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INTRODUCCION

El presente Acuerdo Normativo se dicta para atender el ejercicio de los derechos del ciudadano al
acceso electrénico a las Administraciones Publicas y en desarrollo de las Leyes 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico que establecen una regulacién completa y
sistematica de las relaciones «ad extra» entre las Administraciones y los administrados.

Los registros garantizan al ciudadano la presentacién de los escritos y solicitudes que han de surtir
efectos ante las Administraciones Publicas. Ademds, de acuerdo con la ley 39/2015, los registros
electrénicos de todas y cada una de las Administraciones deberdn ser plenamente interoperables, de
modo que se garantice su compatibilidad informatica e interconexién, asi como la transmision
telematica de los asientos registrales y de los documentos que se presenten en cualesquiera de los
registros.

La Universidad de Extremadura utilizard un sistema automatizado de registro denominado
“aplicacidon Gregistro”, Unico y comun para todos los drganos, servicios y unidades administrativas,
dotado de una herramienta informatica que permite la integracion en un Unico registro general, su
compatibilidad con el registro electrénico y su posterior interconexién con registros de otras
administraciones.

Por otra parte, este reglamento detalla las funciones de las Oficinas de asistencia en materia de
registros que permiten a los interesados no obligados a comunicarse electrénicamente con las
Administraciones Publicas, que en el caso en que asi lo deseen, puedan presentar sus solicitudes en
papel, las cuales se convertiran a formato electrénico.

La presente regulacidn se hace, por tanto, necesaria para dar cumplimiento a la legislacién vigente,
contribuir a fomentar la eficacia de la actividad administrativa y conseguir un sistema de control y de
garantia interna y externa de los documentos presentados ante la Universidad de Extremadura y de
los documentos oficiales que ésta envia a otros organismos o particulares.

Articulo 1. Registro Electrénico

El registro es un servicio publico que tiene por objeto dejar constancia oficial del flujo documental de
las solicitudes, escritos y comunicaciones recibidos o remitidos por la Universidad de Extremadura
(UEx), mediante la practica de asientos de entrada y salida en el sistema registral establecido al efecto.
1.1 Se crea el Registro Electrénico de la Universidad de Extremadura dependiente de su Secretaria
General, para la recepcién y remisién por via electrénica de solicitudes, escritos y comunicaciones en
la forma prevista en la normativa estatal aplicable.

2. El Registro Electrénico de la Universidad de Extremadura serd Unico para toda la UEx y estara
ubicado en la sede electrénica de la Universidad de Extremadura.

3. En ningun caso el Registro Electréonico de la Universidad de Extremadura realizard funciones de
expedicion de copias selladas o compulsadas de los documentos que acompanen a la solicitud,
escrito o comunicacion.

4. El Registro Electrénico estara en funcionamiento las 24 horas del dia, todos los dias del afo.

5. En el caso de que concurran razones justificadas de mantenimiento técnico u operativo, podra
interrumpirse, durante el tiempo estrictamente imprescindible, la recepcion de solicitudes, escritos
y comunicaciones.

6. Siempre que sea posible, la interrupcién se anunciara a los usuarios con antelacién. En los
supuestos de interrupcién no planificada del Registro Electrénico, y siempre que sea posible, el
usuario visualizara un mensaje en el que se le comunicara tal circunstancia.
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Articulo 2. Ambito de aplicacién del Registro Electrénico

El Registro Electrénico de la Universidad de Extremadura tiene como funcién exclusiva la recepcion
y remisidn, y la anotacion de los correspondientes asientos de entrada y salida, de los siguientes
documentos transmitidos por via electrénica mediante sistemas de firma electrénica avanzada
basada en un certificado digital reconocido:

a) Solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a los 6rganos y unidades de la Universidad de
Extremadura, a través del correspondiente modelo normalizado disponible en la Sede Electrénica de
acceso al Registro de la Universidad de Extremadura sita en la pagina web http://www.unex.es.

b) Las notificaciones correspondientes de los procedimientos en los que los interesados hayan
sefialado la utilizacion de medios electronicos como forma preferente de comunicacién, o consentido
expresamente su utilizacion, identificando ademas la direccion electrénica correspondiente.

