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PREAMBULO

La Universidad de Madlaga, al igual que las demas Universidades y las Administraciones
Publicas en general, viene llevando a cabo un importante esfuerzo por adaptarse y mantenerse
al dia en la transformacién digital en la que nuestra sociedad, de manera generalizada y
acuciante, se encuentra inmersa. Con importantes antecedentes, el hito determinante vino dado
por la aprobaciéon de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico, que apuestan de manera firme y decidida por la implementacién de la
Administracién Electronica.

Hasta el momento, la Universidad de Malaga no ha contado con un cuerpo normativo unico que
regulase con el detalle que la Administracién Electrénica requiere todos los aspectos
consustanciales a la misma. Ello incrementa si cabe el interés y necesidad de promulgar esta
norma reglamentaria. En este sentido, el espiritu de la norma es dotar a la Universidad de
Madlaga de un marco juridico completo y actualizado, en el que se incorporen las ultimas
actualizaciones normativas en la materia, tal es el caso del Real Decreto 203/2021, de 30 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico
por medios electrénicos, y el Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el que se regula el
Esquema Nacional de Seguridad.

Con la aprobacién de este cuerpo normativo, la Universidad de M4dlaga lleva a cabo una
concluyente y firme, a la par que necesaria, apuesta por implementar la Administracién
Electrénica, integrando en su articulado previsiones que posibilitan la generalizacién de una
Administracién integramente electrénica. No en vano, las Universidades, en general, no pueden
ser ajenas a los incesantes y vertiginosos cambios que el avance de las tecnologias de la
informacion y la comunicaciéon han supuesto para nuestra ciudadania en los ultimos afios. En
efecto, se estd ante una auténtica revolucién digital, a la que la Universidad de Malaga ha debido
adaptarse y que se consolida de manera novedosa con la promulgacién de esta norma llamada
a dar respuesta a la nueva realidad en la que como gestora del servicio publico universitario
esta llamada a prestar.

De esta forma, el presente Reglamento tiene como objeto instituirse en el marco de referencia
que posibilite a nuestra Universidad continuar avanzando en la senda de la implementacién y

completo desarrollo de la Administracién Electrénica en el seno de nuestra organizacion.
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La promulgacién del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos, incorpora
importantes novedades, entre otras, las relativas a las sedes electrdnicas, con el objetivo de
aumentar la satisfaccion del interesado en el uso de los servicios publicos digitales y garantizar
el pleno ejercicio de sus derechos asi como el cumplimiento de sus obligaciones en sus relaciones
con las Administraciones Publicas. A tal fin, se establece la obligacién de las Administraciones
de crear servicios digitales que permitan una tramitacion electrénica completa y que resulten
facilmente utilizables y accesibles, de manera que la relacion del interesado con la
Administracién a través del canal electrénico sea facil, intuitiva, efectiva, eficiente y no
discriminatoria.
Precisamente, la entrada en vigor del Real Decreto 203/2021, unido a la vertiginosa evolucién
tecnoldgica de la sociedad en general y de la Universidad en particular, que posibilita el registro
por Sede Electrdnica, el uso del portafirmas, o la comunicacién electrénica con los interesados
en los procedimientos a través de la carpeta personal, incluida en la Sede Electrénica, asi como
la conexion de estos elementos con los sistemas de gestién automatizados de expedientes
electrénicos que generaran documentos electrénicos auténticos, integros, seguros, facilmente
recuperables e integrados en expedientes electrdnicos, llevan a la necesidad de la Universidad
de Mdlaga de adecuarse a ello, potenciando la gestién electrénica, y dotdndose con todo ello del
adecuado soporte normativo a la vez que da un salto fundamental a tal fin, con la puesta en
marcha de su nueva Sede Electrénica. Todo ello, haran de la Universidad de Malaga un referente
que se une a la vanguardia de las Universidades que apuestan de manera firme, decidida y
sélida por la completa puesta en marcha de la Administracién Electrénica.
En virtud de todo lo cual, el Consejo de Gobierno de la Universidad de Malaga, en sesién
celebrada el 21 de noviembre de 2024, a propuesta del Equipo de Direccidn, acuerda aprobar el
siguiente Reglamento:
TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacién.
1. El presente Reglamento tiene por objeto la regulacién del uso de medios electrénicos en la
actividad administrativa de la Universidad de Malaga y en sus relaciones con la comunidad

universitaria, con la ciudadania y con otras entidades publicas y privadas.
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2. Sus disposiciones son de aplicacion:

a) A todos los 6rganos, servicios y unidades administrativas de la Universidad de Malaga.

b) A los miembros de su comunidad universitaria, que incluye al personal docente e
investigador, al personal técnico, de gestion y de administracidén y servicios y al
estudiantado. Estaran también incluidas aquellas personas que desarrollen actividades
académicas en la Universidad de Malaga mediante cualquier tipo de vinculacién que
haya sido aprobada por sus érganos de gobierno competentes.

c) A cualquier persona fisica, en los términos previstos en este Reglamento.

d) A quienes, segun lo dispuesto en el articulo 14.2. de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administrativas Publicas y en el articulo
3 del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos, asi como en este
Reglamento, estén obligados a relacionarse electréonicamente con la Universidad de
Malaga y a aquellas que, sin estar obligadas, opten por relacionarse con ella por medios
electronicos o que la utilizacién de estos medios les venga impuesta por la normativa
propia de la Universidad de Malaga.

e) Entodo caso, a las personas juridicas, de naturaleza publica o privada, que se relacionen
con la Universidad de Maélaga mediante la presentacion de solicitudes, comunicaciones

y escritos en general.

Articulo 2. Principios generales.

El funcionamiento electrénico de la Administracién de la Universidad de Malaga respetara los
principios de neutralidad tecnoldgica y adaptabilidad al progreso de las tecnologias y sistemas
de comunicaciones electréonicas, accesibilidad, facilidad de wuso, interoperabilidad,
proporcionalidad y personalizacién y proactividad, tal y como establece el articulo 2 del Real
Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuaciéon y

funcionamiento del sector publico por medios electrénicos.
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Articulo 3. Personas obligadas a relacionarse electrénicamente con la Universidad de

Malaga.

1. Estaran obligados a relacionarse a través de medios electrénicos con la Universidad de Mdlaga

para la realizacién de cualquier procedimiento administrativo, ademas de quienes vengan

obligados por la legislacién, los siguientes sujetos:

a)

b)

d)

f)

9)

El personal docente e investigador y el personal técnico, de gestion y de administracion
y servicios de la Universidad de Madlaga, cualquiera que sea la naturaleza funcionarial,
laboral o eventual de su vinculacién juridica y la duracién, permanente o temporal, de
su relacion de empleo, para los tramites y actuaciones que realicen con la Universidad,
por razén de su condicién de empleado publico.

Esta obligacién se aplicara también a quienes se encuentren en una situacién
administrativa distinta a la de servicio activo.

Las personas que desarrollan actividad académica en la Universidad de Madlaga
mediante cualquier tipo de vinculacién aprobada por sus drganos de gobierno
competentes tanto por razéon de su actividad académica como en su condicién de
interesado en un procedimiento.

Los profesores e investigadores nacionales o extranjeros, salvo que no puedan en modo
alguno y de conformidad con la normativa al respecto obtener certificado digital en este
ultimo caso, para los tramites que tengan que realizar relacionados con las actividades
académicas que realicen en la Universidad de Malaga.

El estudiantado de la Universidad de Mdlaga en cualquiera de los estudios oficiales
ofertados.

Las personas que quieran acceder a estudios oficiales de grado, master y doctorado, o
propios de la Universidad de Malaga, para la realizaciéon de los tramites de acceso a la
Universidad, en cualquiera de sus modalidades, salvo el estudiantado menor de edad
que vaya a acceder a estudios de Grado.

Las personas beneficiarias de contratos o becas de formacién investigadora, tanto
predoctorales como posdoctorales, y contratadas en practicas.

Las personas que participen en procesos selectivos para acceder al empleo publico en la
Universidad de Mdlaga como personal funcionario o laboral, con caracter permanente

o temporal, en todas las fases del correspondiente procedimiento, desde la presentacion
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de solicitudes hasta su finalizacién, incluidos, en su caso, las reclamaciones y los
recursos administrativos que pudieran interponer, asi como para la firma de los
documentos por los que pudieran quedar vinculados.
h) Quienes participen, sean personas fisicas o juridicas, en procedimientos de licitaciéon de
cualquiera de los contratos previstos en la legislacién sobre contratos del sector publico.
i) Las personas fisicas o juridicas que soliciten subvenciones, ayudas o becas de cualquier

tipo convocadas por la Universidad de Malaga.

2. Mediante resolucién rectoral, se podra exceptuar de la obligacién de relacionarse con la
Universidad de Malaga por medios electrénicos a determinadas personas, previa peticion
justificada, cuando se aprecie que carecen de conocimientos o medios técnicos, o de posibilidades
de conexiodn, y que no se puedan utilizar los que la Universidad ponga a su disposicién, o cuando

su discapacidad les impida utilizar los medios necesarios.

3. Excepcionalmente, y de forma motivada se podran excluir mediante resolucién rectoral
determinados tramites o procedimientos de la modalidad electrénica. La relacién de tramites o
procedimientos afectados por esta circunstancia debera publicarse en la Sede Electrénica de la
Universidad de Malaga, con indicacién de la razén de su exclusion, del caracter temporal o
indefinido de ésta, y con la informacidén necesaria para poder realizar el tramite o iniciar el

procedimiento de forma alternativa a la modalidad electrdnica.

4. Podra establecerse, por resolucidon rectoral, la obligatoriedad de relacionarse por medios
electrénicos para ciertos procedimientos y para ciertos colectivos de personas fisicas adicionales
a los anteriores que, por razén de su capacidad econdmica, técnica, dedicacidén profesional u
otros motivos, quede acreditado que tienen acceso y disponibilidad de los medios electrénicos

necesarios.

Articulo 4. Derechos de las personas en sus relaciones por medios electrénicos con la
Universidad de Malaga.

1. Las personas que se relacionen con la Universidad de Malaga por medios electrénicos tendran
reconocidos, de conformidad con el articulo 13 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del

Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, los siguientes derechos:

10
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b)

c)

e)

f)

9)

h)
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A comunicarse con la Universidad de Mdlaga a través de la Sede Electrdnica de la
Universidad de Malaga.

A ser asistidos en el uso de medios electrénicos en sus relaciones con la Universidad
de Malaga.

Al acceso a la informacién publica, archivos y registros, de acuerdo con lo previsto
en la normativa vigente en materia de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno y el resto del ordenamiento juridico.

A ser tratados con respeto y deferencia por las autoridades y empleados publicos,
que habran de facilitarles el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus
obligaciones.

A exigir las responsabilidades de la Universidad de Mélaga y autoridades, cuando
asi corresponda legalmente.

A la obtencién y utilizacién de los medios de identificacién y firma electrénica
contemplados en la legislacién en vigor.

A la proteccién de sus datos personales y en particular a la seguridad vy
confidencialidad de los datos que figuren en los ficheros, sistemas y aplicaciones de
la Universidad de Malaga.

Cualesquiera otros que les reconozca la Constitucién y las leyes.

2. Las personas en las que concurra la condicién de interesado en el procedimiento

administrativo tendran reconocidos, de conformidad con el articulo 53.1. de la Ley 39/2015, de

1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, los

siguientes derechos en los términos establecidos en el presente Reglamento:

a)

A conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitacién de los procedimientos
en los que tengan la condicién de interesados; el sentido del silencio administrativo
que corresponda, en caso de que la Universidad de Malaga no dicte ni notifique
resolucién expresa en plazo; el drgano competente para su instruccion, en su caso, y
resolucidn; y los actos de tramite dictados. Asimismo, también tendran derecho a
acceder y a obtener copia de los documentos contenidos en los citados
procedimientos.

Quienes se relacionen con la Universidad de Malaga a través de medios electronicos,

tendran derecho a consultar la informacién a la que se refiere el parrafo anterior,

11
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c)

d)

f)

9)

h)
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en la Sede Electrénica de la Universidad de Malaga, que funcionara como un portal
de acceso. Se entenderd cumplida la obligacién de la Administracion de facilitar
copias de los documentos contenidos en los procedimientos mediante la puesta a
disposicion de las mismas en la Sede Electrénica de la Universidad de Malaga.

A identificar a las autoridades y al personal al servicio de la Universidad de Mélaga
bajo cuya responsabilidad se tramiten los procedimientos.

A no presentar documentos originales salvo que, de manera excepcional, la
normativa reguladora aplicable establezca lo contrario. En caso de gque,
excepcionalmente, deban presentar un documento original, tendran derecho a
obtener una copia autenticada de éste.

A no presentar datos y documentos no exigidos por las normas aplicables al
procedimiento de que se trate, que ya se encuentren en poder de las
Administraciones Publicas o que hayan sido elaborados por éstas.

