calendarios
de apertura y horarios, posterior a la entrada en vigor de la
presente normativa, sera notificada por la Secretaria General,
una vez dictada la pertinente Resolucion por el Rector, y sera
publicada en el sitio web corporativo de la Universidad de Gra-
nada, asi como en los tablones de anuncios de los Registros
de esta Universidad.

CAPITULO V
DEL REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 16. Creacion del Registro Electronico y adscrip-
cion organica y funcional.

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

2. Las funciones del Registro Electronico seran desempe-
fiadas por la unidad administrativa «Servicio de Asuntos Gene-
rales», de acuerdo con las previsiones de la correspondiente
Relacion de Puestos de Trabajo.

Articulo 17. Ambito de aplicacion del Registro Electronico.

1. El Registro Electronico de la Universidad de Granada
tiene como funcioén la recepcion, remision y la anotacion de
los correspondientes asientos de entrada y salida de los si-
guientes documentos transmitidos por via electronica me-
diante firma electronica avanzada:

a) Documentos electronicos normalizados correspondien-
tes a los servicios, procedimientos y tramites relacionados con
lo que se indica en la disposicion adicional quinta de la pre-
sente normativa.

b) Cualquier solicitud, escrito o comunicacion, distinto de
los mencionados en el apartado anterior, dirigido a cualquier
organo de la Universidad de Granada, a través del correspon-

diente formulario de solicitud genérica, de conformidad con lo
establecido en el articulo 24 de la Ley 11/2007, antes men-
cionada.

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

2. Mediante Resolucién del Rector, notificada por la Se-
cretaria General de la Universidad de Granada, se publicara
la relacion de procedimientos electronicos cuya resolucion co-
rresponda a ¢érganos de la Universidad de Granada, o cuyo
ambito de actuacion se circunscriba al personal que presta
sus servicios en dicha Universidad.

Articulo 18. Condiciones generales para la presentacion
de solicitudes, escritos, comunicaciones y otros documentos.

1. El acceso al Registro Electrénico de la Universidad de
Granada se realizara a través del sitio web corporativo de la
Universidad de Granada. En la mencionada direccién electro-
nica figurara la relacion actualizada de las solicitudes, escritos
y comunicaciones que pueden presentarse en dicho Registro
Electrénico, de acuerdo con las previsiones del articulo 17.

2. La presentacion en el Registro Electronico tendra
idénticos efectos que la realizada por los deméas medios ad-
mitidos en el articulo 38.4 de la mencionada Ley 30/1992,
y debera hacerse siguiendo el correspondiente procedimiento
electrénico y a través de los modelos normalizados que se in-
tegran en éste. Estos modelos deberan ser aprobados por la
Secretaria General de la Universidad de Granada y figuraran
publicados en la direccion electronica de acceso al Registro
Electrdnico.

3. La presentacion de solicitudes, escritos y comunicacio-
nes a través del Registro Electronico de la Universidad de Gra-
nada tendra caracter voluntario para los interesados, siendo
alternativa a la utilizacion de los restantes Registros de la Uni-
versidad de Granada o a los indicados en el articulo 2.2, con la
excepcion de los supuestos contemplados en una norma con
rango de Ley.

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

1. El acceso de los ciudadanos a través de Internet al Re-
gistro Electrénico de la Universidad de Granada se realizara a
través de un navegador web.

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

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

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

Articulo 21. Recepcion de documentos y computo de plazos.

1. El Registro Electronico de la Universidad de Granada
permitira la correspondiente presentacion de solicitudes, es-
critos y comunicaciones todos los dias del afio, durante las
veinticuatro horas del dia, excepto los dias considerados in-
habiles.

2. El Registro Electronico se regira por la fecha y hora
oficial espafiola, que debera figurar visible en la direccion elec-
trénica de acceso al Registro.
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3. Sélo cuando concurran razones justificadas de man-
tenimiento técnico u operativo, podra interrumpirse, por el
tiempo imprescindible, la recepciéon de solicitudes, escritos y
comunicaciones. La interrupcion debera anunciarse a los po-
tenciales usuarios del Registro Electronico con la antelacion
que, en su caso, resulte posible. En supuestos de interrupcion
no planificada en el funcionamiento del Registro Electrénico, y
siempre que sea posible, el usuario visualizara un mensaje en
el que se comunique tal circunstancia.