Articulo 3. Requerimientos técnicos minimos necesarios para el acceso y la utilizacion del Registro
Electrénico de la Universidad de Extremadura

En la Sede Electrdénica de la Universidad de Extremadura se mantendra una lista actualizada de los
requerimientos técnicos minimos necesarios para el acceso y la utilizacidon del Registro Electrénico,
asi como el formato de los documentos electréonicos admisibles.

Articulo 4. Medios de identificacion y autenticacion admitidos por el Registro Electrénico de la
Universidad de Extremadura.

Los sistemas de identificacién y autenticacidon a través de la firma electronica admitidos por la
Universidad de Extremadura seran:

a) La firma electrdnica incorporada al documento nacional de identidad.

b) Los sistemas de firma avanzada basados en certificados electronicos publicados en la sede
electronica de la Universidad de Extremadura.

Articulo 5. Oficinas de Asistencia en materia de registro (OAMR)

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, en la disposicion adicional cuarta, establece que las
Administraciones Publicas deberan mantener permanentemente actualizado en la correspondiente
sede electréonica un directorio geografico que permita al interesado identificar las oficinas de
asistencia en materia de registro.

El articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, establece en que las personas fisicas podran elegir
en todo momento si se comunican con las Administraciones Publicas para el ejercicio de sus derechos
y obligaciones a través de medios electrénicos o no. Para los sujetos no obligados a relacionarse por
medios electronicos con la Administracién, el articulo 12 indica, asimismo, que las Administraciones
Publicas les asistirdn en el uso de medios electrénicos cuando asi lo soliciten, especialmente en el uso
de los medios de identificacion y firma electrdnica, presentacién de solicitudes a través del registro
electrdénico y obtencidn de copias auténticas de un documento original.

Se establece, también, que si alguno de los interesados no obligados al uso de los medios electrdnicos
no dispone de los medios electrénicos necesarios, su identificacion o firma electrénica en un
procedimiento administrativo podra ser validamente realizada por un funcionario publico
(funcionario habilitado) mediante el uso del sistema de firma electrénica del que esté dotado para
ello. En este caso, el interesado debe identificarse ante el funcionario y prestar su consentimiento
expreso para esta actuacién, de lo que debera quedar constancia para los casos de discrepancia o
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5.1 Funciones de las Oficinas de asistencia en materia de registros.

5.1.1. Digitalizacidon, copias auténticas y registro (Art. 12, 16 y 27) Los documentos presentados de
manera presencial en las Oficinas de Asistencia en Materia de Registro deberdn ser digitalizados para
su incorporacion al expediente administrativo electrénico, devolviéndose los originales al interesado,
sin perjuicio de aquellos supuestos en que la normativa determine la custodia por la Universidad de
Extremadura de los documentos presentados, o resulte obligatoria la presentacidon de objetos o de
documentos en un soporte especifico no susceptible de digitalizacidon. La imagen codificada, fiel e
integra del documento presentado tendra la misma validez para su tramitacidon que el documento
aportado.

La Universidad de Extremadura estard obligada a expedir copias auténticas electrénicas de
documentos originales en soporte electrénico o en papel que presenten los interesados y que se vaya
a incorporar a un expediente administrativo. La Universidad de Extremadura podra realizar copias
auténticas de documentos originales mediante funcionario habilitado.

Los funcionarios habilitados para la expedicién de copias auténticas estardn incluidos en un registro,
u otro sistema equivalente, que deberd ser plenamente interoperable y estar interconectado con los
de las restantes Administraciones Publicas, a los efectos de comprobar la validez de la habilitacion.

5.1.2. Asistencia en laidentificacion y firma electronica (Art. 12 y 13) La Universidad de Extremadura
dispondrd de un registro de funcionarios habilitados, que puedan asistir al interesado en la
identificacion o firma electrénica y la presentacién de solicitudes correspondientes a un
procedimiento.

