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REGLAMENTO PARA LA PRESENTACION DE SOLICITUDES,
ESCRITOS Y COMUNICACIONES ANTE LA ADMINISTRACION DE
LA UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE  ANDALUCIA, LA
EXPEDICION DE COPIAS Y EL REGIMEN DE LAS
CORRESPONDIENTES OFICINAS DE REGISTRO.

Aprobado en Consejo de gobierno de 27 de mayo de 2008,
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REGLAMENTO PARA LA PRESENTACION DE SOLICITUDES,
ESCRITOS Y COMUNICACIONES ANTE LA ADMINISTRACZ!I()N DE
LA UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE  ANDALUCIA, LA
EXPEDICION DE COPIAS Y EL REGIMEN DE LAS
CORRESPONDIENTES OFICINAS DE REGISTRO.

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

El presente Reglamento, dictado en desarrollo de los articulos 35.c),
38, 46 y 70.3 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, y de los articulos 24, 25 y 26 de la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electréonico 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 los acompafien, dirigidos a cualquiera de los érganos
de gobierno, unidades administrativas o servicios establecidos en la
Relaciéon de Puestos de Trabajo de la Universidad Internacional de
Andalucia.

c) La presentacién por los interesados de solicitudes, escritos o
comunicaciones, asi como de los documentos que los acomparnien,
dirigidos a la Consejeria competente en materia de Universidades de
la Junta de Andalucia, y a las Universidades Publicas de Andalucia,
relativos a convocatorias de subvenciones o ayudas en materia de
enseflanza superior universitaria y/o investigacion.

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 expedicién de copias
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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 drganos o unidades citados del apartado b) del
presente articulo, en su calidad de tales, de solicitudes, escritos vy
comunicaciones dirigidas a 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
organos o unidades citados en el apartado b) del presente articulo.

Articulo 2. Lugares de presentacion.

1. Excepto en aquellos procedimientos de caracter interno de la
Universidad Internacional de Andalucia, cuyas normas reguladoras
indiquen expresamente la oficina de registro de la misma en la que
proceda presentar la correspondiente documentacion, los ciudadanos
tienen derecho a presentar las solicitudes, escritos y comunicaciones
gue dirijan a 6rganos o unidades administrativas de la Universidad
Internacional de Andalucia, asi como Ila documentacién
complementaria que acompane a aquéllas, en la oficina de registro
general de dicha Universidad, o en cualquiera de sus oficinas de
registro auxiliar.

2. Asimismo, los ciudadanos pueden presentar solicitudes, escritos y
comunicaciones dirigidos a los citados o6rganos vy unidades
administrativas de la Universidad Internacional de Andalucia en
cualquiera de los siguientes lugares:

a) En las oficinas de registro de cualquier érgano administrativo
perteneciente a la Administracion General del Estado.

b) En los registros de cualquier érgano administrativo que pertenezca
a la Administracién de una Comunidad Auténoma.
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c) En las oficinas de correos, en Ila forma establecida
reglamentariamente.

d) En las representaciones diplomaticas y oficinas consulares de
Espafia en el extranjero.

e) En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.

3. Igualmente se podran presentar en el Registro General o en
cualquiera de las oficinas de registro auxiliar de la Universidad
Internacional de Andalucia las solicitudes, escritos o comunicaciones,
asi como los documentos que las acompafien, dirigidas a la
Consejeria competente en materia de Universidades de la Junta de
Andalucia, y a las Universidades Publicas de Andalucia, relativos a
convocatorias de subvenciones o ayudas en materia de Ensefianza
Superior Universitaria y/o Investigacion.

Articulo 3. Medios de presentacion.

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

a) En soporte papel.

b) Por medios informaticos, electréonicos o telematicos, de acuerdo
con las previsiones contenidas en la Ley 11/2007, sobre acceso
electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos, en los términos
establecidos en la disposicion transitoria primera del presente
Reglamento.

Articulo 4. Efectos de la presentacion.

1. La fecha de entrada de las solicitudes, escritos y comunicaciones
dirigidos a d6rganos y unidades administrativas de la Universidad
Internacional de Andalucia en cualquiera de los lugares previstos en
el articulo 2 del presente Reglamento producira efectos en cuanto al
cumplimiento de los plazos por 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
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Universidad Internacional de Andalucia producira como efecto el inicio
del cémputo de los plazos que haya de cumplir la Administracion, y
en particular del plazo maximo para dictar la resolucion expresa y
notificarla.

Articulo 5. Modelos y sistemas normalizados de solicitud.