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

5. La entrada de solicitudes, escritos y comunicaciones
recibidas en un dia inhabil para el Registro Electronico se en-
tendera efectuada en la primera hora del primer dia habil si-
guiente, salvo que se permita expresamente la recepcion en
un dia inhabil. En ninglin caso, la presentacion telematica de
documentos implicara la modificacion de los plazos estableci-
dos reglamentariamente.

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

7. En ninguin caso, el Registro Electronico de la Universi-
dad de Granada realizara funciones de expedicion de copias
selladas o compulsadas de los documentos que, en su caso,
se transmitan junto con la solicitud, escrito o comunicacion.

8. Si, durante la tramitacién del procedimiento, se re-
quiere aportar documentacion anexa a la solicitud o comuni-
cacion electrénica, que no puede ser digitalizada y remitida
por el procedimiento electronico establecido, por precisar de
compulsa o aportacion del original, ésta debera ser presen-
tada a través de cualquiera de los restantes Registros de la
Universidad de Granada o de los indicados en el articulo 2.2.
En dicha documentacion, se hard mencion al correspondiente
numero o codigo de registro individualizado al que se refiere
el articulo 22.

9. La presentacion electronica de documentos no impli-
cara una ampliacion de los plazos establecidos por el orde-
namiento juridico o, en su caso, por la convocatoria de que
se trate.

Articulo 22. Garantias proporcionadas por el Registro
Electrénico.

1. EI Registro Electronico emitira automaticamente un re-
cibo consistente en una copia autenticada del escrito, solicitud
0 comunicacion de que se trate.

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

a) Un numero o codigo de registro de entrada individua-
lizado.

b) ldentificacion del interesado, mediante su nombre y
apellidos, documento nacional de identidad o pasaporte en
vigor, direccién postal y, en su caso, electronica; y en el caso
de personas juridicas, la denominacién social, cédigo de iden-
tificacion fiscal y domicilio social. Cuando proceda, se hara
constar el rgano administrativo remitente.

c) Fecha y hora de presentacion.

d) Organo al que se dirige el documento electrdnico.

e) Expediente, procedimiento o tramite con el que se re-
laciona.

f) Naturaleza y contenido del documento registrado.

g) Cualquier otra informacion que se considere pertinente
en funcion del procedimiento electronico origen del asiento.

3. El Registro Electronico emitira, por el mismo medio, un
mensaje de confirmacion de la recepcion de la solicitud, es-
crito o comunicacion en el que constaran los datos proporcio-
nados por el interesado, junto con la acreditacién de la fecha
y hora en que se produjo la recepcién y una clave de identifi-
cacion de la transmision. El mensaje de confirmacion estara
configurado de forma que pueda ser impreso o archivado in-
formaticamente por el interesado, garantizara la identidad del
registro y tendra el valor de recibo de presentacion.

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

Articulo 23. Distribucién telematica de documentos.

1. Dentro del ambito administrativo de la Universidad de
Granada, tendran consideracién de copia auténtica las que
sean obtenidas por el personal de las Oficinas de Registro,
mediante sistemas de digitalizacion de imagen y archivadas,
con las debidas medidas de seguridad, en el sistema informa-
tico de Registro de esta Universidad.

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

3. Asimismo, se realizara distribucion electrénica en to-
dos aquellos procesos cuyas solicitudes se hayan realizado
por procedimientos electrénicos de conformidad con lo esta-
blecido en el articulo 17.

4. En los supuestos en los que se realice la distribucion
electrénica a que hacen referencia los parrafos anteriores, el
Registro que corresponda archivara y custodiara el documento
original. En todo caso, el destinatario podra acceder o requerir
dicho original, siguiendo el procedimiento que se determine
por la Secretaria General de la Universidad de Granada.

Articulo 24. Seguridad del Registro.

1. La Secretaria General de la Universidad de Granada es
el organo responsable del funcionamiento procedimental del Re-
gistro Electronico previsto en este Reglamento, correspondiendo
la seguridad del sistema al Centro de Servicios de Informatica y
Redes de Comunicaciones de la Universidad de Granada.