A formular alegaciones, utilizar los medios de defensa admitidos por el
ordenamiento juridico y a aportar documentos en cualquier fase del procedimiento
anterior al tramite de audiencia, que deberan ser tenidos en cuenta por el 6rgano
competente al redactar la propuesta de resolucion.

A obtener informacidén y orientacién acerca de los requisitos juridicos o técnicos
que las disposiciones vigentes impongan a los proyectos, actuaciones o solicitudes
que se propongan realizar.

A actuar asistidos de asesor cuando lo consideren conveniente en defensa de sus
intereses.

A cumplir las obligaciones de pago a través de los medios electronicos previstos en
la normativa vigente.

Cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucion y las leyes.

Articulo 5. Deberes de las personas en sus relaciones por medios electrénicos con la

Universidad de Malaga.

Las personas que se relacionen por medios electrénicos con la Universidad de Mélaga tendran

como deberes:

a) Presentar sus solicitudes, escritos y comunicaciones, y realizar el resto de tramites que

correspondan en los procedimientos en que participen, utilizando los medios electrénicos

12



UNIVERSIDAD
DE MALAGA

que la Universidad de M4alaga ponga a su disposicién a través de su Sede Electrdnica,
en los términos previstos en la presente normativa.

b) Presentar sus solicitudes, escritos y comunicaciones a través de los lugares y medios
legalmente establecidos.

c) Colaborar en el funcionamiento seguro y eficaz del sistema de Administracion
Electronica de la Universidad de M4dlaga. A estos efectos, los miembros de la comunidad
universitaria deben instalar y mantener actualizados en sus equipos los programas o
herramientas informaticas y dispositivos de seguridad indicados o recomendados por

la Universidad de Malaga en su Sede Electrdnica.

Articulo 6. Derecho de relacionarse electréonicamente con la Universidad de Malaga.

1. Las personas fisicas que no se encuentren obligadas a relacionarse a través de medios
electrénicos con la Universidad de Madlaga podran ejercitar su derecho a relacionarse
electronicamente al inicio del procedimiento comunicandolo al 6rgano competente para su
tramitacidn, debiendo quedar constancia de dicha decisién. La voluntad de relacionarse
electronicamente o, en su caso, de dejar de hacerlo cuando ya se habia optado anteriormente por
ello, podra realizarse en cualquier fase posterior del procedimiento, si bien debera comunicarse
a dicho 6rgano de forma que quede constancia de la misma. En ambos casos, los efectos de la
comunicacion se produciran, a partir del quinto dia habil a aquel en que el érgano competente

para tramitar el procedimiento haya tenido constancia de la misma.

2. La presentacién por medios electronicos de la solicitud o escrito de iniciacién del
procedimiento al érgano competente, supondra la aceptacion tacita de la voluntad de relacionarse

electrénicamente con la Universidad de Malaga.

Articulo 7. Canales de acceso y asistencia en el uso de medios electronicos a los interesados.
1. La Universidad de Malaga, para que los interesados puedan relacionarse con ella a través de
medios electrénicos, conforme a lo dispuesto en el articulo 12.1. de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, v en el
articulo 4 del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos, pondra a su disposicién,

los siguientes canales de acceso:
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a) Presencial, a través de las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros que se
determinen, siempre que el interesado no esté obligado a relacionarse con la
Universidad por medios electrénicos.

b) Sede Electrénica de la Universidad de Mélaga.

c) Telefénico.

d) Correo electrénico.

e) Cualquier otro sistema o aplicaciones que se determine.

2. La Universidad de Malaga asistira en el uso de medios electrénicos a los interesados que lo
soliciten, cuando no se encuentren obligados a usarlos, especialmente en lo referente a la
identificacion y firma electrénica, presentacidn de solicitudes a través del Registro Electrénico

General y obtencidn de copias auténticas, en los términos previstos en el presente Reglamento.

TITULO II
SEDE ELECTRONICA DE LA UNIVERSIDAD DE MALAGA
Articulo 8. Titularidad de la Sede Electrénica, principios de actuacién y acceso a la misma.
1. La Sede Electrénica de la Universidad de Maélaga es la direccion electréonica disponible para
la ciudadania por medio de redes de telecomunicaciones, cuya titularidad corresponde a la
Universidad de Malaga, estando sujeta a los principios de integridad, veracidad, transparencia,
publicidad, responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e

interoperabilidad y actualizacion de la informacion y los servicios.

2. Las personas que ostenten la titularidad de la Secretaria General, la Gerencia y el
Vicerrectorado con competencias en transformacién digital garantizaran la plena efectividad de
los principios enumerados en el apartado anterior, adoptando, a tal fin, cuantas resoluciones e

instrucciones sean necesarias.

3. La Sede Electrénica de la Universidad de Maélaga estara disponible en la direccién

https://sede;uma.es. Existird un enlace a la Sede en el portal de internet de la Universidad de

Madlaga (https://www.uma.es).
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4. A través de la Sede Electrénica, los miembros de la comunidad universitaria y la ciudadania
en general podran acceder a la informacion, los procedimientos administrativos y los servicios
de la Universidad de Mdlaga que requieran la identificacién de la Administracién Publica vy,
en su caso, la identificacién o firma electrénica de las personas interesadas, en las condiciones

establecidas en el presente Reglamento.

5. Las especificaciones técnicas y condiciones de la Sede Electrénica de la Universidad de
Maélaga se haran publicas en la propia Sede, mediante resolucion de la Secretaria General, previo

informe del Vicerrectorado con competencias en transformacién digital.

Articulo 9. Identificacién de la Sede Electrénica.

1. La Sede Electrénica se identificara mediante un certificado especifico de sede que garantice
una comunicacion electrdénica segura con esa direccidn web y en las relaciones efectuadas por
medios electrénicos que asi lo exijan. El certificado contendrd una referencia expresa a la Sede
Electrénica y al nombre del dominio principal desde el que se encuentra accesible, limitandose
su uso, exclusivamente, a la identificacién de la Sede y quedando excluida su aplicacién para la

firma electrénica de documentos y tramites.

2. La seguridad de la Sede Electronica se regira por lo establecido en el Esquema Nacional de

Seguridad.

3. La interoperabilidad de la Sede Electrénica se regird por lo establecido en el Esquema

Nacional de Interoperabilidad.

4 La Sede Electrénica dispondra de sistemas de verificacion del certificado de sede y de

accesibilidad de forma directa, gratuita y permanente.

Articulo 10. Identificacién de la Universidad de Malaga.
1. La Universidad de Malaga utilizara, para su identificacién, un sello electrénico de
Administracién Publica basado en un certificado reconocido o cualificado que reuna los

requisitos exigidos por la legislacién de certificado electrénico.
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2. La responsabilidad de la utilizacién del sello electrénico corresponde a la persona titular de
la Secretaria General. Sus caracteristicas técnicas generales pueden ser consultadas en la Sede
Electrénica. La verificacion de los documentos firmados con tal certificado podra realizarse por
los servicios de verificacién de firmas electrénicas disponibles, o, en el caso de documentos con
CSV, a través del servicio de verificacién de la Universidad de Maélaga, accesibles desde la Sede

Electrénica.

Articulo 11. Disponibilidad.

1. La Sede Electrénica de la Universidad de Maélaga se encontrara disponible todos los dias del
afio, durante las veinticuatro horas del dia. Ello, sin perjuicio de las posibles interrupciones
técnicas que sea necesario llevar a cabo para su mantenimiento o mejora. Dichas interrupciones
técnicas se anunciardn a las personas usuarias a través de la propia Sede, con la antelacién que,

en su caso, resulte posible.

2. Cuando una incidencia técnica imposibilite el funcionamiento ordinario del sistema o
aplicacién que corresponda, y hasta que se solucione el problema, la Universidad podra
determinar una ampliacion de los plazos no vencidos, debiendo publicar en la Sede Electrénica

tanto la incidencia técnica acaecida como la ampliacién concreta del plazo no vencido.

Articulo 12. Fecha y hora oficial

1. Con el fin de garantizar la certidumbre de los plazos establecidos en el tramite administrativo
correspondiente, la Sede Electrénica se regird por la fecha y hora oficial espafiola
correspondiente a la Peninsula y el Archipiélago Balear. Para ello, se sincronizara con el Real
Instituto y Observatorio de la Armada como laboratorio depositario del Patréon Nacional de

Tiempo. Ambas seran visibles en la Sede Electronica.
2. El Registro Electrénico General de la Universidad de Mélaga se regird, a efectos de computo
de los plazos, por la fecha y hora oficial de la Sede Electrénica, que debera contar con las medidas

de seguridad necesarias para garantizar su integridad y figurar de modo accesible y visible.

Articulo 13. Gestion de la Sede Electrénica.
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1. El érgano responsable de la gestién de la Sede Electrénica serd la Secretaria General, que
coordinard y supervisara sus contenidos en el ejercicio de sus respectivas funciones y

competencias.

2. Corresponde a la Secretaria General la coordinacion y supervisién de la implantacién de las

medidas juridicas y administrativas que afecten a su funcionamiento.

3. La Administracién Electrénica y el mantenimiento de la Sede corresponden a la persona
titular del Vicerrectorado con competencias en tecnologias de la informacidn, en especial, las
referidas a la implantacion y actualizaciéon de las medidas de seguridad que garanticen la

accesibilidad e integridad de la informacién y de los servicios que se ofrecen en la Sede.

4. La gestién de cada uno de los procedimientos administrativos y servicios corresponde a los
Vicerrectorados, servicios y areas administrativas competentes para su tramitacién, debiendo
estos garantizar la veracidad y actualizacién de la informacién que se ofrece en la Sede
Electronica sobre los procedimientos y servicios de cuya tramitaciéon electrénica son
responsables. A estos efectos, deberan comunicar a las areas competentes en materia de
Administracién Electrénica de la Universidad de Madlaga todos los cambios sustantivos y

actualizaciones que se produzcan en los procedimientos y en la normativa que los regula.

5. Los 6rganos responsables de la gestion, administracidn técnica y mantenimiento de la Sede
Electrénica ejercerdan sus funciones en esta materia con el asesoramiento de la Comisién de

Administracion Electrénica.

Articulo 14. Contenidos y servicios de la Sede Electrénica.
1. La Sede Electrénica de la Universidad de Mdlaga dispondra de los siguientes contenidos:

a) La identificacién de la Universidad de Madlaga como titular de la Sede, asi como los
érganos competentes para la gestion de la informacién, servicios, procedimientos y
tramites ofrecidos en la misma, en cada caso.

b) La disposicidn por la que se crea la Sede Electrénica y se establece el acceso a la misma
directamente o mediante enlace a su publicacién en el Boletin Oficial de la Universidad

de Malaga.
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)
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)

k)

b

UNIVERSIDAD
DE MALAGA

Informacién actualizada sobre la propia Sede Electrénica, entre la que se encontrard su
normativa reguladora, y de los érganos responsables de la gestién, administracion y
mantenimiento, asi como las resoluciones, informes y acuerdos que se adopten por la
Universidad de Mdlaga en la materia objeto del presente Reglamento.

La fecha y la hora oficial, asi como el calendario de dias inhabiles a efectos del cémputo
de plazos.

La informacidn necesaria para la correcta utilizacion de la Sede Electrénica, incluyendo
su mapa o informacién equivalente, con especificacién de la estructura de navegacion
y las distintas secciones disponibles, asi como la relativa a la propiedad intelectual, la
proteccion de datos personales y la accesibilidad.

Informacién sobre los medios puestos a disposicién de la ciudadania para el acceso
electronico a los servicios de la Universidad de Malaga vy, en particular, la relacién de
sistemas de identificacién y firma electrénica que sean admitidos en la Sede, y las
condiciones generales de su utilizacion.

El Tabléon de Anuncios de la Universidad de Malaga.

El Boletin Oficial de la Universidad de Malaga.

El punto de acceso al perfil del contratante.

La normativa reguladora del Registro, la informacién relativa a su funcionamiento, a
las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros y al calendario y horario de apertura
de las mismas.

La informacién acerca de cualquier incidencia técnica que se produzca e imposibilite
el funcionamiento ordinario del sistema o de la aplicacién correspondiente, asi como de
la ampliacién del plazo no vencido que, en su caso, pueda acordar el érgano competente
debido a dicha circunstancia.

El catalogo de procedimientos administrativos electrénicos de la Universidad de Malaga
con una relacién actualizada de los servicios, procedimientos y tramites disponibles.
La relacién actualizada de las actuaciones administrativas automatizadas vinculadas a
los servicios, procedimientos y tramites descritos en la letra anterior con descripcién de
su disefio, funcionamiento y sellos utilizados por la Universidad de Malaga.

La relaciéon de procedimientos o tramites administrativos excluidos, de forma motivada,

de la tramitacién por medios electronicos.
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n) Informacién sobre los instrumentos técnicos necesarios para el acceso por medios

electrénicos a los servicios ofrecidos por la Universidad de Malaga, incluidos los que

sean precisos para la firma electrénica.

