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3. Otras disposiciones
UNIVERSIDADES

Acuerdo de 30 de enero de 2018, de la Universidad Internacional de Andalucia,
adoptado por el Consejo de Gobierno, por el que se aprueba la Normativa de
Registro de la Universidad Internacional de Andalucia.

INTRODUCCION

Los cambios llevados a cabo con la remodelacién de la estructura de la Universidad hacen
necesario la modificacion de la Normativa de Registro de la Universidad Internacional de
Andalucia.

La normativa que se aprueba con fecha de hoy, se basa en la anterior Normativa de
registro de la Universidad Internacional de Andalucia, de fecha 27 de mayo de 2008 y de
funcionamiento del registro telematico de fecha 24 de mayo de 2011, publicada en BOJA
138, de 15 de julio de 2011, que quedan derogadas por la disposicion derogatoria Unica
de esta Resolucion.

CAPITULO |
Disposiciones de caracter general

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

La presente Normativa dictada en desarrollo de los articulos 13, 16, 26, 27 y 66
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, y de los articulos 24, 25y 26 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 Internacional de Andalucia:

a) El régimen de funcionamiento de las oficinas de registro de documentos de la
Universidad Internacional de Andalucia.

b) La presentacion por los ciudadanos y entidades publicas o privadas, de solicitudes,
escritos y comunicaciones, asi como de los documentos que las acompafien, dirigidas a
cualquiera de las siguientes instancias de la Universidad Internacional de Andalucia:

1. Organos de Gobierno de la Universidad.

2. Unidades administrativas, establecidas en la correspondiente Relacion de
Puestos de Trabajo.

3. Organos de representacion del Personal de Administracién y Servicios de la
Universidad Internacional de Andalucia.

c) La presentacion por los interesados de solicitudes, escritos o comunicaciones, asi
como de los documentos que las acompaiien, dirigidas a la Consejeria de Economia y
Conocimiento de la Junta de Andalucia, y a las Universidades Publicas de Andalucia,
relativos a convocatorias de subvenciones o ayudas en materia de Ensefanza Superior
Universitaria y/o Investigacion, mientras esté vigente el actual convenio de colaboracién en
materia de registros administrativos publicado por Resolucion de 24 de febrero de 2004,
de la Secretaria General de Universidades e Investigacion, y cualquier otro convenio que
en el futuro pueda firmarse.

d) El ejercicio por los ciudadanos de sus derechos a la obtencién de un recibo de
las solicitudes, escritos y comunicaciones que dirijan a la Universidad Internacional de
Andalucia; 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.
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e) La remision por los 6rganos o unidades citados en los puntos 1 al 3, ambos
inclusive, del apartado b) del presente articulo, en su calidad de tales, de solicitudes,
escritos y comunicaciones dirigidas a los particulares o a entidades publicas o privadas.

f) El registro de la recepcion y la remision de los documentos 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 cualquiera de los 6rganos o unidades citados en el
apartado b) del presente articulo.

CAPITULO Il
Presentacioén de solicitudes, escritos y comunicaciones

Articulo 2. Lugares de presentacion.

1. Excepto en aquellos procedimientos de caracter interno de la Universidad
Internacional de Andalucia, cuyas normas indiquen expresamente la oficina de Registro
de dicha Universidad en la que proceda presentar la correspondiente documentacion, los
ciudadanos tienen derecho a presentar las solicitudes, escritos y comunicaciones que
dirijan a 6rganos o unidades administrativas de la Universidad Internacional de Andalucia,
de los indicados en el apartado b) del articulo 1 de las presentes normas, asi como la
documentacion complementaria que acomparien a aquellas, en la oficina de registro
general o auxiliar de dicha Universidad que deseen sin perjuicio de las restricciones que
se determinan en la disposicion adicional segunda.

2. Asimismo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, antes citada, los ciudadanos pueden presentar solicitudes, escritos
y comunicaciones dirigidos a los citados ¢rganos y unidades administrativas de la
Universidad Internacional de Andalucia en cualquiera de los siguientes lugares:

* En el registro electrénico de la Administracion u Organismo al que se dirijan, asi
como en los restantes registros electrénico de cualquiera de los sujetos a los que
se refiere el art. 2.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

* En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca.

* En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espafa en el
extranjero.