1. Cuando se estime conveniente, para facilitar a los ciudadanos la
aportacion de los datos e informaciones requeridos o para simplificar
la tramitacién del correspondiente procedimiento, el dérgano
competente para su instruccion o resolucion podra establecer
modelos normalizados de solicitud, que deberan estar a disposicidn
de los interesados en los diferentes registros de la Universidad
Internacional de Andalucia y, en la medida de las posibilidades que
concurran, en la pagina web de la Universidad. En todo caso, deberan
establecerse tales modelos cuando se trate de procedimientos que
impliquen la resolucidon numerosa de una serie de procedimientos.

2. Los modelos a los que se refiere el apartado anterior podran
integrarse en sistemas normalizados de solicitud que permitan la
transmision por medios telematicos de los datos e informaciones
requeridos siempre que se garantice el cumplimiento de los requisitos
contemplados en el articulo 45 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas vy
del Procedimiento Administrativo Comun, en la Ley 11/2007, de 22
de junio, de Acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios
Pdblicos, y en las normas que sobre utilizacion de técnicas
electrénicas, informaticas y telematicas en la Administracion de la
Universidad Internacional de Andalucia establezca el Consejo de
Gobierno de la misma. En todo caso, los sistemas normalizados de
solicitud deberan establecerse por Resoluciéon del Rector de la
Universidad.

Articulo 6. Recibos de presentacion.

1. La expedicion de los recibos acreditativos de la fecha de
presentacion de cualquier solicitud, escrito o comunicacién, a los que
se refiere el articulo 70.3 de la Ley 30/1992, en los lugares sefialados
en el punto 1 del articulo 2 del presente Reglamento, se efectuara en
el mismo momento de la presentacion de la solicitud, escrito o
comunicacion.
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2. Cuando la solicitud, escrito o comunicacién esté en soporte papel y
la presentacion se efectie por el ciudadano o su representante
acompanando 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 efectle la recepcidon, el lugar de
presentacion y la fecha de la misma.

Si el ciudadano o su representante no la aportase, el drgano
competente podra optar por realizar una copia de la solicitud, escrito
o comunicacién con iguales requisitos que los senalados en el parrafo
anterior, o por la expedicién de un recibo en el que ademas conste el
remitente, el érgano destinatario y un extracto del contenido de la
solicitud, escrito o comunicacion.

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

3. Cuando el ciudadano efectle la presentacidon a través de soportes,
medios o aplicaciones informaticas, electréonicas o telematicas, el
recibo se expedira de acuerdo con las caracteristicas del soporte,
medio o aplicacion y debera reunir los requisitos expresados en los
apartados anteriores. La aplicacion de esta prevision estara
condicionada a lo dispuesto en la disposicion transitoria primera del
presente Reglamento.

Articulo 7. Aportacion de documentos originales al
procedimiento.

1. Cuando las normas reguladoras del correspondiente procedimiento
o actuaciéon administrativa requieran la aportacion de documentos
originales por los ciudadanos, éstos tendran derecho a la expedicidon
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 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
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comunicacién al que se acompafie para su remision al 6rgano
competente y entregara la copia al ciudadano, una vez diligenciada
con un sello en el que consten los siguientes datos:

a) Fecha de entrega del documento original y lugar de presentacion.
b) Organo destinatario del documento.

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

3. La copia sellada acreditara que el documento original se encuentra
en poder de la Administraciéon correspondiente, siendo valida a los
efectos del ejercicio por el ciudadano del derecho contemplado en el
articulo 35.f) de la 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.

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, su entrega se sustituird por una declaracion
aportada por el ciudadano en la que exponga por escrito la
circunstancia producida, y que se archivara como parte del respectivo
expediente.

Articulo 8. Aportacion de copias compulsadas al
procedimiento.

1. Cuando las normas reguladoras de un procedimiento o actividad
administrativa requieran la aportacién de copias compulsadas 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
organo, 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 o
comunicaciones presentadas por el ciudadano.
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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
realizard el cotejo de los documentos y copias, comprobando la
identidad de sus contenidos, devolvera el documento original al
ciudadano y unird la copia, una vez diligenciada con un sello o
acreditacion de compulsa, a la solicitud, escrito o comunicacién a la
gue se acompafie para su remision al destinatario.

El sello o acreditacion de compulsa expresara la fecha en que se
practicé asi como la identificacién del 6rgano y de la persona que
expiden la copia compulsada.