5.1.3. Notificaciones (Art. 41) Las Oficinas de asistencia en materia de registros podrdn practicar
notificaciones, cuando el interesado o su representante comparezcan de forma espontdnea en la
oficina y soliciten la comunicacion o notificacién personal en ese momento.

5.1.4. Ayuda en la iniciacion (art. 66) Las Oficinas De Asistencia estaran obligadas a facilitar a los
interesados el cddigo de identificacién del érgano, centro o unidad administrativa a la que se dirige,
si el interesado lo desconoce. También las oficinas deben emitir el correspondiente recibo que
acredite la fecha y hora de presentacion de solicitudes, comunicaciones y escritos que presenten los
interesados, si estos lo exigen. En las Oficinas De Asistencia estaran a disposicion de los interesados
los modelos y sistemas de presentacién masiva que permitan a los interesados presentar
simultaneamente varias solicitudes.

5.1.5. Apoderamiento Los interesados podran otorgar apoderamiento mediante comparecencia
personal en la oficina de asistencia en materia de registros. También se puede otorgar mediante
comparecencia electrdnica en sede electrdnica, a través de los sistemas de firma electrdnica previstos
en la Ley.

5.1.6. Identificacion de los interesados en el procedimiento (Art. 9) Los funcionarios de las oficinas
deberan verificar, en todo caso, la identidad de los interesados en el procedimiento administrativo,
mediante la comprobacién de su nombre y apellidos o denominacién o razén social, segun
corresponda, que consten en el Documento Nacional de Identidad o documento identificativo
equivalente.
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5.2. Localizacion de las Oficinas de asistencia en materia de registros.

e Rectorado de Badajoz, Edificio Rectorado, Avenida de Elvas, s/n. 06006, Badajoz

e Rectorado de Caceres, Palacio de la Generala, Plaza de los Caldereros n2 2 10003, Caceres

e Centro Universitario de Mérida, Secretaria administrativa, Avenida Santa Teresa de Jornet, n2
38, 06800 Mérida.

e Centro Universitario de Plasencia, Secretaria administrativa, Avenida Virgen del Puerto n? 2,
10600 Plasencia.

e Escuela de Ingenierias Agrarias, Secretaria administrativa, Avenida de Adolfo Suarez s/n.
06007 Badajoz.

e Escuela de Ingenierias Industriales, Secretaria administrativa, Campus universitario, Avenida
de Elvas, s/n., 06006 Badajoz.

e Escuela Politécnica, Secretaria administrativa, Campus universitario, Avda. de la Universidad,
s/n., 10003 Caceres.

e Facultad de Enfermeria y Terapia Ocupacional, Secretaria administrativa, Campus
universitario, Avda. de la Universidad, s/n., 10003 Caceres.

e Facultad de Ciencias de la Documentacién y la Comunicacién, Secretaria administrativa,
Plazuela Ibn Marwan, s/n., 06006 Badajoz.

e Facultad de Ciencias, Secretaria administrativa, Campus universitario, Avenida de Elvas, s/n.,
06006 Badajoz.

e Facultad de Ciencias del Deporte, Secretaria administrativa, Campus universitario, Avda. de la
Universidad, s/n., 10003 Caceres.

e Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales, Secretaria administrativa, Campus
universitario, Avenida de Elvas, s/n., 06006 Badajoz.

e Facultad de Derecho, Secretaria administrativa, Campus universitario, Avda. de la Universidad,
s/n., 10003 Caceres.

e Facultad de Educacion, Secretaria administrativa, Campus universitario, Avenida de Elvas, s/n.,
06006 Badajoz.

e Facultad de Empresa, Finanzas y Turismo, Secretaria administrativa, Campus universitario,
Avda. de la Universidad, s/n., 10003 Caceres.

e Facultad de Filosofia y Letras, Secretaria administrativa, Campus universitario, Avda. de la
Universidad, s/n., 10003 Caceres.

e Facultad de Formacion del Profesorado, Secretaria administrativa, Campus universitario, Avda.
de la Universidad, s/n., 10003 Caceres.

e Facultad de Medicina, Secretaria administrativa, Campus universitario, Avenida de Elvas, s/n.,
06006 Badajoz.

e Facultad de Veterinaria, Secretaria administrativa, Campus Avda. de la Universidad, s/n.,
10003 Caceres.