2. La Sede Electronica dispondrd, al menos, de los siguientes servicios:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

U

Un acceso a los servicios y tramites disponibles en la Sede Electrénica, con
indicacién de los plazos maximos de duracién de los procedimientos, excluyendo las
posibles ampliaciones o suspensiones que, en su caso, pudiera acordar el érgano
competente.

El punto de acceso al Registro Electrénico General de la Universidad de Mélaga.
Un enlace para la formulacién de sugerencias y quejas sobre el funcionamiento de
la Sede Electrénica.

Acceso a los sistemas de verificacion de los certificados de la Sede Electrdnica.
Acceso a los sistemas de verificacién del sello electrénico de drgano que abarque la
Sede Electrénica.

Un servicio de comprobacién de la autenticidad e integridad de los documentos con
CSV emitidos por la Universidad de Mélaga que hayan sido firmados por cualquiera
de los sistemas de firma conformes a la regulacién aplicables.

El acceso a los modelos normalizados de presentacion de solicitudes que establezca
la Universidad de M4laga.

Un acceso a los modelos de uso voluntario que establezca, en su caso, la Universidad
de Madlaga, relativo a los procedimientos que se puedan tramitar en la propia Sede
Electronica.

Acceso, en su caso, a la carpeta personal al objeto de conocer el estado de tramitacion
del expediente o la gestion de los apoderamientos.

Un servicio de consulta del directorio geografico de las Oficinas de Asistencia en
materia de Registro.

Relacion actualizada de los cédigos de identificacion vigentes de los 6rganos, centros
y unidades administrativas de la Universidad de Malaga (DIR3).

Informacién relacionada con la proteccién de datos personales, incluyendo la

direccion electronica de la Delegacion de Proteccidén de Datos de la Universidad de
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Malaga y un enlace con la Agencia Espafola de Proteccién de Datos y con el Consejo
de Transparencia y Proteccion de Datos de Andalucia.
m) Cualquier otra informacidén o servicio que se determine por la persona titular de la

Secretaria General de la Universidad de Mélaga.

3. La publicacién en la Sede Electrénica de los contenidos mencionados en el apartado anterior
respetara los principios de accesibilidad y usabilidad, de acuerdo con las normas establecidas,

estandares abiertos vy, si procede, otros que sean de uso generalizado.

4 En la Sede Electrénica se estableceran los medios necesarios para que el ciudadano conozca
si la informacién o servicio al que accede corresponde a la propia Sede, 0 a un punto de acceso

que no tiene dicho caracter.

Articulo 15. Seguridad.
1. La Sede Electronica estard dotada de las medidas de seguridad que garanticen la
confidencialidad, autenticidad e integridad de su contenido, asi como el acceso permanente a

ella de acuerdo con la normativa que le resulte de aplicacién.

2. La Sede Electrénica hara uso de los mecanismos necesarios, como la firma electrénica, el
sellado de tiempo y otros explicitados en ella, para acreditar fehacientemente la constancia de la
transmisidon y recepcidon de las comunicaciones, de sus fechas, del contenido integro de las
mismas y la identificacién fidedigna del remitente y del destinatario, asi como del momento de

inicio de la difusién publica de la informacién que aloje, en su caso.

3. Corresponde al Consejo de Gobierno la aprobacién de la Politica de Seguridad de la
Universidad de Maélaga. La actualizacién de esta politica se realizara por medio de resolucién
rectoral. La Secretaria General incorporara las actualizaciones a un texto consolidado que se

publicara en el Boletin Oficial de la Universidad de Maélaga.

TIiTULO III
EL REGISTRO ELECTRONICO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE MALAGA
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CAPITULO I

Disposiciones generales

Articulo 16. El Registro Electrénico General de la Universidad de Malaga.

1. El Registro Electrénico General de la Universidad de Maélaga es unico, electrénico y accesible
desde la Sede Electrénica de la Universidad de Maélaga y recogerd, conforme a los principios y
normas que rigen su funcionamiento, el asiento de entrada de los documentos presentados o
recibidos en dicho Registro dirigidos a o¢rganos, unidades o centros dependientes de la
Universidad de Mdélaga o de otras Administraciones Publicas, asi como el Registro de salida de
documentos administrativos expedidos por la Universidad dirigidos a particulares, a entidades

y a otras Administraciones Publicas.

A través del Registro Electrénico General de la Universidad de Malaga se podran presentar
también documentos para su remision telematica a otras Administraciones Publicas y entidades
del sector publico institucional que estén integradas en el Sistema de Interconexién de Registros,
en los términos establecidos por el presente Reglamento y por las disposiciones que lo

desarrollen.

2. El Registro Electrénico General de la Universidad de Malaga serd plenamente interoperable,
de manera que se garantice su compatibilidad informatica e interconexién con los de las
restantes Administraciones Publicas, asi como la transmisién telematica de los asientos

registrales y de los documentos que se presenten en el mismo.
3.El Registro Electrénico General depende de la Secretaria General de la Universidad de Mélaga,
a la que queda adscrito, y estara dirigido, bajo la supervision de la persona titular de la Secretaria

General, por un funcionario de la Universidad de Malaga adscrito a la unidad que lo gestiona.

4. La informacién sobre el Registro Electrénico General de la Universidad de Malaga exigida

por la normativa vigente se publicara en la Sede Electrénica de la Universidad de Malaga.

Articulo 17. Notificaciones de la Universidad de Malaga.
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1. Corresponde exclusivamente al Registro Electrénico General de la Universidad de Madlaga
dejar constancia de todas las notificaciones y comunicaciones electréonicas que las distintas
Administraciones Publicas remitan a la Universidad de Madlaga, utilizando el sistema de
identificacién y autenticacién que para el acceso a las correspondientes Sedes Electrénicas,
direcciones electronicas habilitadas u otros medios de notificacion establezcan las distintas

Administraciones u organismos publicos.

2. Para la recepcién de las comunicaciones y notificaciones electrénicas que se pongan a
disposicién de la Universidad de Malaga por las distintas Administraciones Publicas se
realizaran las actuaciones necesarias, como la aceptacion, el acceso al contenido, la firma de las

comunicaciones y notificaciones electrénicas y cualquiera otra que resulte pertinente.

Articulo 18. Oficinas de Asistencia en Materia de Registros.
1. Existira una oficina principal de Asistencia en Materia de Registros que contard con uno o

mas puntos de asistencia.

2. Por resolucion de la Secretaria General de la Universidad de Madélaga podran crearse,
modificarse o suprimirse otras oficinas de asistencia, que tendran la consideracién de auxiliares
con respecto a la oficina principal, cada una de las cuales contard con uno o mas puntos de

asistencia.

3. Los funcionarios destinados en las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros estaran
habilitados para asistir en el uso de medios electrénicos a los interesados que asi lo soliciten,
especialmente en lo referente a la identificacidn y firma electrénica, presentacién de solicitudes

a través del registro electrénico general y obtencién de copias auténticas.

4. Estas oficinas tendran las siguientes funciones:
a) El Registro del apoderamiento apud acta mediante comparecencia personal.
b) La asistencia en el uso de medios electrénicos a los interesados para formular solicitudes
u otros tramites, incluida la identificacién y firma electrénica en su lugar.

c) La recepcidén y la digitalizacién de documentos.
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d) La emisién de copias auténticas en los términos previstos en el Titulo VI de este
Reglamento.

e) La entrega de las notificaciones que se practiquen por la Universidad de Madlaga en su
Sede Electrénica cuando sean solicitadas con ocasién de la comparecencia espontanea
del interesado o su representante en la oficina.

f) La Oficina de Asistencia en Materia de Registros donde se haya realizado la
comparecencia, previa comprobacion de la identidad del interesado, remitira a la
correspondiente Unidad Tramitadora copia de la notificacién facilitada, firmada y
fechada por el mismao.

g) Facilitar a los interesados la informacién sobre los tramites y sobre el cédigo de
identificacién de sus 6rganos, centros o unidades administrativas.

h) Cuantas otras precisen los interesados para relacionarse electrénicamente con la

Universidad de Malaga o les atribuya la normativa vigente.

5. La Universidad de Maélaga dispondra en las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros
de un sistema de atencién por teléfono y correo electrénico, que proporcionard apoyo a los
usuarios e interesados en la obtencién de informacién sobre la correcta realizacion de los

tramites procedimentales por via electrénica.

Articulo 19. Puntos de asistencia especificos en materia de Registro.
1. Cuando las necesidades del servicio asi lo aconsejen, la Secretaria General podra acordar la
creacion de puntos de asistencia especificos en materia de Registro que estardn sujetos a los

mismos principios y normas de funcionamiento que el Registro Electrénico General.
2. Los puntos de asistencia especificos en materia de Registro actuardn como registros auxiliares
del Registro General de la Universidad de Mdlaga y estaran vinculados a determinadas unidades

administrativas.

3. Los puntos de asistencia especificos en materia de Registro deberan ubicarse en la sede de la

unidad administrativa.
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4. La creacién, modificacién o supresion de los puntos de asistencia especificos, asi como su
vinculacién con las unidades administrativas o procedimientos a los que sirvan se estableceran

por resolucién de la Secretaria General.

Articulo 20. Registro Electrénico de Apoderamientos de la Universidad de Malaga.

1. Se creara un Registro Electrénico de Apoderamientos de la Universidad de Mdlaga o, en su
defecto, se acordara la adhesion de la Universidad de Malaga al Registro Electrénico de
Apoderamientos de la Administracién General del Estado o a los que ofrezcan otras

Administraciones Publicas, mediante la suscripcién, en su caso, del correspondiente convenio.

2. El Registro Electrénico General de la Universidad de Maélaga gestionara dicho Registro
Electronico de Apoderamientos, en el que se inscribiran, al menos, los poderes de caracter
general que otorguen los interesados para realizar tramites en los procedimientos en los que sea
parte la Universidad de Malaga. Cuando asi se establezca por resolucién de la Secretaria General,
podran inscribirse en este Registro otras modalidades de apoderamiento previstas en la

legislacion general.

3.La Sede Electrénica de la Universidad de Mdlaga ofrecera modelos de los poderes inscribibles.

Articulo 21. Registro de funcionarios habilitados para la identificacion y firma por
autorizacién y la expedicién de copias auténticas.
1. La Universidad de Malaga cuenta con un Registro que permite, de conformidad con los
articulos 12.2 y 27.1. de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, dejar constancia de los funcionarios habilitados para:
a) Actuar ante la Universidad de Malaga en nombre del ciudadano en procedimientos que
requieran identificacién o firma.

b) La realizaciéon de copias auténticas.

2. El Registro de Funcionarios Habilitados de la Universidad de Madlaga se regula por el

Reglamento 7/2023, de 24 de octubre, de la Universidad de Mdlaga.

Articulo 22. Publicidad de los servicios de asistencia.
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La Sede Electrénica de la Universidad de Madlaga contendra la publicacién actualizada de los
canales de acceso electrdnico, la direccidn electrdnica, el teléfono de asistencia y la ubicacién
fisica de las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros, asi como de sus puntos especificos
de atencion y los horarios de atencién al publico de todos ellos. Ademas, incluird una relacién

de los funcionarios habilitados para prestar servicios de asistencia mediante el uso de su firma.

CAPITULO II

Presentacion de documentos, computo de plazos y calendario oficial

Articulo 23. Acceso al Registro Electrénico General

1. El Registro Electronico General de la Universidad de Madalaga permitird la presentacién
electronica de documentos todos los dias del afio durante las veinticuatro horas y se regird a
efectos de computo de plazos, por la fecha y hora oficial de la Sede Electrénica de la Universidad
de Malaga, que deberd contar con las medidas de seguridad necesarias para garantizar su

integridad y figurar de modo accesible y visible.

2. El calendario y horario de apertura de las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros
serd establecido por resolucién de la Secretaria General, a propuesta del responsable del Registro
Electrénico General y con respeto del calendario y horario de funcionamiento de los servicios

administrativos correspondientes a la localizacion fisica de cada oficina.

3. En el supuesto de puntos especificos de atencién en materia de Registro, el calendario y
horario de estos puntos de atencién sera establecido por la direccién de la unidad tramitadora,

con el visto bueno de la persona responsable del Registro General.

4. El funcionamiento del Registro Electrénico General se regira por las siguientes reglas:
a) A los efectos del computo de plazo fijado en dias habiles, y en lo que se refiere al
cumplimiento de plazos por los interesados, la presentaciéon en un dia inhabil se
entendera realizada en la primera hora del primer dia habil siguiente, salvo que una

norma permita expresamente la recepcién en dia inhabil.
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b) Los documentos se consideraran presentados por el orden de hora efectiva en el que lo
fueron en el dia inhabil. Los documentos presentados en el dia inhabil se reputaran
anteriores, segun el mismo orden, a los que lo fueran el primer dia habil posterior.

c) El inicio del cémputo de los plazos que haya de cumplir la Universidad de Malaga
vendra determinado por la fecha y hora de presentacién en el Registro General de la
Universidad de Malaga. En todo caso, la fecha y hora efectiva de inicio del cémputo de
plazos debera ser comunicada al interesado y/o al representante o a quien inicié el

procedimiento.