3. La copia compulsada tendra la misma validez que el original en el
procedimiento concreto de que se trate, sin que en ningln caso
acredite la autenticidad del documento original.

Articulo 9. Copias auténticas de documentos publicos
administrativos.

1. Los ciudadanos podran, en cualquier momento, solicitar por escrito
la expedicion de copias auténticas de los documentos publicos
administrativos que hayan sido validamente emitidos por los érganos
y unidades administrativas de Ila Universidad Internacional de
Andalucia citados en el articulo 2 de las presentes normas.

2. 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.

3. La solicitud de expedicion de copia auténtica se dirigira a la
Secretaria General de la Universidad Internacional de Andalucia, y se
presentara en el registro de la Universidad.

4. 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 expedicion de la copia
auténtica, junto con las correspondientes copias a autentificar. El
funcionario del registro especifico que recepcione la solicitud
procedera al cotejo de las copias con el original para su posterior
tramitacion.
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5. 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.

6. A la solicitud de expedicidn de copia auténtica se deberd adjuntar
el resguardo acreditativo de haber efectuado el pago de las
correspondientes tasas.

7. En cualquiera de los supuestos citados en el presente articulo, se
procederd 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.

8. La copia auténtica podra consistir en la transcripcidén integra del
contenido del documento original o en una copia realizada por
cualesquiera medios informaticos, electrénicos o telematicos. En
ambos casos figurara la acreditacion de la autenticidad de la copia
identificando el dérgano y archivo que la expide y la persona
responsable de la expedicidn.

9. 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 obtencion. Cuando el
documento contenga datos personales que pudieran afectar a la
intimidad de los titulares la copia sélo podra ser solicitada por éstos.

10. La solicitud podra ser denegada, por resolucién motivada, cuando
concurran razones de proteccién del interés publico o de intereses de
terceros mas dignos de proteccién, cuando asi lo disponga una norma
legal o reglamentaria, o por inexistencia o pérdida del documento
original o de los datos en él contenidos.

11. En el plazo maximo de un mes contado desde la recepcién de la
solicitud deberdn expedirse las copias auténticas o notificarse la
resolucion que deniegue las mismas.
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Articulo 10. Oficinas de registro generales y auxiliares.

1. Tienen la consideracion de oficina de Registro General en la
Universidad Internacional de Andalucia aquella unidad administrativa
gue ejerce funciones de recepcién y remisidon de solicitudes, escritos y
comunicaciones para uno o0 varios o6rganos o unidades
administrativas. El Registro General de la Universidad es el creado en
los servicios generales de la Sede del Rectorado de la Universidad.

2. Tienen la consideracién de oficinas de registro auxiliares aquellas
unidades administrativas que, ejerciendo idénticas funciones y para
los mismos o6rganos y unidades administrativas que la respectiva
oficina de registro general, se encuentran situadas en dependencias
diferentes de aquélla. Cada Sede de la Universidad Internacional de
Andalucia contara con un Registro Auxiliar del General.

3. Las oficinas de registro efectuaran las anotaciones registrales en
un soporte informatico que garantizard la plena interconexién e
integracién de las de caracter general y las respectivas oficinas de
caracter auxiliar. En todo caso, los asientos incluiran la fecha,
expresada con ocho digitos para el dia, mes y afio, ademas de los
restantes datos especificados en el articulo 38.3 de la Ley 30/1992,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

Articulo 11. Consideracion como 6rganos administrativos.

1. Las oficinas de registro en la Universidad Internacional de
Andalucia son unidades administrativas que tienen la consideracion
de d6rgano administrativo por tener atribuidas funciones con efectos
juridicos frente a terceros.

2. Su creacion, modificacidn o supresidon se efectuara por acuerdo del
Consejo de Gobierno de la Universidad Internacional de Andalucia.

3. En el acuerdo de creacién, modificacion o supresion se expresara
el caracter general, auxiliar o especifico de la correspondiente oficina
de registro.
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Articulo 12. Funciones de las oficinas de registro generales y
auxiliares.

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

a) La recepcidén de solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a
los o6rganos administrativos asignados, de conformidad con lo
dispuesto en la disposicion adicional primera del presente
Reglamento.

b) La expedicion de recibos de la presentacion de solicitudes, escritos
y comunicaciones, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 6 del
presente Reglamento.