5.3 Horario de las Oficinas de asistencia en materia de registros.

Las Oficinas de Asistencia en materia de registros de la Universidad de Extremadura permaneceran
abiertas de lunes a viernes, ambos inclusive, de ocho treinta a catorce treinta horas. No obstante, por
circunstancias justificadas podra ampliarse o reducirse dicho horario, debiendo ofrecerse la
publicidad suficiente para evitar perjuicios a los interesados.
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Durante los dias festivos y los declarados inhabiles en el calendario académico permanecerdn
cerradas las Oficinas de Asistencia de la Universidad de Extremadura, sin perjuicio del derecho de los
particulares a la presentacion de escritos en la forma y modalidades contempladas en la Ley 39/2015.

5.4. Obligaciones del personal de las Oficinas en materia de registro.

a) Respetar el orden de entrada y salida de documentos.

b) Guardar especial deber de secreto profesional, evitando causar perjuicios a los ciudadanos y
a la propia Universidad de Extremadura.

c) Remitir a otros érganos de la Universidad de Extremadura o de cualquier Administracion
Publica los documentos recibidos en formato no electrénico, a la mayor brevedad posible y,
siempre, dentro de las veinticuatro horas siguientes a la recepcién del mismo.

d) No alterar los asientos de entrada y salida de documentos sin que exista causa que lo
justifique, de la cual quedara constancia en el documento electrdnico.

e) Comunicar a su superior jerarquico, tan pronto como se detecten, aquellas otras incidencias
o anomalias que se observen en relacién con los documentos registrados o que se pretendan
registrar.

f) Remitir, cuando ello sea posible, a los titulares de las solicitudes, escritos y comunicaciones,
los documentos catalogados como incompletos o los que no lleven firma, para que éstos
puedan rectificar los errores y/u omisiones correspondientes.

g) En el caso de los funcionarios habilitados, todas aquellas funciones indicadas en la Ley
39/2015

Articulo 6. Documentos e informacion sometida a registro
Los documentos presentados ante el Registro electrénico o las Oficinas de asistencia deberdn reunir
las siguientes caracteristicas para que puedan ser objeto de asiento:
o Ser originales o copias auténticas
o Estar dirigidos al ambito de la Universidad de Extremadura o dirigidos a otras
Administraciones Publicas.
Cuando el original deba obrar en el procedimiento, se entregara al ciudadano la copia auténtica del
mismo, y se unira el original a la solicitud, escrito o comunicacién a los que se acompafie para su
remision al destinatario.
En ningln caso se tomara razon en el correspondiente Registro de los siguientes documentos:
a) Los folletos publicitarios, impresos, informaciéon comercial o documentacién andloga.
b) Los documentos protocolarios, tales como saludas e invitaciones.
¢) Los documentos anénimos o con identificacién personal incompleta o insuficiente o los que
no lleven firma manual o electrénica.
d) Las notas de régimen interno.
e) Los documentos de cardcter personal no dirigidos a ningun érgano, servicio o unidad
administrativa.
f) Aquellos otros que pueda determinar, motivadamente, la Secretaria General.

Articulo 7. Copias Auténticas
1. Copia auténtica de un documento publico administrativo o privado es la realizada, cualquiera que
sea su soporte, por los drganos competentes de las Administraciones Publicas en las que quede
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garantizada la identidad del drgano que ha realizado la copia y su contenido. Las copias auténticas
tendran la misma validez y eficacia que los documentos originales.

2. Las copias auténticas realizadas por una Administracidén Publica tendran validez en las restantes
Administraciones.

3. La Universidad de Extremadura podra realizar copias auténticas de documentos originales
mediante funcionarios habilitados o mediante actuacién administrativa automatizada. Se mantendra
actualizado un registro, u otro sistema equivalente, donde constaran los funcionarios habilitados
para la expedicidén de copias auténticas.