La Universidad de Malaga publicard en su Sede Electrénica el calendario de dias inhdbiles, a

efectos del computo de los plazos correspondientes a procedimientos incoados en la misma.

Articulo 24. Presentacién de documentos.
1. Los documentos que los interesados dirijan a los érganos de la Universidad de Malaga podran
presentarse:

a) En el Registro Electrénico General de la Universidad de Malaga.

b) En los restantes Registros Electréonicos de las Administraciones Publicas y entidades
del sector publico institucional que estén integradas en el sistema de interconexién de
Registros.

c¢) Enlas oficinas de correos, en la forma en que reglamentariamente se establezca.

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

e) En las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros de la Universidad de Maélaga.

f) En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.

2. Los documentos que los interesados dirijan a otras Administraciones Publicas y entidades del

sector publico institucional podran presentarse en los términos previstos en la normativa vigente.

3. No se tendran por presentados en el Registro aquellos documentos e informacién cuya
regulacién especifica establezca su presentacion a través de sistemas de informacion o
desarrollos electrénicos puestos a disposicién de los interesados por la Universidad de Malaga.
En estos supuestos, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 374. del Real Decreto

203/2021, de 30 de marzo, el érgano administrativo competente para la tramitacién del
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procedimiento comunicara esta circunstancia al interesado e informarad de los requisitos

exigidos por la legislacion aplicable.

Articulo 25. Presentacion valida de documentos en el Registro Electrénico General y asiento
de presentacion.

1. La véalida presentacién de un documento en el Registro Electrénico General de la Universidad
de Malaga generara un asiento de presentacién que reflejara la siguiente informacién:

a) Fecha y hora de presentacion.

b) Identificacion del interesado.

c) Organo administrativo remitente, si procede.

d) Persona u érgano administrativo al que se envia.

e) Referencia a la naturaleza y contenido del documento que se envia.

2. Como acreditacion de la presentacién de los documentos, se emitird automaticamente un
recibo consistente en una copia autenticada del documento de que se trate, incluyendo la fecha
y hora de presentacion y el nimero de entrada de Registro, asi como un recibo acreditativo de
otros documentos que, en su caso, lo acompafien, que garantice la integridad y el no repudio de

los mismos.

3. La inscripcion de los asientos en el Registro Electrénico General se realizard segun el orden

temporal de su valida presentacion.

4. La falta de incorporacion por el interesado de los documentos necesarios para tramitar la
solicitud validamente presentada podra ser subsanada en el plazo de diez dias desde la
notificacion del requerimiento de subsanacion. En los casos en los que la omisién se refiere a
la acreditacién de la representacién del interesado, dicha omisiéon podra ser subsanada en los

términos dispuestos en este Reglamento.
Articulo 26. Medios de presentacién.

1. Los interesados obligados a relacionarse por medios electrénicos presentaran los documentos

en formato electrénico a través de la Sede Electrénica de la Universidad de Malaga.

27



UNIVERSIDAD
DE MALAGA

2. Los interesados no obligados a relacionarse por medios electrénicos con la Universidad de
Madlaga podran presentar los documentos en formato papel. Esta presentacion se realizara en las
Oficinas de Asistencia en Materia de Registros, donde el empleado publico procedera a
digitalizar los documentos presentados y a devolverlos al interesado tras su conversion en

formato electrénico, junto con el recibo justificativo de dicha presentacién.

3. Cuando asi lo exijan el volumen de la documentacién presentada en formato papel en las
Oficinas de Asistencia en Materia de Registros de la Universidad de Madlaga, la concurrencia
de un gran numero de usuarios o la previsién de esta circunstancia por la existencia de
convocatorias de gran afluencia de interesados, las tareas de asistencia que se realizan en el
acto de presentacion podran trasladarse a un momento posterior para que se pueda proceder a
dicha asistencia adecuadamente y de forma eficaz. En estos casos, se facilitara al interesado,
junto con el recibo correspondiente al asiento registral, para la debida constancia de fecha y
hora de presentacién, un recibo de la documentacién entregada con indicacién de la fecha

prevista para su devolucion, una vez que se hayan realizado las tareas de digitalizacion.

4. La entrega en la oficina de asistencia en materia de Registro de documentacién en soporte
que impida su incorporacion electrénica al Registro General deberd acompaifiarse de un escrito
de remisién. La oficina de asistencia en materia de Registro remitira la documentacién recibida
en sobre cerrado, junto con el escrito de remisién, a la unidad tramitadora destinataria de la

entrega.

5. Se garantizara, en todo caso, la confidencialidad en las comunicaciones que puedan afectar
a la seguridad publica, al honor, a la intimidad y seguridad de las personas, de acuerdo con la
legislacion aplicable en materia de archivos, bases de datos publicos y proteccién de datos

personales.

Articulo 27. Admisién de documentos.
1. Se admitird por el Registro Electrénico General de la Universidad de Madlaga cualquier
solicitud, escrito o comunicacién dirigido a los érganos de la Universidad de Maélaga o a los

érganos de las restantes Administraciones Publicas y demas entidades pertenecientes al sector
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publico institucional que estén integradas en el sistema de interconexién de registros, en los

términos establecidos en la normativa vigente.

2. Los certificados, actas, informes y otros documentos de constancia o juicio, sean en formato
papel o formato electrénico, deberdn ir acompafnados de un escrito de remisién cuando se
presenten en formato papel en las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros, donde se

procedera a realizar el asiento registral tras su conversion en formato digital

Articulo 28. Comunicaciones internas en la Universidad de Malaga.
1. Se consideraran comunicaciones internas en la Universidad de Maélaga aquellas cuyo emisor

y receptor sean érganos o unidades administrativas que pertenezcan a la misma.

A estos efectos, se consideran comunicaciones internas las transmisiones de documentos que se
producen entre los 6rganos y unidades administrativas de la Universidad de Malaga como parte
de un procedimiento. Se podran considerar también comunicaciones internas los escritos de
tramite ordinarios intercambiados entre érganos que requieran constancia de su autoria, envio,

entrega y lectura.

2. Las comunicaciones que se efectien dirigidas a otros 6rganos o unidades administrativas de
la Universidad de Mélaga y de las cuales deba quedar constancia registral de la fecha en que
se produce la recepcion, a efectos del computo de plazos en el correspondiente procedimiento,
deberan remitirse, desde la direccién de correo electrénico corporativo institucional del
correspondiente érgano o unidad administrativa de la Universidad de Malaga, a la direccion de

correo electrénico registro@uma.es, como archivo adjunto, haciendo constar en el texto del correo

que es para su presentacién en el Registro General de la Universidad de Malaga e indicando el

érgano o unidad administrativa de dicha Universidad destinatario.

En ningun caso se aceptard en las Oficinas de Atencién en Materia de Registro de la
Universidad la presentacién de dichos documentos en soporte papel, salvo que las normas
reguladoras del respectivo procedimiento establezcan expresamente la utilizacién de dicho

soporte.
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La fecha y hora con la que se efectuard la anotacién registral del correspondiente documento
seran las de recepcién del respectivo correo electrénico en que se cumplan todos los requisitos

indicados.

Ademas del correspondiente aviso de recepcién que genera automaticamente la aplicacion en el
momento del registro, desde la correspondiente Oficina de Atencién en Materia de Registro se
remitird a la direccidn de correo electrénico de origen el justificante de la presentacién generado

por la aplicacién de registro.

3. Las comunicaciones internas que no vayan a surtir efectos en un procedimiento
administrativo se realizaran de ordinario mediante el correo electrénico corporativo
proporcionado por la Universidad de Malaga, sin que sea necesario el envio fisico de la

documentacion ni la utilizacién de ninguna otra herramienta informatica.

El personal de la Universidad de Malaga al que corresponda, dentro de sus drganos, servicios y
unidades administrativas, realizar estas comunicaciones internas debera utilizar como
herramienta de comunicacién su cuenta de correo electrénico corporativa personal y, en su caso,
la cuenta de correo electrénico corporativa institucional para la que esté autorizado. En estos
correos electronicos el emisor deberda identificarse indicando su nombre, la unidad
administrativa a la que pertenece y el cargo académico que ostente o el puesto de trabajo que

ocupe y especificar en el asunto el objeto de la comunicacién interna.

4. Los documentos electrénicos transmitidos a través de comunicaciones internas en la
Universidad de M4dlaga se consideraran validos a efectos de autenticaciéon e identificacion de
los emisores y receptores cuando reunan las condiciones establecidas en el articulo 44 de la Ley

40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

5. La convocatoria a las sesiones de los érganos colegiados de la Universidad de Maélaga y la
remisién de la correspondiente documentacion, se realizara a su personal y a su estudiantado
mediante la cuenta de correo electrénico corporativo personal o institucional, salvo que la

normativa aplicable disponga otra forma de comunicacion.
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Articulo 29. Comunicaciones dirigidas a drganos o unidades administrativas de otras
Administraciones Publicas.

Las comunicaciones que se produzcan, dirigidas a érganos o unidades administrativas de otras
Administraciones Publicas, deberan remitirse, desde la direccién de correo electrénico
corporativo institucional del correspondiente 6rgano o unidad administrativa de la Universidad

de Malaga, a la direccién de correo electrénico registrosir@uma.es, como archivo adjunto y

acompafnadas de un escrito de remisién.

En el texto del correo se indicara el cédigo DIR3 del é6rgano o unidad administrativa y la
correspondiente Administracién Publica de destino. En ningun caso se aceptara en las Oficinas
de Atencién en Materia de Registro de la Universidad la presentacién de dichos documentos en
soporte papel, salvo que las normas reguladoras del respectivo procedimiento establezcan

expresamente la utilizacién de dicho soporte.

Articulo 30. Condiciones técnicas de los documentos a efectos de su presentacién en el
Registro General y causas de posible rechazo de los documentos admisibles.
1. Las condiciones técnicas de los documentos a efectos de su presentacion en el Registro General

de la Universidad de Mdlaga se publicardn en la Sede Electrénica para conocimiento general.

2. Se podran rechazar los documentos electrénicos en los siguientes casos:

a) Cuando contengan un cddigo malicioso susceptible de afectar a la integridad o seguridad
de los sistermas informaticos.

b) En el caso de utilizacién de modelos normalizados de documentos, cuando no se
cumplimenten los campos requeridos como obligatorios en la resolucién de aprobacion
del correspondiente documento, cuando contengan incongruencias u omisiones que
impidan su tratamiento, o cuando no sean documentos bien formados respecto a la

definiciéon de su formato.

Articulo 31. Ampliacién de plazos por interrupcion del servicio por incidencias técnicas.
Cuando una incidencia técnica haya imposibilitado el funcionamiento ordinario del sistema o
aplicacién que corresponda y hasta que se solucione el problema, la Universidad podra

determinar una ampliacién de los plazos no vencidos en los procedimientos de la Universidad
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de M4laga, debiendo publicar en la Sede Electrénica tanto la incidencia técnica acontecida como
la ampliacién concreta del plazo no vencido, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 32.4.
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones Publicas.

CAPITULO III
Identificacidn, firma electrénica y representacién ante el Registro Electrénico General de

la Universidad de Malaga

Articulo 32. Identificaciéon y firma electrénica.

1. Para realizar cualquier actuaciéon ante el Registro Electrénico General de la Universidad de
Malaga serd suficiente la acreditacion previa de la identidad de quien la lleve a cabo. La
Universidad de Malaga sélo requerira el uso de certificado electrénico por el interesado para
formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interponer

recursos, desistir de acciones o renunciar a derechos.

2. Para el uso de medios de identificacién y firma se estard a lo dispuesto en la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y en
lo establecido en la Politica de Firma y Sello Electrénicos y de Certificados de la Universidad

de Malaga.

3. Si alguno de los interesados, no obligados a relacionarse electrénicamente con la Universidad
de Malaga, no dispone de los medios electrénicos necesarios, su identificacion o firma
electrénica en el procedimiento administrativo podrd ser validamente realizada por un
funcionario publico de la oficina de asistencia en materia de Registro, mediante el uso del
sistema de firma electrénica del que esté dotado para ello. En este caso, serd necesario que el
interesado se identifique ante el personal funcionario y preste su consentimiento expreso para

esta actuacion, de la que debera quedar constancia.

Articulo 33. Representacion.

1. Quienes accedan al Registro Electrénico General podran actuar por medio de representante.
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2. La justificacion de la representacion deberd acompanarse junto con la solicitud a presentar
ante el Registro Electrénico General para formular solicitudes, presentar declaraciones
responsables o comunicaciones, interponer recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos

en nombre de otra persona.