* En las oficinas de asistencia en materia de registros.

» En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.

3. lgualmente se podran presentar en el Registro General de la Universidad
Internacional de Andalucia las solicitudes, escritos o comunicaciones, asi como los
documentos que las acompafien, dirigidas a la Consejeria de Economia y Conocimiento
de la Junta de Andalucia, y a las Universidades Publicas de Andalucia, relativos a
convocatorias de subvenciones o ayudas en materia de Ensefianza Superior Universitaria
y/o Investigacion, mientras esté vigente el actual convenio de colaboracién en materia
de registros administrativos, publicado por Resolucion de 24 de febrero de 2004, de la
Secretaria General de Universidades e Investigacion.

Articulo 3. Medios de presentacion y documentos registrables.

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

* En soporte papel, sin que en ningun caso tengan esta consideracion los recibidos
a través de fax.

» Por medios informaticos, electronicos o telematicos, de acuerdo con las
previsiones contenidas en el capitulo V de la presente normativa.
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2. Segun indica el articulo 44.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico, cuando los participantes en las comunicaciones pertenezcan
a una misma Administracion Publica, ésta determinara las condiciones y garantias
por la que se regira que, al menos, comprendera la relacion de emisores y receptores
autorizados y la naturaleza de los datos a intercambiar.

3. No tendran la consideraciéon de documentos registrables:

* Los documentos entre distintos 6rganos administrativos de la Universidad.

* Los documentos de publicidad y propaganda (incluida propaganda de cursos,
jornadas, actividades y similares).

* Los duplicados de facturas y albaranes.

* Los que acompafian al escrito, solicitud o comunicacion que se registra, excepto
facturas originales.

* Los escritos, solicitudes o comunicaciones que versen manifiestamente sobre
cuestiones ajenas a los 6rganos y competencias de la Universidad Internacional
de Andalucia.

* Los andnimos y escritos de cuyo contenido no se pueda inferir su emisor.

* Las invitaciones, saludas, felicitaciones y cartas de caracter protocolario.

* Los escritos, solicitudes o comunicaciones dirigidos por los ciudadanos a érganos
de la Administracion del Estado, de las Comunidades Auténomas, de las Entidades
Locales y Universidades con las que no se hubiera suscrito el correspondiente
convenio.

* Las notas interiores, circulares y avisos, y en general los escritos y comunicaciones
de caracter interno.

* Los certificados, actas, informes y otros documentos de constancia o juicio, que
deberan ir acompafiados de un escrito de remisidn, que sera el que se asiente en
el sistema de registro.

4. Las comunicaciones entre érganos y unidades administrativas de la Universidad
Internacional de Andalucia se efectuaran preferentemente a través de notas interiores y
cuando a juicio del 6rgano o unidad emisora de la comunicacion sea precisa la constancia
de su recepcidn por el drgano o unidad de destino, se solicitara de ésta el oportuno acuse
de recibo, que el érgano o unidad receptora debera verificar de forma inmediata y por
cualquier método que permita la constancia de la recepcion.

5. Las comunicaciones entre érganos y unidades administrativas de la Universidad
Internacional de Andalucia se efectuaran preferentemente en soporte electrénico, en las
herramientas especificamente habilitadas para dichas comunicaciones y de acuerdo con
las instrucciones que se dicten.

6. Los miembros de la comunidad universitaria deberan presentar sus solicitudes,
escritos y comunicaciones, dirigidos a los 6rganos y unidades administrativas de la
universidad, en aquellos procedimientos en que se establezca el Registro General como
lugar de presentacion, y en todo caso podran hacerlo en defensa de sus propios intereses,
cuando no actuen en representacion del cargo que ejercen o puesto que ocupen en la
Universidad.

Articulo 4. Efectos de la presentacion.

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

2. La fecha de entrada de las solicitudes, escritos y comunicaciones a las que se
refiere el apartado anterior en las oficinas de registro de la Universidad Internacional de
Andalucia producira como efecto, ademas de los efectos sefialados en el parrafo anterior,
el inicio del computo de los plazos que haya de cumplir la Administracién, y en particular
del plazo maximo para notificar la resolucion expresa. Todo ello sin perjuicio de las
especificaciones contenidas en el articulo 22, respecto del Registro Electrénico.
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Articulo 5. Modelos y sistemas normalizados de solicitud.