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, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas vy
del Procedimiento Administrativo Comun.

d) La remision de solicitudes, escritos y comunicaciones a las
personas, organos o unidades destinatarias, de acuerdo con lo
dispuesto en el apartado 2 del articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

e) La expedicidén de copias selladas de los documentos originales que
los ciudadanos deban aportar junto con una solicitud, escrito o
comunicacién, asi como el registro de dicha expedicion, excepto en
aquellos casos en que la citada documentacidon haya sido presentada
de forma telematica; 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 interesados, segun lo
establecido en el articulo 8 del presente Reglamento.

g) El archivo electrénico de las solicitudes, escritos y comunicaciones
gue recepcionen o remitan para su registro, mediante la digitalizacién
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de los mismos y su vinculacidon informatica con los respectivos
asientos de entrada o de salida.

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

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

DISPOSICIONES ADICIONALES

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

1. Las oficinas presenciales de registro de la Universidad
Internacional de Andalucia permaneceran abiertas al publico de lunes
a viernes, ambos inclusive, en horario de 900 a 14’00 horas; a
excepcion de aquellos de dichos dias que hayan sido declarados
festivos en el ambito del Estado Espafol, en el de la Comunidad
Auténoma de Andalucia, en el de la Universidad Internacional de
Andalucia, o en el de la localidad donde radican las Sedes de la
Universidad. El calendario anual de registro se hara publico
anualmente mediante Resolucion del Excmo. Sr. Rector de la
Universidad Internacional de Andalucia.

2. Por Resolucion del Excmo. Sr. Rector de la Universidad
Internacional de Andalucia se podra modificar el régimen de apertura
citado en el punto anterior para su adecuacién a periodos de caracter
vacacional de acuerdo con el respectivo Calendario Académico Oficial.

3. En la Universidad Internacional de Andalucia existen las siguientes
oficinas de Registro, para los érganos administrativos que se indican,
y en las ubicaciones que igualmente se mencionan:

a) Registro General de la Universidad Internacional de Andalucia
(cédigo UC):

e Organos administrativos asignados: cualquiera de los érganos de
gobierno, de ejecucion de la politica universitaria, asesores o
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informativos, o unidades administrativas o de servicios, de caracter
general de la Universidad Internacional de Andalucia.
e Ubicacién: Rectorado. Avda Américo Vespucio 2. 41092 Sevilla

b) Registro Auxiliar de la Sede Antonio Machado (cédigo UB):

e Organos administrativos asignados: cualquiera de los érganos de
gobierno, asesores o informativos, o unidades administrativas o de
servicios ubicados en la misma.

e Ubicacién: Sede Antonio Machado. Palacio de Jabalquinto. Plaza de
Santa Cruz s/n . 23440 Baeza (Jaén)

c) Registro Auxiliar de la Sede Iberoamericana Santa Maria de La
Rabida (cédigo UR):

e Organos administrativos asignados: cualquiera de los 6rganos de
gobierno, asesores o informativos, o unidades administrativas o de
servicios ubicados en la misma.

e Ubicacién: Sede Iberoamericana La Rabida. Paraje La Rabida s/n.
21819 Palos de la Frontera (Huelva)

d) Registro Auxiliar de la Sede Tecnoldgica de Malaga. (cédigo UM):

e Organos administrativos asignados: cualquiera de los érganos de
gobierno, asesores o informativos, o unidades administrativas o de
servicios ubicados en la misma.

e Ubicacion: Sede de Maélaga. Parque Tecnoldogico de Andalucia.
Severo Ochoa 16-20. 29590 Campanillas (Malaga)

Segunda. Convenios de colaboracion con otras
Administraciones Publicas.

La firma de convenios de colaboracidn con otras Administraciones
Pudblicas para el reconocimiento mutuo de los respectivos registros,
supondra la inclusién de los correspondientes a aquéllas como
registros auxiliares del Registro General de Ila Universidad
Internacional de Andalucia, a los efectos de lo previsto en este
Reglamento.
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Tercera. Consideracion como copias.

A efectos de la presente normativa, tendran la consideracién de
copias:

- Las realizadas mediante sistemas de digitalizacién de imagen.

- Las realizadas mediante sistemas de fotocopiado.

DISPOSICION TRANSITORIA.

Primera. El desarrollo e implantacion de los medios electrénicos para
el cumplimiento de los dispuesto en la Ley 11/2007, de 22 de junio,
de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicio Publicos en lo
referente al Registro General y a los Registros Auxiliares de la
Universidad Internacional de Andalucia se hara de forma progresiva
en la medida que las disponibilidades presupuestarias permitan su
implantacion.

DISPOSICION FINAL. Entrada en vigor.
El presente reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su

aprobacién por el Consejo de Gobierno de la Universidad
Internacional de Andalucia.