3. La representacion se presumird para los actos y gestiones de mero tramite.

4. La representacién puede acreditarse mediante cualquier medio valido en Derecho que deje

constancia fidedigna de su existencia, entre otros:

a) Mediante apoderamiento apud acta, efectuado por comparecencia personal en las
Oficinas de Asistencia en Materia de Registros o comparecencia electrénica en la Sede
Electronica de la Universidad de Malaga.

b) Mediante acreditacién de su inscripcién en el Registro Electrénico de apoderamientos
de la Universidad de Malaga.

c) Mediante un certificado electrénico cualificado de representante.

d) Mediante documento publico cuya matriz conste en un archivo notarial o de una

inscripcién practicada en un Registro Mercantil.

TITULO IV
DE LA IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE LA UNIVERSIDAD DE
MALAGA Y LAS PERSONAS INTERESADAS

Articulo 34. Sistema de identificacién y firma en la Universidad de Malaga.

1. La Universidad de Malaga, en sus relaciones por medios electréonicos, admitira los sistemas
de firma electrénica que sean conformes a lo establecido en la normativa vigente sobre firma
electrénica y resulten adecuados para garantizar la identificacidon de las personas interesadas v,

en su caso, la autenticidad e integridad de los documentos electrénicos.

2. La Universidad de Ma4dlaga podra utilizar los siguientes sistemas para su identificacién

electrénica y para garantizar el origen e integridad de los documentos electrénicos:
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a) Sistemas de identificaciéon de la Sede Electrénica y, en su caso, de las Sedes Electrénicas
Asociadas.

b) Sello electrénico basado en un certificado electrénico cualificado y que reuna los
requisitos exigidos por la legislacién de firma electrénica.

c) Sistemas de firma electrénica para la actuacién administrativa automatizada.

d) Firma electronica del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

e) Intercambio electrénico de datos en entornos cerrados de comunicaciéon, conforme a lo

especificamente acordado entre las partes intervinientes.

3. Corresponde al Consejo de Gobierno la aprobacién de la politica de firma y sello electrénico y
de certificados de la Universidad de Malaga. La actualizacién de esta politica se realizara por
medio de resolucién rectoral. La Secretaria General incorporara las actualizaciones a un texto

consolidado que se publicard en el Boletin Oficial de la Universidad de Malaga.

Articulo 35. Identificacidn electrénica de la Universidad de Malaga y autenticacién del
ejercicio de sus competencias.

1. La Universidad de Maélaga podra identificarse electrénicamente, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 40 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, mediante el uso de un sello electrénico basado en un certificado electrénico reconocido
o cualificado que reuna los requisitos exigidos por la legislacién de firma electrénica. Este
certificado electrénico incluird el numero de identificaciéon fiscal y la denominacién
correspondiente, asi como, en su caso, la identidad de la persona titular en el caso de los sellos

electréonicos de drganos administrativos.

2. La creacién de sellos electrénicos vinculados a la Universidad de Malaga o a dérganos
administrativos de la misma, se realizard mediante resolucién de la persona titular de la
Secretaria General de esta Universidad. Esta resolucion habra de sefialar los datos relativos a
su titularidad, las caracteristicas técnicas generales del sistema de firma y certificado, asi como
el servicio de validacién para la verificacidn del certificado y las actuaciones y procedimientos

en los que podra ser utilizado.
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3. En la Sede Electrénica de la Universidad de Mdlaga figurara la relacion de sellos electrénicos
que utiliza, incluyendo las caracteristicas de los certificados electrénicos y los prestadores que
los expiden. La verificacién de los documentos firmados con estos certificados podra realizarse

a través del servicio de verificacidn de firmas electrdnicas, accesible desde su Sede Electrénica.

4. Corresponde a la persona titular de la Secretaria General ejercer la supervision y control de
los certificados de Sede Electrdnica, de sellos electrénicos, de autenticacion de sitio web y de

empleado publico.

Articulo 36. Sistemas de firma electrénica para la actuacién administrativa automatizada
de la Universidad de Malaga.

1. En los supuestos de actuacién administrativa automatizada la Universidad de Malaga, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 20 del Reglamento de actuacién y funcionamiento del
Sector Publico por medios electrdnicos, aprobado por el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo,

se utilizara como sistema de firma electrdnica el sello electrénico de la Universidad de Mélaga.

2. Los certificados, informes y demds actos administrativos que se emitan por la Universidad
de Mdlaga de forma automatizada, conforme al presente Reglamento, ademads de los requisitos
generales establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, seran firmados mediante sello electrénico de la

Universidad de Mélaga y contendran:

a) La identificacion de la Sede Electrénica de la Universidad de Maélaga

(https://sede.uma.es/).

b) Un Cédigo CSV unico que identifique el documento y garantice la integridad del mismo

mediante el cotejo en esta misma Sede Electrénica.

Articulo 37. Sistemas de identificacién y firma electrénica del personal al servicio de la

Universidad de Malaga.
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1. El personal al servicio de la Universidad de Mdlaga, en el ejercicio de sus funciones, utilizaran
como medio de identificacidn y firma, salvo instruccién dictada en contrario por la persona
titular de la Secretaria General, sistemas basados en certificados electrénicos cualificados de
firma electronica expedidos por prestadores incluidos en la “Lista de confianza de prestadores

de servicios de certificacion”.

2.La Universidad de Malaga proporcionara informacién a su personal y a su estudiantado sobre
el procedimiento para la obtencion del sistema de identificacion y firma basados en certificados

electrénicos cualificados.

3. Para el uso de la firma electrénica reconocida en documentos electrénicos que se generen
durante la tramitacion de los procedimientos administrativos realizados por los érganos vy
unidades de la Universidad de Maélaga, se utilizard, con cardcter general, las aplicaciones de

Portafirmas de la Universidad de Malaga.

Articulo 38. Uso general de sistemas de identificacién y firma en los procedimientos y
procesos electronicos de la Universidad de Malaga.

1. Los sistemas de identificacién y firma para el acceso a la tramitacién electrénica en la
Universidad de Malaga se estableceran en la normativa especifica de cada procedimiento

administrativo.

2. La normativa a la que se refiere el apartado anterior determinara el sistema de identificacién
y firma, atendiendo a criterios de seguridad, proporcionalidad e interoperabilidad, asi como a
cualquier otro que establezca la Politica de firma y sello electrénico y de certificados de la

Universidad de Malaga.

3. El interesado debera asegurar el buen uso de los sistemas de identificacién y velar por que el
acceso a sus tramites y actuaciones electrénicas unicamente se lleve a cabo por si mismo o por

tercero autorizado.

Articulo 39. Uso del sistema corporativo de clave concertada de la Universidad de Malaga

por parte de su personal y del estudiantado.
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1. Todo el personal de la Universidad de Malaga y su estudiantado estan obligados al uso de la
cuenta de la identidad corporativa que les asigne la Universidad, tanto en su condicién de

sistema corporativo de clave concertada para el acceso y uso de sistemas electrénicos.

2. En concreto se deberd utilizar la identidad electrénica corporativa de la Universidad de
Madlaga:
a) Para la identificacién y acceso a aplicaciones y sistemas electrénicos.
b) Para la recepciéon de cualquier comunicacién que emita un o6rgano o unidad
administrativa de la Universidad de M4élaga.
c) Para el envio de cualquier comunicacién a los érganos o unidades administrativas de la
Universidad de M4laga.

d) Para los que no sea necesario la utilizacién del certificado digital.

Articulo 40. Sistemas de identificacion de las personas interesadas en los procedimientos
administrativos tramitados por la Universidad de Malaga.

1. La Universidad de Malaga estd obligada a verificar la identidad de los interesados en el
procedimiento administrativo mediante la comprobaciéon de su nombre y apellidos o
denominacién o razén social, sequn corresponda, que consten en el Documento Nacional de

Identidad o documento identificativo equivalente.

2. Los interesados podran identificarse electrénicamente ante la Universidad de Malaga a través
de los siguientes sistemas:

a) Sistemas basados en certificados electrénicos cualificados de firma electrénica
expedidos por prestadores incluidos en la "Lista de confianza de prestadores de servicios
de certificacion”.

b) Sistemas basados en certificados electrénicos cualificados de sello electrénico expedidos
por prestadores incluidos en la "Lista de confianza de prestadores de servicios de
certificacion”.

c) Cualquier otro sistema que la Universidad de Maélaga considere valido en los términos
y condiciones que se establezcan, siempre que cuente con un registro previo como
usuario que permita garantizar su identidad y resulte conforme con la regulacion

aplicable.
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3. Cuando los interesados se relacionen por medios electrénicos con la Universidad de Malaga
se consideraran medios validos de firma los siguientes:

a) Sistemas de firma electrénica cualificada y avanzada basados en certificados
electrénicos cualificados de firma electrénica expedidos por prestadores incluidos en la
"Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion”.

b) Sistemas de sello electrénico cualificado y de sello electrénico avanzado basados en
certificados electrénicos cualificados de sello electronico expedidos por prestador
incluido en la "Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacién”.

c) Cualquier otro sistema que la Universidad de Mdélaga considere vélido en los términos
y condiciones que se establezcan, siempre que cuente con un registro previo como
usuario que permita garantizar su identidad y resulte conforme con la regulacién

aplicable.

4. La Universidad de Malaga debera garantizar que la utilizacién de uno de los sistemas
previstos en las letras a) y b) de los apartados sequndo y tercero del presente articulo sea posible
para todo procedimiento, aun cuando se admita para ese mismo procedimiento alguno de los

previstos en las letras c) de los citados apartados.

TITULO V
TRAMITACION ELECTRONICA DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 41. Principios generales.

1. La actuacién administrativa electrénica en la Universidad de Madlaga se llevard a cabo
respetando los principios de simplicidad, claridad y proximidad a la ciudadania, de
racionalizacién y agilidad de los procedimientos administrativos y de las actividades materiales

de gestion.

2. En la tramitacién de los procedimientos la exigencia de sistemas de identificacién y de firma

y de aportacién de documentos se ajustara estrictamente al principio de proporcionalidad.

Articulo 42. Desarrollo electrénico de procedimientos y procesos.
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La Universidad de Maélaga desarrollard todos sus procedimientos con los medios de que
disponga para que su tramitacién sea completamente electrénica, salvo que expresamente se
establezca que determinados tramites o procedimientos puedan quedar excluidos de la
modalidad electrdnica, atendiendo a la naturaleza del procedimiento o de la documentacién que
se deba tramitar, o a razones técnicas u organizativas que lo aconsejen, de conformidad con lo

dispuesto en el articulo 3.3. del presente Reglamento.

Articulo 43. Catdlogo de procedimientos administrativos electrénicos de la Universidad
de Malaga.

1. La Universidad de Malaga dispondrd de un Catdlogo de procedimientos administrativos
electronicos que estara disponible, de forma claramente visible, a través de su Sede Electrdnica

y que podra estructurarse en funcién de los ambitos materiales de su actuacién administrativa.

2. En el acceso a cada procedimiento se encontrard la informacién general relativa al mismo,
que en todo caso debera contener las instrucciones generales para la tramitacién, la unidad, el

servicio o el centro competente para su tramitacion y la normativa de aplicacion.

3. Este Catdlogo deberd actualizarse cada vez que se incorpore un nuevo procedimiento

administrativo electrénico o se modifique alguno de los existentes.

Articulo 44. Procedimientos de quejas, sugerencias y felicitaciones de la Universidad de
Malaga.

1. En la Sede Electrénica de la Universidad de Malaga se encuentra disponible un procedimiento
electrénico para que cualquier ciudadano pueda presentar las quejas, sugerencias vy
felicitaciones que estime oportunas relativas al funcionamiento de los servicios prestados por la

Universidad de Mdlaga en el ambito de sus competencias.

2. No se podran utilizar dicho procedimiento, debiéndose utilizar los medios especificos
establecidos al efecto, para la presentacion de:
a) Quejas y reclamaciones presentadas ante la persona titular de la Defensoria
Universitaria.

b) Tramites y recursos administrativos.
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c) Reclamaciones de responsabilidad patrimonial.
d) Comunicacién de infracciones a través del sistema interno de informacién de la

Universidad de M4élaga

3. Las quejas, sugerencias y felicitaciones formuladas a través de este formulario no tendran, en
ningun caso, la calificacion de recurso administrativo, ni su presentacién interrumpira los plazos
establecidos en la normativa vigente. Tampoco condicionaran, en manera alguna, el ejercicio de
las acciones o derechos que, conforme a la normativa reguladora de cada procedimiento, puedan

ejercer aquellas personas que tengan la condicién de interesadas.

Articulo 45. Tramitacién electrénica de los procedimientos administrativos.
1. Los procedimientos administrativos en la Universidad de Malaga se tramitaran con caracter
general a través de sistemas de informacién o desarrollos electrénicos puestos a disposicién de

las personas contempladas en el articulo 3 del presente Reglamento.

2. La documentacién presentada en la tramitacién electrénica de procedimientos administrativos
en la Universidad de Mdlaga debera incorporar como minimo:
a) La identidad de la persona y la forma de su acceso al sistema.
b) La fecha de presentacién o envio de la solicitud, asi como de los documentos o de la
realizacidn del tramite o actuacidon de que se trate.
c¢) Un numero de solicitud o tramite individualizado que acredite el orden de su
presentacion.

d) La naturaleza del tramite administrativo realizado.