1. Cuando se estime conveniente, para facilitar a los ciudadanos la aportacién de los
datos e informaciones requeridos o para simplificar la tramitacién del correspondiente
procedimiento, el 6rgano competente para su instruccién o resolucién podra establecer
modelos o formularios normalizados de solicitud, que se daran a conocer con los medios
de difusion que se consideran mas oportunos. Siempre que ello sea posible, los modelos
y formularios indicados estaran disponibles para su descarga via web. En todo caso,
deberan establecerse tales modelos o formularios cuando se trate de procedimientos que
impliquen la resolucién numerosa de una serie de procedimientos.

2. Los modelos y formularios a los que se refiere el apartado anterior podran integrarse
en sistemas normalizados de solicitud que permitan la transmision por medios electronicos
de los datos e informaciones requeridos siempre que se garantice el cumplimiento de los
requisitos contemplados en el articulo 17 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, antes citada,
asi como los articulos 33 y siguientes de la Ley 11/2007, de 22 de junio, antes citada, y
en las normas que se establezcan sobre utilizacion de técnicas electrénicas, informaticas
y telematicas en la Administracion de la Universidad Internacional de Andalucia. En todo
caso, los sistemas normalizados de solicitud electrénica, seran los que se recojan en la
pagina web de la Universidad Internacional de Andalucia https://feadministracion.unia.es

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 66 de la citada Ley
39/2015, de 1 de octubre, 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 soporte papel y la presentaciéon
se efectue por el ciudadano o su representante acompafiando una copia, el recibo
consistira en la mencionada copia, en la que se hara constar por el funcionario de la
Universidad Internacional de Andalucia que efectue la recepcion, el lugar de presentacion
y la fecha de la misma.

Si el ciudadano o su representante no la aportasen, el 6rgano competente podra optar
por realizar una copia de la solicitud, escrito 0 comunicacién con iguales requisitos que
los senalados en el parrafo anterior o por la expedicion de un recibo.

En ningun caso la expedicion de los mencionados recibos acreditativos de
presentacién, por cualquiera de los medios citados en los apartados anteriores, sera de
aplicacion a la documentacién que se aporte junto con las respectivas solicitudes, escritos
0 comunicaciones.

3. Cuando el ciudadano efectie 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 expedira de acuerdo
con las caracteristicas del soporte, medio o aplicaciéon y debera reunir los requisitos
expresados en los apartados anteriores, segun indica el articulo 25.3 de la Ley 11/2007,
de 22 de junio, antes citada.

CAPITULO Il
Expedicién de copias de documentos en formato papel

Articulo 7. Aportacion de documentos originales al procedimiento.

1. Cuando las normas reguladoras del correspondiente procedimiento o actuacion
administrativa requieran la aportaciéon de documentos originales por los ciudadanos,
éstos tendran derecho a la expedicion por las oficinas de registro de una copia sellada del
documento original en el momento de su presentacion.
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2. Para el ejercicio de este derecho el ciudadano aportara, 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 documento original
a la solicitud, escrito o comunicacién al que se acompafie para su remision al 6rgano
competente y entregard la copia al ciudadano, una vez diligenciada con el 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 a los efectos del ejercicio por
el ciudadano del derecho contemplado en el articulo 13 de la citada Ley 39/2015, de 1 de
octubre, asi como para solicitar, en su caso, la devolucion del documento original una vez
finalizado el procedimiento o actuacion o acuerdo con lo que disponga la normativa de
aplicacion.

La copia sellada sera entregada a la unidad administrativa correspondiente en
el momento en que el documento original sea devuelto al interesado. Si se produjera
la pérdida o destruccion accidental de la copia sellada por el Registro, su entrega se
sustituira por una declaracion jurada del 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 procedimiento.

1. Cuando las normas reguladoras de un procedimiento o actividad administrativa
requieran la aportacién de copias compulsadas o cotejadas de documentos originales,
el ciudadano podra ejercer su derecho a la inmediata devolucién de estos ultimos por
las oficinas de registro en las que se presente la solicitud, escrito o comunicacion a la
que deba acompafar la copia compulsada, con independencia del érgano, entidad o
Administracion destinataria. Las oficinas de registro no estaran obligadas a compulsar
copias de documentos originales cuando dichas copias no acompafien a solicitudes,
escritos 0 comunicaciones presentadas por el ciudadano.