4. Las copias electréonicas de documentos en soporte papel o en otro soporte no electrénico
susceptible de digitalizacion, requeriran que el documento haya sido digitalizado y deberan incluir
los metadatos que acrediten su condicién de copia y que se visualicen al consultar el documento.

Se entiende por digitalizacion, el proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en
soporte papel o en otro soporte no electrénico en un fichero electrénico que contiene la imagen
codificada, fiel e integra del documento y por tanto la convierte en una copia auténtica.

5. Las copias en soporte papel de documentos electrénicos requeriran que en las mismas figure la
condicién de copia y contendran un cédigo generado electréonicamente, que permitird contrastar la
autenticidad de la copia mediante el acceso a los archivos electréonicos de la Universidad de
Extremadura.

6. La copia auténtica de documentos originales requiere el previo abono de la tasa correspondiente
y su acreditacion en la forma legalmente prevista, a excepcidn de aquellos supuestos previstos como
exentos por la Ley.

Articulo 8. Computo de plazos

1. A efectos de computo de plazos, serdn considerados inhabiles en el Registro Electrénico de la
Universidad de Extremadura los asi declarados para todo el territorio espafol, para el territorio de la
Comunidad de Extremadura y para la Universidad de Extremadura.

2. La entrada de solicitudes, escritos y comunicaciones recibidas en un dia inhabil para el Registro
Electrénico de la Universidad de Extremadura se entenderd efectuada en la primera hora del primer
dia habil siguiente, salvo que se permita expresamente la recepcién en un dia inhabil.

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

4. La referencia de fecha y hora del Registro Electronico de la Universidad de Extremadura se tomara
de lo establecido en el Real Observatorio de la Armada que proporciona la base de la hora legal en
todo el territorio nacional (R. D. 23 octubre 1992, nim. 1308/1992).

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

Articulo 9. Presentacidn de solicitudes, escritos, comunicaciones y otros documentos

1. El acceso al Registro Electronico de la Universidad de Extremadura se realizara a través de la sede
electronica de la Universidad de Extremadura. En esta sede electrénica se encontrara la relacidn
actualizada de los tramites, procedimientos y actuaciones respecto de los cuales se permite la
utilizacion del Registro Electrénico, asi como de los modelos normalizados que se establezcan.

2. La citada presentacidn tendrd idénticos efectos que la realizada por los demas medios previstos en
la legislacion del procedimiento administrativo comun y deberd hacerse siguiendo el correspondiente
procedimiento electrénico y a través de los modelos normalizados que se integran en la Sede
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Electronica.

3. La presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones a través del Registro Electrénico de la
Universidad de Extremadura tendra caracter voluntario para los interesados, siendo una alternativa
a la utilizacién de las oficinas de asistencia de la Universidad de Extremadura o de los otros medios
que se establezcan en la legislacion.

4. Si se desea o se requiere, durante la tramitacion del procedimiento, aportar documentacién anexa
a la solicitud o comunicacién electrénica que no pueda ser digitalizada y remitida por el
procedimiento electrdnico establecido o que precise copia auténtica o deba aportarse el original, la
citada documentacién deberd presentarse en las Oficinas de Asistencia e la Universidad de
Extremadura o por los otros medios que se establezcan en la legislacion del procedimiento
administrativo comun.

Articulo 10. Responsabilidades de los usuarios.

Los interesados se responsabilizaran de la veracidad de los documentos que presenten.

Los usuarios asumen con caracter exclusivo la responsabilidad de la custodia de los elementos
necesarios para su autenticacién en el acceso a estos servicios, el establecimiento de la conexién
precisa y la utilizacion de la firma electrdnica, asi como de las consecuencias que pudieran derivarse
del uso indebido, incorrecto o negligente de ellos. Igualmente, sera responsabilidad del usuario la
adecuada custodia y manejo de los ficheros que le sean devueltos por el Registro Electrdnico.