3. Estos sistemas de informacion o desarrollos electrénicos deberan dejar constancia de la fecha
de recepcidn por el érgano o unidad destinatarios de la solicitud o de los escritos y documentos
que se presenten electrénicamente y generar una acreditacién electrénica de su presentacion

que se pondra a disposicién de las personas que haya realizado el tramite electronicamente.

4. De igual forma, se debera garantizar la autenticidad e integridad de la informacién y

documentacion presentada a través de estos sistemas de informacién o desarrollos electrénicos.
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5. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 66.6 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas cuando la Universidad
de Madlaga en un procedimiento concreto establezca expresamente modelos especificos de

presentacion de solicitudes, éstos seran de uso obligatorio por los interesados.

Articulo 46. Presentacién de escritos a través del Registro Electrénico General de la
Universidad de Malaga.

1. Cuando la regulacién especifica de la Universidad de Malaga no establezca un procedimiento
electrénico basado en sistemas de informacién o desarrollos electrénicos, los obligados a
relacionarse electrénicamente con ella deberdn presentar sus escritos y la documentacion
correspondiente a través del procedimiento de solicitud genérica previsto en el Registro
Electrénico General de la Universidad de Mdlaga, de acuerdo con lo establecido en el capitulo IT

del Titulo III del presente Reglamento.

2. Los drganos y unidades administrativas de la Universidad de Malaga cuando reciban estos
escritos y documentos comunicaran a los interesados su fecha de recepciéon y daran curso a los

mismos de acuerdo con la normativa que resulte de aplicacion.

3. No surtiran efectos los escritos y documentos que se presenten a través del Registro General
de la Universidad de Malaga cuando su normativa especifica haya establecido expresamente
modelos especificos de presentacion de solicitudes, sin perjuicio de que se pueda proceder a la
subsanacién de esta deficiencia, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 47 del presente
Reglamento. En estos supuestos, el érgano administrativo competente de la Universidad de
Madlaga para la tramitacién del procedimiento comunicard esta circunstancia al interesado e

informara de los requisitos exigidos por la legislacion especifica aplicable.

Articulo 47. Actuaciones administrativas automatizadas.

1. Las actuaciones administrativas que se desarrollen en el marco de un procedimiento
administrativo podran llevarse a cabo mediante tramitacion electrénica automatizada, con
arreglo a lo previsto en el articulo 41 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico, cuando asi se determine por resolucién de la Secretaria General de la

Universidad de M4dlaga, que debera publicarse en su Sede Electrdnica.
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2. En el ambito de los sistemas de informacién cuya competencia en materia de gestion
corresponde a la Universidad de Maélaga, se consideran actuaciones administrativas
automatizadas las que se publiquen por resolucién de la Secretaria General en el BOUMA.

3. Los certificados e informes objeto de actuacion administrativa automatizada a que se refiere
el apartado anterior, se entenderan emitidos por persona titular del Vicerrectorado que asuma

las competencias correspondientes en cada ambito objeto de certificacidn.

La persona titular del Vicerrectorado que asuma las competencias en el ambito de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones serd el 6rgano competente para la

definicién de las especificaciones.

El Servicio Central de Informatica de la Universidad de Malaga sera el 6rgano competente para
el disefio informatico, programacién, mantenimiento, supervision y control de calidad y auditoria

del sistema de informacion y de su cdédigo fuente.

Articulo 48. Régimen de subsanacién.

1. Si existe la obligacién del interesado de relacionarse con la Universidad de Malaga a través
de medios electrdénicos, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 3 del presente Reglamento,
y aquél no los hubiese utilizado, el 6rgano administrativo competente de la Universidad de
Madlaga para su tramitacion requerira la correspondiente subsanacion, advirtiendo al interesado
0, en su caso, a su representante, que, de no ser atendido el requerimiento en el plazo de diez
dias, se le tendra por desistido de su solicitud o se le podra declarar decaido en su derecho al
tramite correspondiente, previa resoluciéon que debera ser dictada en los términos previstos en
el articulo 21 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de

las Administraciones Publicas.

Este régimen de subsanacién sera de igual forma aplicable a las personas fisicas no obligadas
a relacionarse a través de medios electrénicos con la Universidad de Malaga que, de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 3 del presente Reglamento, hayan ejercitado su derecho a

relacionarse electrénicamente con la misma.
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Cuando se trate de una solicitud de iniciacién del interesado, la fecha de la subsanacién se
considerara a estos efectos como fecha de presentacién de la solicitud de acuerdo con el articulo

68.4 de la citada Ley 39/2015.

2. En las resoluciones por las que, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 66.6 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, se aprueben los modelos de solicitudes en relacién con los procedimientos propios de
la Universidad de Malaga que lo requieran, se habra de indicar de manera expresa y clara la
obligacién de su presentacion por medios exclusivamente telematicos y las consecuencias de su
presentacion presencial, en cuyo caso la Universidad les requerira para que subsanen a través
de su presentacion electrdnica, en los términos y con las consecuencias previstas en el articulo
684 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, por lo que se considerara a todos los efectos como fecha de

presentacion de la solicitud aquella en la que se haya realizado la correspondiente subsanacion.

En el caso de que la Universidad de Mélaga haya determinado los formatos y estdndares a los
que deberan ajustarse los documentos presentados por el interesado, si este incumple dicho
requisito se le requerird para que, en el plazo de diez dias, subsane el defecto advertido en los
términos establecidos en el articulo 681, cuando se trate de una solicitud de iniciacidn, y en el
articulo 732, cuando se trate de otro acto, ambos de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, con la indicacién de
que, si asi no lo hiciera, y previa resolucidén que debera ser dictada en los términos previstos en
el articulo 21 de la citada Ley, se le tendra por desistido de su solicitud, o se le podra declarar

decaido en su derecho al tramite correspondiente, respectivamente.

3. En el caso de que el escrito o solicitud presentada adolezca de cualquier otro defecto
subsanable, por falta de cumplimiento de los requisitos exigidos en los articulos 66, 67 y 73 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, o por falta de otros requisitos exigidos por la normativa especifica
aplicable, se requerira su subsanacién en el plazo de diez dias, en los términos de los articulos
681y 731 de dicha Ley. Este plazo podra ser ampliado hasta cinco dias, a peticién del interesado

o0 a iniciativa del érgano, cuando la aportacién de los documentos requeridos, en su caso, presente
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dificultades especiales, siempre que no se trate de procedimientos selectivos o de concurrencia

competitiva.

4. Cuando las personas obligadas a relacionarse electrénicamente con la Universidad de Malaga
a través de sistemas de informacién o desarrollos electrénicos puestos a su disposicién, en lugar
de utilizarlos, total o parcialmente, remitieran su solicitud o los demas escritos y documentacién
a través del Registro General de la Universidad de Madlaga, el érgano competente de la
Universidad de Malaga requerira al interesado para que, en un plazo de diez dias, subsane esta
falta y presente a través de estos sistemas de informacion o desarrollos electrénicos la solicitud
con la documentacién o informacion requerida, con indicacién de que, si asi no lo hiciera, se le
tendra por desistido de su peticién, previa resolucién que deberd ser dictada en los términos
previstos en el articulo 21 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, salvo que en la normativa especifica por la que se
establezca la obligatoriedad de esta forma de presentacidn electrénica o en la correspondientes
convocatoria de la Universidad de Malaga se disponga expresamente que esta subsanacidn

debera realizarse dentro del plazo existente, en su caso, para la presentacién de solicitudes.

Articulo 49. Pago electrénico.

1. En aquellos procedimientos en los que las personas interesadas deban cumplir con las
obligaciones de pago de las tasas o los precios publicos relacionados con sus tramites en la
Universidad de M4laga lo realizaran a través de alguno de los medios electrénicos de pago

habilitados al efecto, salvo que se justifique la imposibilidad de hacerlo.

2. La determinacién de los medios de pago utilizables en la Universidad de Malaga corresponde

a la Gerencia, rigiéndose por su normativa especifica.

3. La Sede Electronica de la Universidad de Mdalaga contard con una pasarela para efectuar el
pago de las tasas o precios publicos que deban abonarse en cada procedimiento, siendo posible
la obtencion del certificado que acredite el pago realizado o, en su caso, de la carta de pago para

su materializacion en la entidad financiera colaboradora.

TITULO VI
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EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DE MALAGA

CAPITULO I

El expediente administrativo electrénico

Articulo 50. Documento administrativo electrénico de la Universidad de Malaga.

Se entiende por documento administrativo electrénico de la Universidad de Madlaga la
informacién de cualquier naturaleza en forma electrénica, archivada en un soporte electrdnico,
segun un formato determinado y susceptible de identificacién y tratamiento diferenciado
admitido en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y normativa correspondiente, y que haya
sido generada, recibida o incorporada por la Universidad de Malaga, en el ejercicio de sus

funciones sujetas al Derecho administrativo.

Articulo 51. Referencia temporal de los documentos administrativos electrénicos de la
Universidad de Malaga.

1. Todos los documentos administrativos electrénicos de la Universidad de Malaga deberan
llevar asociadas una de las siguientes modalidades de referencia temporal, de acuerdo con lo
que determinen las normas reguladoras de los respectivos procedimientos:

a) Marca de tiempo, entendiendo por tal la asignacion por medios electrénicos de la fecha
y, en su caso, la hora a un documento electrénico.

b) Sello electrénico cualificado de tiempo, entendiendo por tal la asignacion por medios
electrénicos de una fecha y hora a un documento electrénico con la intervencién de un
prestador cualificado de servicios de confianza que asegure la exactitud e integridad de
la marca de tiempo del documento. Los sellos electrénicos de tiempo no cualificados

seran asimilables a todos los efectos a las marcas de tiempo.

2. La marca de tiempo sera utilizada en todos aquellos casos en los que las normas reguladoras
no establezcan la utilizacién de un sello electrénico cualificado de tiempo. La informacién
relativa a las marcas y sellos electrénicos cualificados de tiempo se asociara a los documentos
electrénicos en la forma que determine el Esquema Nacional de Interoperabilidad y normativa

correspondiente.
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Articulo 52. Configuracion del expediente administrativo electrénico de la Universidad de
Madlaga.
1. El expediente administrativo electrénico se formard y cumplird los requisitos de validez

establecidos en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y demas normativa aplicable.

2. La formacién de los expedientes administrativos electrénicos es competencia del 6rgano o

unidad responsable de su tramitacién.

3. El foliado de los expedientes administrativos electrénicos de la Universidad de M4élaga se
llevard a cabo mediante un indice electrénico autenticado que garantizara la integridad del

expediente y permitird su recuperacion siempre que sea preciso.

4. Un mismo documento electrénico podra formar parte de distintos expedientes administrativos

de la Universidad de Malaga.

5. El indice electrénico autenticado serd firmado por el titular del 6rgano competente de la
Universidad de Mdlaga que conforme el expediente para su tramitacién o bien podra ser sellado
electrénicamente en el caso de expedientes que se formen de manera automatica, a través de un

sistema que garantice su integridad.

6. Cuando en virtud de una norma sea preciso remitir el expediente electrénico, se hara de
acuerdo con lo dispuesto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y demds normativa

aplicable.

Articulo 53. Ejercicio del derecho de acceso al expediente electrénico y obtencién de copias
de los documentos electrénicos en la Universidad de Malaga.

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 53.1 a) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, el derecho de acceso
de las personas interesadas que se relacionen electrénicamente con la Universidad de Malaga
al expediente electrénico y, en su caso, a la obtencién de copia total o parcial del mismo, se
entenderd satisfecho mediante la puesta a disposiciéon de dicho expediente en su Sede

Electrénica.
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A tal efecto, la Universidad de Malaga remitira al interesado o, en su caso a su representante,
la direccidn electronica o localizador que dé acceso al expediente electrénico puesto a disposicién,
garantizando aquella el acceso durante el tiempo que determine su politica de gestion de
documentos electrénicos, siempre de acuerdo con el dictamen de valoracién emitido por la
Comisién Andaluza de Valoracién de Documentos y el cumplimiento de la normativa aplicable
en materia de datos personales y de transparencia y acceso a la informacién publica y de

patrimonio documental, histérico y cultural.

2. Cuando en el marco de un procedimiento administrativo tramitado por medios electrénicos el
érgano actuante de la Universidad de Mdlaga esté obligado a facilitar al interesado un ejemplar
de un documento administrativo electrénico, dicho documento se podra sustituir por la entrega

de los datos necesarios para su acceso por medios electrénicos adecuados.

CAPITULO II

Copias electrénicas auténticas de documentos

Articulo 54. Requisitos de las copias electrénicas auténticas, sus efectos y clases.