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

El sello o acreditacién de compulsa expresara la fecha en la que se practicé asi como
la identificacion del érgano o persona que expiden la copia compulsada.

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

4. En los procedimientos iniciados de oficio por la Universidad Internacional de
Andalucia, la compulsa de documentos a que se refiere los puntos anteriores del presente
articulo sera efectuada por la unidad administrativa responsable de la correspondiente
tramitacion, como parte de la instrucciéon del procedimiento, con anterioridad a la
resolucion del mismo.

5. El interesado hara efectivo el importe de las tasas que, en cada momento, haya
aprobado la Universidad Internacional de Andalucia. A la solicitud de expedicién de copia
compulsada se debera adjuntar, en su caso, el resguardo acreditativo de haber efectuado
el pago de las referidas tasas.

Articulo 9. Copias auténticas de documentos publicos administrativos.

1. Los ciudadanos podran, en cualquier momento, solicitar la expedicién de copias
auténticas de los documentos publicos administrativos que hayan sido validamente emitidos
por los organos y unidades administrativas de la Universidad Internacional de Andalucia,
citados en los puntos 1 al 3 del apartado b) del articulo 1 de las presentes normas.
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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.

Procedera, asimismo, la copia auténtica cuando el documento que provenga de
dichos érganos se encuentre en poder de los interesados y no sea posible la expedicidon
de nuevos originales.

La solicitud de expedicion de copia auténtica se dirigira a la Secretaria General de la
Universidad Internacional de Andalucia, y se presentara en cualquiera de los registros de
esta Universidad.

2. Cuando se trate de copias de documentos cuyos originales se encuentren en poder
de los interesados, éstos deberan aportarlos en el momento de efectuar la solicitud de
expediciéon de la copia auténtica, junto con las correspondientes copias a autentificar.
El funcionario del registro especifico que recoja la solicitud, procedera al cotejo de las
copias con el original para su posterior tramitacion.

Cuando se trate de copias de documentos cuyos originales se encuentren en poder
de la Universidad Internacional de Andalucia, los interesados deberan indicar en su
solicitud los datos identificativos del respectivo documento, para su posterior busqueda
en los archivos de la Universidad Internacional de Andalucia.

El interesado hara efectivo el importe de las tasas que, en cada momento, haya
aprobado la Universidad Internacional de Andalucia. A la solicitud de expedicidén de copia
auténtica se debera adjuntar, en su caso, el resguardo acreditativo de haber efectuado el
pago de las referidas tasas.

3. En cualquiera de los dos supuestos citados en el punto anterior, se procedera a
la comprobacién 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
expedicién de la correspondiente copia auténtica.

La copia auténtica podra consistir en la transcripcion integra del contenido del
documento original o 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 drgano y archivo que la expide y la persona responsable de la
expedicion.

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

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

CAPITULO IV
Régimen de funcionamiento de las Oficinas de Registro de Documentos

Articulo 10. Oficinas de Registro General y Auxiliares.

1. Tiene la consideracion de Oficina de Registro General en la Universidad Internacional
de Andalucia, la unidad administrativa que ejerce funciones de recepcion de solicitudes,
escritos y comunicaciones para uno o varios érganos o unidades administrativas, que se
determinan en el articulo 12.

2. Tienen la consideracién de Oficinas de Registro Auxiliares, aquellas unidades
administrativas que, ejerciendo idénticas funciones y para los mismos 6rganos y unidades
administrativas que la Oficina de Registro General, con el fin de facilitar la presentacion
de escritos y comunicaciones, tengan un fin especifico de recogida de documentacion.
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3. Las Oficinas de Registro Auxiliares remitiran copia electronica de la totalidad de
los asientos que practiquen a la correspondiente Oficina de Registro General, siendo
esta ultima la que ejerce las funciones de constancia y certificacion en los supuestos de
litigios, discrepancias o dudas acerca de la recepcion o remision de solicitudes, escritos y
comunicaciones.