2. Los protocolos de seguridad del Registro y de las tran-
sacciones telematicas empleadas podran consultarse en el si-
tio web corporativo de la Universidad de Granada

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

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera. Oficinas de Registro especificas.

1. El Registro General Central de la Universidad de Gra-
nada (codigo 001) tiene la consideracion de Oficina de Regis-
tro especifica para la recepcion de documentos relativos a la
participacion en sistemas de contrataciones administrativas.

2. La Secretaria General de la Universidad de Granada
podra habilitar qué Registros, ademas del General Central, tie-
nen la consideracion de Oficinas de Registro especificas de la
Universidad de Granada en aquellos procedimientos adminis-
trativos concretos que asi se decida.
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Segunda. Convenios de colaboracion con otras Adminis-
traciones Publicas.

La firma de convenios de colaboraciéon con otras Adminis-
traciones Publicas para el reconocimiento mutuo de los res-
pectivos Registros supondra la inclusién de los correspondien-
tes a aquéllas como Registros Auxiliares del Registro General
Central de la Universidad de Granada.

Tercera. Copias realizadas por medios electronicos.

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

Cuarta. Relacion actualizada de Oficinas de Registro.

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

Quinta. Adaptacion a las innovaciones tecnologicas para
el ejercicio de los derechos de acceso de los ciudadanos a los
servicios publicos.

En el ambito de la Universidad de Granada, los derechos
reconocidos en el articulo 6 de la Ley 11/2007, podran ser
ejercidos progresivamente conforme lo permitan los medios
técnicos y las disponibilidades presupuestarias.

Los procedimientos electronicos estaran disponibles en el
entorno corporativo web de la Universidad de Granada, siendo
la Secretaria General el 6rgano encargado de mantener actua-
lizada la relacion de dichos procedimientos.

Sexta. Disposiciones de desarrollo.

Se faculta a la Secretaria General para dictar cuantas ins-
trucciones sean necesarias para desarrollar las previsiones de
la presente regulacion.

Séptima. Denominaciones.

Todas las denominaciones contenidas en este Regla-
mento, referidas a érganos unipersonales de Gobierno y de
representacion, se entenderan realizadas y se utilizaran indis-
tintamente en género masculino o femenino, segun el sexo del
titular que los desempefie.

DISPOSICION DEROGATORIA UNICA

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

DISPOSICION FINAL UNICA. ENTRADA EN VIGOR

El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de
su publicacién en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

ANEXO |

1. En la Universidad de Granada existen las siguientes Ofi-
cinas de Registro General:

1. Registro General Central de la Universidad de Granada.
Se encuentra ubicado en el Hospital Real sede del Rec-
torado en el Patio de la Capilla, Cuesta del Hospicio, s/n
(codigo 001).

2. Registro General de la Facultad de Filosofia y Letras.
Campus Universitario de Cartuja. Se encuentra ubicado
en la Secretaria del Centro (codigo 002) .

3. Registro General de la Facultad de Ciencias Economicas
y Empresariales. Campus Universitario de Cartuja. Se en-
cuentra ubicado en la Secretaria del Centro (codigo 003).

4. Registro General de la Facultad de Ciencias Politicas y
Sociologia. Campus Centro. Se encuentra ubicado en la
Secretaria del Centro, Calle Rector Lépez Argleta, s/n
(codigo 004).

5. Registro General de la Facultad de Derecho. Campus
Centro. Se encuentra ubicado en la Secretaria del Centro,
Plaza de la Universidad, 1 (codigo 005).

6. Registro General de la Facultad de Ciencias. Campus Uni-
versitario de Fuentenueva. Se encuentra ubicado en la
Secretaria del Centro (codigo 006).

7. Registro General de la ETS. Ingenierias Informatica y Te-
lecomunicacion. Campus Universitario Aynadamar. Se
encuentra situado en la Secretaria del Centro, Calle Perio-
dista Daniel Saucedo Aranda, s/n (codigo 007).

8. Registro General del Campus Universitario de Melilla. Se
encuentra situado en la Secretaria del Centro, calle Al-
fonso XIlII, s/n. Melilla (codigo 008).

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

10. Registro Electronico (codigo 999).