1. La copia electrénica auténtica de un documento publico administrativo o de un documento
privado, sea del original o de su copia auténtica, es un documento administrativo electrénico
emitido por la persona titular de la Secretaria General, en el que se realiza una reproduccién
exacta de su contenido total o parcial y en el que queda garantizada la identidad del érgano que

la ha realizado.

2. Las copias electrénicas auténticas se expediran siempre a partir de un original o de una copia
auténtica y tendran la misma validez y eficacia que los documentos originales que se copian,
sean electrénicos o impresos en papel. Las copias auténticas de documentos privados surten

unicamente efectos administrativos.

3. La copia electrénica auténtica puede incorporar el contenido completo del documento que se

copia o sélo parte de él, cuando, para mantener la confidencialidad de aquellos datos que no
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afecten al interesado, se efectuen extractos de su contenido o se utilicen otros métodos

electrénicos que permitan anonimizarlos.

4. La validez y eficacia de las copias realizadas por la Universidad de Malaga se regira por lo
previsto en la legislacién general y por la normativa que en ejercicio de sus competencias se

dicten por los 6rganos de gobierno de la Universidad de Malaga.

5. Los documentos originales digitalizados en las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros
tendran la consideracidn de copia electrénica auténtica del documento en soporte papel y tendran
la misma validez para su tramitacién, siempre que los originales se hayan aportado en este
soporte. A tal efecto, en los metadatos del documento digitalizado se hara constar, en su caso, el

caracter original del documento presentado para su digitalizacién.

6. La expedicién de copias auténticas de documentos publicos administrativos o documentos
privados, que sean documentos originales o copias auténticas de documento original, podra
llevarse a cabo mediante actuacién administrativa automatizada o por personal funcionario

habilitado a tal fin.

Articulo 55. Organos administrativos competentes para la emisidon de copias electrénicas
auténticas en la Universidad de Malaga.

1. La persona titular de la Secretaria General es competente para emitir copias electrénicas
auténticas de todos los documentos publicos administrativos emitidos por la Universidad de

Midlaga.

2. Por resolucién de la persona titular de la Secretaria General se determinaran los érganos
competentes para la expedicién de copias electrénicas auténticas de los documentos publicos
administrativos en el ambito de sus competencias, asi como para la emisién de copias
electrénicas auténticas de documentos en soporte papel, tanto de documentos publicos que estos
no hayan emitido como de documentos privados, cuando unos u otros se tengan que incorporar
a un expediente administrativo electrénico de los que sean competentes para su tramitacion y

para los que resulte necesaria su digitalizacion.
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3. Las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros de la Universidad de Madlaga seran
competentes para emitir copias electrénicas auténticas respecto de los documentos originales o
sus copias auténticas presentados por los interesados para su incorporacién a un expediente

administrativo.

Articulo 56. Funcionarios habilitados para la emisién de copias electrénicas auténticas.

1. La expedicién de copias electrdnicas auténticas por parte de los 6rganos previstos en el articulo
anterior se realizard en la Universidad de Malaga, salvo en el supuesto de copia auténtica
expedida mediante actuacién administrativa automatizada, por el personal funcionario que
figure en el Registro de Funcionarios habilitados previsto en el articulo 22 de este Reglamento,

que estara permanentemente actualizado y sera accesible a través de su Sede Electrdnica.

2. La Secretaria General designara los funcionarios habilitados para la expedicién de copias
auténticas en la Universidad de Malaga, asi como los criterios de la habilitacién y el alcance de

esta.

Articulo 57. Copias electrénicas auténticas de documentos publicos administrativos de la
Universidad de Malaga.

1. Podran emitirse copias electrénicas auténticas de documentos publicos administrativos de la
Universidad de Malaga cuando vayan destinadas a su publicacién en el Tablén de Anuncios de
la Universidad de Mélaga, se tengan que remitir a otras unidades de la Universidad de Malaga,
al Archivo General, a otras Administraciones Publicas, a entidades integrantes del sector publico,
a instituciones o empresas con las que la Universidad de Malaga establezca relaciones, en virtud

de las cuales se exija la emisidn de esas copias, o a los interesados que las soliciten.

2. Las copias electrdénicas auténticas de documentos administrativos publicos electrénicos de la
Universidad de Maélaga deberan incluir todos los metadatos obligatorios establecidos en el
Esquema Nacional de Interoperabilidad, asi como aquellos que se establezcan en la politica de
gestién de documentos electrénicos de la Universidad de Madlaga o que la Comisién de
Administracién Electrénica de la Universidad de Mélaga considere adecuados para la correcta
identificacion del documento, para su archivado seguro y para su recuperacion eficaz, los cuales

se publicaran en su Sede Electronica.
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3. En el documento electronico que se genere tendra que visualizarse que se trata de una copia

electrénica auténtica.

4. Para su validez deberan firmarse electronicamente por un funcionario habilitado en la
Universidad de Malaga para la emision de copias auténticas electronicas, debiendo figurar en
ellas el Cddigo Seguro de Verificacion (CSV) asignado por el sistema de Custodia de la
Universidad, la fecha y hora de la firma y la identidad del funcionario que realiza la copia,
salvo que las copias electrénicas auténticas se realicen mediante una actuacién administrativa
automatizada. En tal caso, la firma se realizara con sello de entidad o sello de érgano, cuyo uso

requiere la previa autorizacién por parte la persona titular de la Secretaria General.

Articulo 58. Copias electrénicas auténticas de documentos en soporte papel u otros soportes
susceptibles de digitalizacién.

Las copias electrénicas auténticas de documentos en soporte papel o en otro soporte no
electronico que sea susceptible de digitalizacidn, requeriran que el documento sea previamente
digitalizado ajustandose a lo dispuesto en el procedimiento de digitalizacién de documentos de
la Universidad de Madlaga y firmado electrénicamente por un funcionario habilitado en la
Universidad de Malaga, incluyendo los metadatos previstos en el apartado primero del articulo

anterior.

Articulo 59. Emisién de copias electrénicas de copias de documentos aportados en papel
por el interesado.

1. Cuando el interesado presente en papel una copia de un documento publico administrativo o
de un documento privado para incorporarlo a un expediente administrativo, se procedera a su
digitalizacién, a través del procedimiento de digitalizacién de documentos de la Universidad de

Madlaga, generando una copia electrénica que tendra el mismo valor que la copia presentada en

papel.

2. Excepcionalmente, cuando la relevancia del documento en el procedimiento lo exija o existan

dudas derivadas de la calidad de la copia, el 6rgano competente de la Universidad de Malaga
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podra solicitar de manera motivada el cotejo de la copia aportada por el interesado, para lo que

podra requerir la exhibicion del documento o de la informacién original.

3. En todo caso, los interesados son responsables de la veracidad de los documentos que

presenten.

Articulo 60. Tiempo de conservacién y destruccién de los documentos presentados por los
interesados.

1. Los documentos presentados por el interesado en las Oficinas de Asistencia en Materia de
Registros de la Universidad de Malaga en formato electrénico dentro de un dispositivo o en
soporte papel que tras ser digitalizados no le puedan ser devueltos por cualquier circunstancia
en el momento de su presentacién, seran conservados a su disposicién durante seis meses para

su recogida.

2. Transcurrido el plazo dispuesto en el apartado anterior, la destruccién de los documentos se
realizard de conformidad con las competencias de la Comisién Andaluza Calificadora de
Documentos Administrativos y demds normativa de aplicacidn, siempre que no se trate de
documentos con valor histérico, artistico u otro relevante o de documentos en los que la firma u

otras expresiones manuscritas o mecanicas confieran al documento un valor especial.

Articulo 61. Procedimiento para solicitar copias electrénicas auténticas de documentos
publicos administrativos de la Universidad de Malaga.

1. De conformidad con lo establecido en el articulo 27.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, los interesados podran
solicitar en cualquier momento la expedicién de una copia electrénica auténtica de un
documento publico administrativo original que haya sido vélidamente emitido por la

Universidad de M4dlaga o de su copia auténtica.

2. La copia electrénica auténtica se expedira por la persona titular de la Secretaria General, en
soporte electrdnico, en el plazo de quince dias a contar desde la recepcién de la solicitud en el
Registro General de la Universidad de Madlaga, una vez comprobada la autenticidad del

documento por el érgano administrativo que lo emitio.
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3. Solo podran denegarse solicitudes de copias electronicas auténticas de documentos publicos
administrativos de la Universidad de Malaga, de forma motivada, cuando concurran excepciones
derivadas de la aplicaciéon de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Buen Gobierno. De igual forma y con caracter excepcional, podran
denegarse cuando se incumplan los requisitos técnicos minimos recomendados en los

documentos digitalizados para la tramitacion administrativa electrénica.

4. En caso de posible afectacién del derecho de proteccién de datos de terceras personas, el
érgano administrativo efectuara consulta preceptiva a la persona que ostente la Delegacion de
Proteccién de Datos de la Universidad de Malaga sobre su procedencia con caracter previo a la
emision de la copia electrénica auténtica o a su denegacion. La solicitud de este informe
suspendera el plazo previsto para su expediciéon de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 22.1
d) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones Publicas.

5. Le serda de aplicacion a la emision de copias electréonicas auténticas a solicitud de los
interesados las tarifas o precios publicos que se puedan establecer por la Universidad de Malaga

o los que se deriven de la correspondiente normativa.

CAPITULO III

Archivo electrénico de documentos en la Universidad de Malaga

Articulo 62. Archivo electrénico unico de la Universidad de Malaga.

1. El archivo electrénico unico de la Universidad de Malaga es el conjunto de sistemas y servicios
que sustenta la gestion, custodia y recuperacion de sus documentos y expedientes electrénicos,
asi como de otras agrupaciones documentales o de informacién una vez finalizados los
procedimientos administrativos o actuaciones correspondientes. Corresponde a la persona titular
de la Secretaria General, en coordinacién con el Archivo Universitario, la creacién y

mantenimiento de un archivo electrénico unico.
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2. En el archivo electrénico unico de la Universidad de Madlaga, seran accesibles todos los
documentos y expedientes electrénicos de la Universidad de Mdlaga, una vez finalizados los

procedimientos, de acuerdo con lo que se establezca en la normativa vigente.

3. El archivo electrénico unico se configura como una parte inseparable del Archivo General y

se rige por lo dispuesto en la normativa vigente.

Articulo 63. Conservaciéon de documentos electrénicos.

1. La Universidad de Malaga debera conservar, en soporte electrénico todos los documentos que
formen parte de un expediente administrativo, y todos aquellos documentos con valor probatorio
creados al margen de un procedimiento administrativo. Las copias electrénicas auténticas que
se generen tienen la consideracién de patrimonio documental, a efectos de la normativa que

resulte de aplicacion.

2. Los periodos minimos de conservacién de los documentos electrénicos, que formen parte del
expediente de un procedimiento cuya tramitacién haya concluido, se estableceran conforme a

su normativa especifica de archivos y patrimonio documental vigente.

3. Cuando la Universidad de Ma4dlaga tenga conocimiento de la existencia de procedimientos
judiciales que afecten, o puedan afectar, a documentos electrdnicos, éstos deberan conservarse a
disposicion de los érganos jurisdiccionales, hasta tanto exista constancia de la terminacién del
procedimiento judicial correspondiente en las sucesivas instancias, por haber recaido resolucion

firme o procedimiento alguno ante érganos jurisdiccionales nacionales o internacionales.

4. La conservacién de los documentos electréonicos de la Universidad de Mdélaga permitird su
acceso, que debera comprender, como minimo, su identificacién, contenido, metadatos, firma,

estructura y formato.

5. Para asegurar la conservacién, acceso y consulta de los documentos electrénicos archivados
con independencia del tiempo transcurrido desde su emisién, se podran trasladar los datos a

otros formatos y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones, de acuerdo con
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lo previsto en el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas y en la normativa sectorial de archivos y patrimonio
documental, histérico y cultural. De igual forma, se planificaran las actuaciones de preservacién
digital que garanticen la conservacién a largo plazo de los documentos digitales y permitan de

esta forma dar cumplimiento a lo dispuesto en el parrafo anterior.

6. En todo caso, bajo la supervisién de los responsables de la sequridad, de los responsables de
la custodia y gestion del archivo electréonico y de los responsables de las unidades productoras
de la documentacion, se estableceran los planes y se habilitaran los medios tecnoldgicos para la
migracion de los datos a otros formatos y soportes que permitan garantizar la autenticidad,
integridad, disponibilidad, conservacion y acceso al documento cuando el formato de los mismos
deje de figurar entre los admitidos por el Esquema Nacional de Interoperabilidad y normativa

correspondiente.

TITULO VII
NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES ELECTRONICAS

Articulo 64. Notificaciones.
1. Las notificaciones se practicaran, preferentemente, por medios electrénicos y, en todo caso,

cuando el interesado resulte obligado a recibirlas por esta via.

Los interesados, que no estén obligados a recibir notificaciones electrénicas, podran decidir y
comunicar, en cualquier momento, a la Universidad de Malaga, mediante los modelos
normalizados que se establezcan al efecto, que las notificaciones sucesivas se practiquen o dejen

de practicarse por medios electrénicos.