4. Las Oficinas de Registro efectuaran las anotaciones registrales en un soporte
informatico que garantizara la plena interconexion de todas las oficinas de registro de
la Universidad Internacional de Andalucia. En todo caso, los asientos incluiran la fecha,
expresada con digitos para el dia, mes y afo; y la hora, expresada con seis digitos para la
hora, minutos y segundos, ademas de los demas datos especificados en el articulo 16 de
la citada Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Articulo 11. Funciones de las Oficinas de Registro General y Auxiliares.

1. Las Oficinas de Registro, tanto de caracter general como de caracter auxiliar,
desarrollan las siguientes funciones:

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

* La expedicién de los recibos acreditativos de la recepcion de la presentacion de
solicitudes, escritos y comunicaciones, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo
6 de esta normativa.

* La anotacién en asientos de entrada o salida de las solicitudes, escritos y
comunicaciones, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 56 de la citada Ley
39/2015, de 1 de octubre.

* La remisién de solicitudes, escritos y comunicaciones a 6rganos o unidades
destinatarias, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 56 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, antes citada.

* El registro de salida de escritos y comunicaciones por parte de los 6érganos de la
Universidad a los interesados u otras Administraciones Publicas.

* 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 dicha expedicién, excepto en aquellos casos en que la citada documentacion
haya sido presentada de forma electrénica; todo ello de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 7 de la presente normativa.

* La realizacion de cotejos y la expedicion de copias compulsadas de documentos
originales aportados por los interesados, segun lo establecido en el articulo 8 de
la presente normativa.

* El archivo electrénico de las solicitudes, escritos y comunicaciones que
recepcionen o remitan para su registro, mediante la digitalizacion de los mismos y
su vinculacién informatica con los respectivos asientos de entrada o de salida.

» Cualesquiera otras que se le atribuyan legal o reglamentariamente.

2. Las funciones correspondientes a cada uno de los registros general o auxiliares
seran ejecutadas por unidades administrativas de la Universidad Internacional de
Andalucia, de acuerdo con las previsiones que al respecto se establezca en la Relacion
de Puestos de Trabajo del Personal de Administracion y Servicios de esta Universidad.

Articulo 12. Oficinas de registro y ubicacion.
1. En la universidad Internacional de Andalucia existe la siguiente Oficina de Registro
General:
* Registro General de la Universidad Internacional de Andalucia. Rectorado.
2. Tienen la consideracion de Registros Auxiliares del Registro General de la
Universidad Internacional de Andalucia los siguientes registros:
* Registro Auxiliar. Sede Baeza.
* Registro Auxiliar. Sede Malaga.
* Registro Auxiliar. Sede La Rabida.
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3. La Oficina de Registro General de esta Universidad se encuentra en las
dependencias del Rectorado, Monasterio Santa Maria de las Cuevas, sito en la calle
Américo Vespucio, 2, de la Isla de la Cartuja en Sevilla (teléfono de contacto: 954 462
299, correo electronico: registro.sevilla@unia.es).

La Oficina de Registro Auxiliar. Sede Baeza se encuentra en la Sede «Antonio
Machadoy, sita en Palacio de Jabalquinto, Plaza de Santa Cruz en Baeza (Jaén) (teléfono
de contacto: 953 742 775, correo electrénico: registro.baeza@unia.es).

La Oficina de Registro Auxiliar. Sede Malaga se encuentra en la Sede Tecnoldgica
de Malaga sita en Plaza de de la Legién, 1 (teléfono de contacto: 952 028 411, correo
electrénico: registro.malaga@unia.es).

La Oficina de Registro Auxiliar. Sede La Rabida se encuentra en la sede Santa Maria
de La Rabida, sita en Paraje La Rabida, s/n, de Palos de la Frontera (Huelva) (teléfono de
contacto: 959 350 452, correo electrénico: registro.larabida@unia.es).

El Registro Electronico se encuentra accesible desde la pagina web de la Universidad
Internacional de Andalucia, apartado Administracion Electrénica: https://eadministracion.
unia.es.

Las direcciones postales del Rectorado y de las Sedes son las descritas mas arriba.

Articulo 13. Calendario de apertura de las oficinas de registro.

Las oficinas de registro tanto general como auxiliares permaneceran abiertas todos
los dias considerados como laborales, segun el calendario laboral emitido por la autoridad
competente y el calendario académico de la Universidad Internacional de Andalucia, de
lunes a viernes.