Articulo 11. Asientos del Registro Electrénico

1. La entrada y salida de solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro Electrénico de la
Universidad de Extremadura se acreditara mediante un servicio de sellado electrénico automatico de
fecha y hora, que se emitird mediante un recibo.

2. El sistema de informacién que soporte el Registro Electréonico establecerd un registro por asiento
en el que se identifique la documentacién presentada, que se asociard al nimero de asiento
correspondiente. Asimismo en cada asiento que se practique se garantizara la constancia de los
siguientes datos:

a) Un nimero o cddigo de registro de entrada o salida individualizado.

b) Identificacion de la persona interesada, mediante su nombre y apellidos, documento nacional de
identidad, nimero de identificacién de extranjero o nimero de pasaporte, direccion postal y, en su
caso, electronica. En el caso de personas juridicas, la denominacidn social, nimero de identificacién
fiscal y domicilio social. Cuando proceda, se hara constar el 6rgano administrativo remitente.

c) Fecha y hora de presentacion.

d) Organo, servicio o entidad al que se dirige la solicitud, escrito y comunicacién.

e) Expediente, procedimiento o tramite con el que se relaciona.

f) Naturaleza y contenido de la solicitud, escrito y comunicacién registrada.

g) Cualquier otra informacién que se considere pertinente en funcién del procedimiento electrénico
origen del asiento.

3. El Registro Electrénico de la Universidad de Extremadura emitira por medios electréonicos un
mensaje de confirmacion de la recepcidn de la solicitud, escrito o comunicacién en el que constaran
los datos proporcionados por la persona interesada, junto con la acreditacion de la fecha y hora en
gue se produjo la recepcién y una clave de identificacion de transmision. El mensaje de confirmacion
estard configurado de forma que pueda ser impreso o archivado automaticamente por la persona
interesada, garantizard la identidad del registro y tendrd valor de recibo de presentacién. El usuario
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podra ser advertido de la no recepcion del mensaje de confirmacion o, en su caso, la recepcién de un
mensaje de indicacién de error o deficiencia en la transmisién, que implica que no se ha producido
la recepcidn, debiendo realizarse la presentacidon en otro momento o utilizando otros medios
permitidos por la legislacién. Mediante la clave de identificacion de transmisién, la persona
interesada podra acceder a la Sede Electronica de la Universidad de Extremadura para verificar las
circunstancias del acto registral.

Articulo 12. Archivo de documentos electrénicos en el Registro Electrénico

1. Los documentos electrénicos que se reciban y transmitan a través del Registro Electrdnico de la
Universidad de Extremadura serdn archivados y custodiados en medios o soportes electrénicos por
los responsables de la gestién de los servidores de dicho registro. Para su archivo podra utilizarse el
mismo formato o soporte en el que se origind el documento electrénico originario o cualquier otro
gue asegure la identidad e integridad de la informacion que el documento contenga.

2. Lo dispuesto en el parrafo anterior lo es sin perjuicio de la obligacién del érgano, servicio y entidad
gue tramite el procedimiento de archivar la copia del documento electrénico que se le haga llegar.

DISPOSICION ADICIONAL

Se faculta al titular de la Secretaria General de la Universidad de Extremadura para dictar cuantas
instrucciones sean precisas para interpretar y desarrollar el presente Reglamento.

Se declara expresamente en vigor la Resolucién del Rectorado de la Universidad de Extremadura, por
la que se detalla la relacién de Oficinas se asistencia en materia de registro existentes en esta
Universidad a los efectos sefalados en esta normativa.

DISPOSICION DEROGATORIA

Quedan derogados la RESOLUCION de 14 de marzo de 2007, del Rector, por la que se publica el
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del Registro de la Universidad de Extremadura (DOE
n237, 29 de marzo de 2007) y cuantos acuerdos anteriores se opongan a lo establecido en este
acuerdo normativO.

DISPOSICION FINAL
La presente normativa entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el DOE