No obstante, todos los afios al inicio del afio natural se emitira Resolucion de la
Secretaria General de la Universidad Internacional de Andalucia con los periodos de
cierre de las Oficinas de Registro.

Articulo 14. Horarios de Oficinas de Registro.

La Oficina de Registro General de la Universidad Internacional de Andalucia
permanecera abierta, en los dias considerados como lectivos en el calendario académico
de la Universidad, en horario de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas. En los periodos
no lectivos, el horario se comunicara con la suficiente antelacion, segun las indicaciones
del articulo 15.

Articulo 15. Variaciones en Oficinas de Registro, ubicaciones, calendario de apertura
y horarios.

Cualquier variacion respecto a las Oficinas de Registro de la Universidad Internacional
de Andalucia, sus ubicaciones, calendarios de apertura y horarios, posterior a la entrada
en vigor de la presente normativa, sera notificada por la Secretaria General y publicada
en la pagina web de la Universidad Internacional de Andalucia: http://unia.es

CAPITULO V
Del Registro Electronico de la Universidad Internacional de Andalucia

Articulo 16. Del Registro Electrénico.

El presente capitulo tiene por objeto la regulacion del funcionamiento del Registro
Electrénico, creado por Acuerdo de Gobierno de 26 de octubre de 2009, de la Universidad
Internacional de Andalucia, configurado como un Registro Auxiliar del Registro General de
la Universidad Internacional de Andalucia, para la recepcién y tramitacion de los escritos,
solicitudes y comunicaciones que se remitan por via telematica acompafados de firma
electronica avanzada, de acuerdo con las previsiones de los articulos 24 y siguientes de
la Ley 11/2007, de 22 de junio, antes citada.
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Articulo 17. El Registro Electrénico, adscripcién organica y funcional.

1. El Registro Electrénico de la Universidad Internacional de Andalucia es dependiente
de la Secretaria General de esta Universidad, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 37 de los Estatutos de la Universidad Internacional de Andalucia aprobados por
Decreto 236/2011, de 12 de julio.

2. Las funciones del Registro Electrénico seran desempefiadas por personal que
ejerza sus funciones en el Registro de la Universidad Internacional de Andalucia.

Articulo 18. Ambito de aplicacién del registro Electrénico.

1. El Registro Electrénico de la Universidad Internacional de Andalucia tiene como
funcion la recepcion y remisién, y la anotacién de los correspondientes asientos de
entrada y salida, de los siguientes documentos transmitidos por via electronica mediante
firma electrénica avanzada:

* Documentos electrénicos normalizados correspondientes a los servicios,
procedimientos y tramites que se indican en la pagina web de la Universidad
Internacional de Andalucia https://feadministracion.unia.es, segun su
correspondiente formato preestablecido, cuya Resolucion corresponda a los
organos de la Universidad Internacional de Andalucia.

+ Cualquier solicitud, escrito o comunicacion, distinta de las mencionadas en el apartado
anterior, dirigido a cualquier érgano de la Universidad Internacional de Andalucia, a
través del correspondiente formulario de solicitud genérica, de conformidad con lo
establecido en el articulo 24 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, antes mencionada.
Accesible desde la direccién de internet indicada en el parrafo anterior.

Articulo 19. Condiciones generales para la presentacion de solicitudes, escritos,
comunicaciones y otros documentos.

1. El acceso al Registro Electrénico de la Universidad Internacional de Andalucia
se realizara a través de la pagina web https://eadministracion.unia.es donde figurara la
relacion actualizada de las solicitudes, escritos y comunicaciones que pueden presentarse
en dicho Registro Electrénico, de acuerdo con las previsiones del articulo 18.

2. La citada presentacion tendra idénticos efectos que la realizada por los demas
medios admitidos en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, antes mencionada,
y debera hacerse siguiendo el correspondiente procedimiento electrénico, y a través de
los modelos normalizados que se integran en éste. Los citados modelos deberan ser
aprobados por la Universidad Internacional de Andalucia, y figuraran publicados en la
direccion electrénica de acceso al Registro electrénico.

3. La presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones a través del Registro
Electrénico de la Universidad Internacional de Andalucia tendra caracter voluntario para los
interesados, siendo alternativa a la utilizacién de los restantes registros de la Universidad
Internacional de Andalucia o a los indicados en el articulo 2.2, con la excepcién de los
supuestos contemplados en una norma con rango de ley.

Articulo 20. Requerimientos técnicos minimos necesarios para el acceso y la
utilizacion del registro.

1. El acceso de los ciudadanos, a través de internet, al Registro Electrénico de la
Universidad Internacional de Andalucia se realizara mediante un navegador web.

En la direccién electrénica de acceso al registro estara disponible la relacion de los
sistemas operativos y navegadores que pueden ser utilizados por los interesados, asi
como el formato de los documentos electrénicos admisibles.

Articulo 21. Sistemas de firma electronica admitidos por el Registro Electrénico.

Para la presentacion de escritos, solicitudes y comunicaciones ante el Registro
Electronico de la Universidad Internacional de Andalucia, sera indispensable que éstos
estén firmados electronicamente mediante una firma electrénica avanzada.
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La Universidad Internacional de Andalucia admitird, en sus relaciones telematicas
con los ciudadanos y con las restantes Administraciones Publicas, los sistemas de firma
electronica avanzada que, en los términos establecidos en el ordenamiento juridico, sean
admitidos por la Junta de Andalucia, y se encontraran disponibles en la pagina web de la
Universidad Internacional de Andalucia https://eadministracion.unia.es.

Articulo 22. Recepcion de documentos y computo de plazos.

1. El Registro Electronico de la Universidad Internacional de Andalucia permitira la
correspondiente presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones todos los dias
del afo, durante las veinticuatro horas del dia. El Registro Electrénico se regira por la
fecha y hora oficial espafiola, que debera figurar visibles en la direccion electronica de
acceso al Registro.

2. So6lo cuando concurran razones justificadas de mantenimiento técnico u operativo
podra interrumpirse, por el tiempo imprescindible, la recepcion de solicitudes, escritos
y comunicaciones. La interrupcion debera anunciarse a los potenciales usuarios del
Registro Electrénico con la antelacién, que en su caso, resulte posible. En supuestos de
interrupcion no planificada en funcionamiento del Registro Electrénico, y siempre que sea
posible, el usuario visualizara un mensaje en el que se comunique tal circunstancia.

3. Seran considerados dias inhabiles para el Registro Electrénico de la Universidad
Internacional de Andalucia, los asi declarados para todo el territorio nacional, para el
territorio de la comunidad auténoma andaluza, para los términos municipales de Sevilla,
Malaga, Baeza (Jaén) y Palos de la Frontera (Huelva) y en propio ambito de la citada
Universidad. La entrada de solicitudes, escritos y comunicaciones recibidas en un dia
inhabil para el Registro Electrénico, se entendera efectuada en la primera hora del primer
dia habil siguiente, salvo que se permita expresamente la recepcion en un dia inhabil. En
ningun caso, la presentacion telematica de documentos implicara la modificacién de los
plazos establecidos reglamentariamente.

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

5. En ningun caso, el Registro Electrénico de la Universidad Internacional de Andalucia
realizara funciones de expedicién de copias selladas o compulsadas de los documentos
que, en su caso, se transmitan junto con la solicitud, escrito o comunicacién.

6. Si se desea o se requiere, durante la tramitaciéon del procedimiento, aportar
documentaciéon anexa a la solicitud o comunicacién electréonica, que no puede ser
digitalizada y remitida por el procedimiento electrénico establecido o que precisa
de compulsa o debe aportarse el original, ésta debera ser presentada a través de los
restantes Registros de la Universidad Internacional de Andalucia o de los indicados en
el articulo 2.2. En dicha documentacién se hara mencion al correspondiente numero o
cbdigo de registro individualizado al que se refiere el articulo 23 siguiente.

7. La presentacion electronica de documentos no implicara una ampliacién de los
plazos establecidos por el ordenamiento juridico o, en su caso, por la convocatoria de que
se trate.

Articulo 23. Garantias proporcionadas por el Registro Electronico.

1. El Registro Electrénico emitird automaticamente un recibo consistente en una copia
autenticada del escrito, solicitud o comunicacion de que se trate, incluyendo la fecha y
hora de la presentacion y el numero de entrada de registro.

2. El sistema de informacién que soporte el Registro Electrénico 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:

» Un numero de registro de entrada individualizado.
* Identificacion del interesado, mediante su nombre y apellidos, documento
nacional de identidad o asimilado, direccion postal y, en su caso, electrénica; y
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el caso de personas juridicas, la denominaciéon social, cédigo de identificacion
fiscal y domicilio social. Cuando proceda, se hara constar el 6rgano administrativo
remitente.

* Fecha y hora de presentacion.

« Organo al que se dirige el documento electrénico.

» Expediente, procedimiento o tramite con el que se relaciona.

* Naturaleza y contenido del documento registrado.

» Cualquier otra informacién que se considere pertinente en funcion del
procedimiento electrénico origen del asiento.

3. El Registro Electronico emitira, por el mismo medio, un mensaje de confirmacion
de la recepcion de la solicitud, escrito o comunicacién en el que constaran los datos
proporcionados por el interesado, junto con la acreditaciéon de la fecha y hora en que
se produjo la recepcién y una clave de identificacion de la transmision. El mensaje
de confirmacion estara configurado de forma que pueda ser impreso o archivado
informaticamente por el interesado, garantizara la identidad del registro y tendra el valor
de recibo de presentacion. El usuario podra ser advertido de la no recepcion del mensaje
de confirmacién o, en su caso, la recepcion de un mensaje de indicacién de error o
deficiencia de la transmisidon, que implica que nos ha producido la recepcion, debiendo
realizarse en otro momento o utilizando otros medios.

Articulo 24. Distribucion telematica de documentos.

Se realizara distribucion telematica en todos aquellos procesos cuyas solicitudes se
hayan realizado por procedimientos electrénicos de conformidad con lo establecido en el
articulo 18.

Articulo 25. Seguridad del Registro.

1. La Secretaria General de la Universidad Internacional de Andalucia es el Organo
responsable de la seguridad del Registro Electrénico de dicha Universidad.

2. Los protocolos de seguridad del registro y de las transacciones telematicas
empleadas pueden consultarse en la direccion electronica https://eadministracion.unia.es

3. La Universidad Internacional de Andalucia no respondera del uso fraudulento
que los usuarios del sistema puedan llevar a cabo de los servicios prestados mediante
Administracion Electronica. 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 conexioén preciso y la utilizacion de la firma electronica, asi como de
las consecuencias que pudieran derivarse del uso indebido, incorrecto o negligente de los
mismos.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera. Convenios de colaboracion con otras Administraciones Publicas.

La firma de convenios de colaboracién con otras Administraciones Publicas para
el reconocimiento mutuo de los respectivos registros, supondra la inclusién de los
correspondientes a aquéllas como Registros Auxiliares del Registro General de la
Universidad Internacional de Andalucia.

Segunda. Consideracion como copias.

A efectos de la presente normativa y, segun el articulo 30 de la Ley 11/2007, de 22
de junio, antes citada, las copias realizadas por medios electronicos de documentos
electronicos emitidos por el propio interesado, manteniéndose o no el formato original,
tendran inmediatamente la consideracion de copias auténticas, siempre y cuando el
documento electrénico original se encuentre en poder de la Universidad Internacional de
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Andalucia, siendo el 6rgano encargado de la expediciéon de copia auténtica la Secretaria
General de la Universidad Internacional de Andalucia, con la eficacia prevista en el
articulo 27 de la Ley 39/2015, antes citada.

Disposicion derogatoria unica.

1. Quedan derogadas el Reglamento para la presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones ante la administracion de la Universidad Internacional de Andalucia, la
expedicidon de copias y el régimen de las correspondiente oficinas de registro aprobado
por el Consejo de Gobierno de 27 de mayo de 2008 y el Reglamento de funcionamiento
del registro telematico de la Universidad Internacional de Andalucia, aprobada por
Consejo de Gobierno de fecha 24 de mayo de 2011, publicada en BOJA 138, de 15 de
julio de 2011.

2. Asimismo quedan derogadas, en cuanto se opongan a la presente Resolucion, las
Resoluciones o Instrucciones dictadas con anterioridad a esta Normativa 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 publicacion en el
Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

Sevilla, 30 de enero de 2018.- El Rector, José Sanchez Maldonado.
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