2. Con caracter general, serdn sujetos obligados en la préctica de las notificaciones electrénicas
por parte de la Universidad de Malaga, las personas incluidas en los colectivos previstos en las

letras a), b), ) y d) sefialados en el apartado 1 del articulo 3 de este Reglamento.

3. Por razones excepcionales y debidamente fundadas, se podra acordar la exclusion de la

practica de notificaciones electréonicas obligatorias respecto de procedimientos especificos o de
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personas fisicas determinadas, en este ultimo caso, a instancia de estas, cuando concurran
circunstancias singulares que asi lo justifiquen. La adopcién de la resolucién en que asi se
acuerde sera competencia de la persona titular de la Secretaria General y serd notificada a los

servicios, érganos y unidades gestoras correspondientes.

4. Las notificaciones electrénicas se podran practicar mediante el sistema de comparecencia en
la Sede Electrénica de la Universidad de Malaga o el uso de la carpeta personal, que garantizan
el acceso a las mismas por parte de los destinatarios, veinticuatro horas al dia, todos los dias del
afio, salvo incidencias de indole técnica sobrevenidas. La adopciéon de uno u otro modo de

notificacion se adoptard por resolucién de la persona titular de la Secretaria General.

A estos efectos, se entiende por comparecencia en la Sede Electrdnica, el acceso por el interesado
o0 su representante debidamente identificado al contenido de la notificacién. Las notificaciones
por medios electrénicos se entenderan practicadas en el momento en que se produzca el acceso

a su contenido.

5. Las notificaciones se pondran a disposicién de los interesados en la Sede Electrénica de la
Universidad de Madlaga. Mediante correo electrénico, se dard aviso a estos de la puesta a
disposicién de la notificacion. A tal efecto, se empleard la direccién de correo electrénico que el

interesado haya comunicado.

En el caso de que no se haya facilitado por parte del personal y el estudiantado de la Universidad
de Mdlaga direccion de correo electrénico a estos efectos, la Universidad utilizara la direccién
de correo corporativo. La falta de practica de este aviso no impedird que la notificacién sea

considerada plenamente valida.

En el caso de empresas y entidades con las que se relacione la Universidad de Malaga, la
designacién del medio para recibir los avisos se hara en el momento de establecerse inicialmente
la relaciéon con la Universidad, siendo en el caso de licitadores y proveedores, el de la
presentacion de sus ofertas y en el caso de entidades colaboradoras, el de la firma del convenio

de colaboracion u otro tipo de acuerdos bilaterales con la Universidad de Mdlaga.
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6. Cuando la notificacién por medios electrénicos sea de caracter obligatorio, o haya sido
expresamente elegida por el interesado, se entendera rechazada cuando hayan transcurrido diez
dias naturales desde la puesta a disposicidn de la notificacidn, sin que se acceda a su contenido.
En tal caso, se entenderd, a todos los efectos, efectuado el tramite de notificacidn y se continuara

con la tramitacion del procedimiento.

Articulo 65. Intercambio electrénico de datos en entornos cerrados de comunicacién.

1. Mediante resolucién de la persona titular de la Secretaria General, con informe favorable de
la persona titular del Vicerrectorado con competencias en tecnologias de la informacion, se
determinaran las condiciones y garantias para que los documentos electronicos transmitidos en
entornos cerrados de la Universidad de Madlaga sean considerados validos a efectos de
autentificacion e identificacion de los emisores y receptores, que, en todo caso, incluiran la

relacion de emisores y receptores autorizados y la naturaleza de los datos a intercambiar.

2. En todo caso debera garantizarse la seguridad del entorno cerrado de comunicaciones y la

proteccion de los datos que se transmitan.

TITULO VIII
PUBLICACIONES

CAPITULO I

Disposiciones generales

Articulo 66. Medios de publicacion en la Universidad de Malaga.

1. La Universidad de Mdlaga cuenta con un Boletin Oficial, un Tablén de Anuncios y un Tablén
de Difusién Publica cuyo funcionamiento se rige por lo preceptuado en este titulo.

2. El Boletin Oficial de la Universidad de Madlaga es el vehiculo de difusién oficial de las
disposiciones, acuerdos y resoluciones que dicten los 6rganos generales de gobierno de la
Universidad de Maélaga en desarrollo o ejecucién de sus Estatutos. El Boletin Oficial de la
Universidad de Mdlaga podra designarse también por sus siglas: BOUMA.

3. El Tablén de Anuncios de la Universidad de Malaga es unico para toda la Universidad de

Malaga y en él se publican los acuerdos, resoluciones y actos administrativos de tramite cuando
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asi lo establezcan las normas reguladoras de cada procedimiento o cuando lo aconsejen razones
de interés publico apreciadas por el érgano competente, siempre que no tengan que ser
publicados en el Boletin Oficial de la Universidad de M4laga.

4. El Tablon de Difusion Publica es el instrumento de la Universidad de Malaga para informar
a la comunidad universitaria de los proyectos normativos y otras actuaciones de interés general

en las que sea preceptivo el tramite de participacién publica.

Articulo 67. Principio general de publicidad.

Estan sometidas al principio de publicidad todas las disposiciones generales, acuerdos,
resoluciones, comunicaciones o actos administrativos que dicten los érganos de gobierno y de
representaciéon de ambito general de la Universidad de Malaga, asi como sus unidades y
servicios administrativos que, por disposicién legal o reglamentaria, deban acogerse al citado

principio.

Articulo 68. Garantia de acceso.

1. La Universidad de Malaga garantizard el acceso al Boletin Oficial, al Tablén de Anuncios y
al Tablon de Difusién Publica a los miembros de la comunidad universitaria, asi como a la
ciudadania, a través de su Sede Electronica, respetando los principios de accesibilidad y
usabilidad, de acuerdo con la normativa aplicable, los estdndares abiertos v, si procede, otros que

sean de uso generalizado.

Articulo 69. Autenticidad, integridad y disponibilidad de contenidos.

1. E1 Boletin Oficial, el Tablon de Anuncios y el Tablon de Difusion Publica dispondran de los
mecanismos que garanticen la autenticidad, la integridad y la disponibilidad de su contenido,
en los términos dispuestos en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico y en el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de

actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos.

2. Estos mecanismos estaran disponibles veinticuatro horas al dia, siete dias a la semana v,
cuando por razones técnicas se prevea que no puedan estar operativos, se informara de ello con
la maxima antelacion posible, indicando los medios alternativos de consulta a su informacién

que estén disponibles.
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3. En el caso de incidencias técnicas de caracter grave que afecten al funcionamiento general
de la Sede Electrénica de la Universidad de Malaga, que impidan el acceso telematico a estos
medios de publicacién o la acreditacion de la integridad y autenticidad de los documentos, se
podra autorizar por la Secretaria General de la Universidad de Mdlaga la edicién de copias del

mismo en soporte papel, con caracter oficial

Articulo 70. Competencia.

1. Corresponde a la Secretaria General de la Universidad de Mdlaga la supervisién y control de
la publicacién de disposiciones, actos y comunicaciones en el Boletin Oficial de la Universidad
de Mdlaga, en el Tablén de Anuncios de la Universidad de Malaga y en el Tablon de Difusién
Publica, velando especialmente por el orden de prioridad de las publicaciones y el cumplimiento

de los requisitos necesarios en cada caso.

2. El Boletin Oficial de la Universidad de Mélaga tendra el caracter de Diario Oficial a efectos
de publicacién de disposiciones generales y actos administrativos en el marco de procedimientos
propios de la Universidad de Madlaga, en los casos en los que la normativa reguladora haya
establecido dicho medio de publicidad, sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas en lo

referido a la publicacidn de los actos administrativos.

CAPITULO II
Boletin Oficial de la Universidad de Malaga

Articulo 71. Contenido.
1. El Boletin Oficial de la Universidad de Malaga (BOUMA) tiene por objeto esencial la
publicacién de las disposiciones generales, asi como de los acuerdos y resoluciones de interés
general para la Universidad de Malaga dictados por los siguientes érganos de gobierno:
a) Las personas titulares del Rectorado, los Vicerrectorados, la Secretaria General y la
Gerencia.

b) El Claustro Universitario y el Consejo de Gobierno.

2. Se publicaran de igual forma en el BOUMA:
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a) Los acuerdos de la Comisién Electoral

b) Los acuerdos de las Comisiones previstas en los Estatutos de la Universidad de Malaga.

c) Asi como los acuerdos de otras comisiones delegadas de los drganos de gobierno de la
Universidad de Maélaga, cuando tengan alcance general y su eficacia no quede
supeditada al acuerdo del érgano de gobierno al que pertenezcan.

d) Los convenios.

3. Podran ser publicados en el BOUMA, ademads de los anteriores, aquellas disposiciones o actos
emanados de érganos de la Universidad de Malaga que deban ser publicados en el Boletin
Oficial del Estado (BOE), en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia (BOJA) o en cualquier
otro boletin oficial que corresponda. Si existiera contradiccién en los textos publicados,
prevalecera lo publicado en el boletin previsto en la norma que disponga su publicacién, siempre
que el texto coincida con el aprobado por el 6rgano competente y remitido desde la Universidad

de Maélaga.

4. Los acuerdos del Consejo Social y las disposiciones y demds documentos publicados en otros
boletines oficiales podran ser incluidos a titulo informativo en el BOUMA cuando, a criterio de
la persona titular de la Secretaria General de la Universidad de Malaga, resulten de interés para

la comunidad universitaria.

5. Con caracter general, en el BOUMA se insertara el texto completo de las disposiciones,
acuerdos, resoluciones y anuncios objeto de publicaciéon. No obstante, la persona titular de la
Secretaria General de la Universidad de Malaga determinara los casos en que resulte suficiente

la publicacién del titulo o de la referencia de la disposicidn, acuerdo, resolucién o anuncio.

Articulo 72. Acceso y distribucién.

1. Todos los miembros de la comunidad universitaria y cualquier otra persona interesada
tendran acceso libre y gratuito a la edicién electrénica del BOUMA. Dicho acceso comprendera
la posibilidad de busqueda y consulta de su contenido, asi como la posibilidad de descarga e
impresion de cada una de las disposiciones, acuerdos, resoluciones y demas documentos que lo

componen.
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Articulo 73. Correccién de errores.
1. Los errores tipograficos y demas erratas que se produzcan en los textos publicados en el
BOUMA seran corregidos de oficio por la persona titular de la Secretaria General de la

Universidad de Malaga.

2. Los miembros de la comunidad universitaria que adviertan errores en los textos publicados
en el BOUMA podran instar su correccién mediante solicitud dirigida a la Secretaria General

de la Universidad de Mdlaga y presentada en el Registro de la Universidad de Malaga.

3. Las correcciones de errores apareceran publicadas en la misma seccién y subseccidn
correspondientes al texto corregido. El texto corregido serd reproducido en su totalidad o sélo en

la parte afectada, segun los requerimientos de claridad de cada caso concreto.

CAPITULO III

Tablon de Anuncios de la Universidad de Malaga

Articulo 74. Contenido.

1. Sin perjuicio de lo previsto en el art. 66.3 de este Reglamento, se publicardn en el Tablén de
Anuncios de la Universidad de Madlaga, todas las convocatorias de procedimientos selectivos o
de concurrencia competitiva de cualquier tipo de la Universidad de M4dlaga y sus resoluciones
definitivas. En estas convocatorias se debera indicar, en su caso, el medio donde se efectuaran
las sucesivas publicaciones, careciendo de validez las que se lleven a cabo en lugares distintos
de los establecidos en ellas. Cuando estas convocatorias no tengan que publicarse en el Boletin
Oficial del Estado, en el de la Junta de Andalucia o en otros Boletines Oficiales, su insercién en
el Tabléon de Anuncios de la Universidad de Malaga tendra los mismos efectos que tendria su

publicacién en el Boletin Oficial de la Universidad de M4laga.

Articulo 75. Organos competentes para solicitar la insercién en el Tablén de Anuncios de
la Universidad de Malaga.

1. Podrén solicitar la insercién de documentos en el Tablén de Anuncios de la Universidad de
Madlaga las personas que ostenten la maxima responsabilidad en las distintas unidades y

servicios administrativos, asi como las personas titulares de 6rganos de gobierno unipersonales
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0 que ostenten la secretaria de érganos colegiados de gobierno y representacién o aquel personal

funcionario en quienes deleguen.

2. Las personas que tengan esta facultad se denominaran Validadores y deberan tener
nombrados sustitutos para que, en caso de ausencia, no se vea retrasada la publicacion oficial

de documentos.

3. Los Validadores son los responsables del contenido del documento, en orden al cumplimiento
de las previsiones normativas en relacién con la proteccién de datos personales, asi como de las

disposiciones que a tal fin se dote la Universidad de Maélaga.

Articulo 76. Facultad de ordenar la insercidn.
1.La facultad de ordenar la insercién de documentos en el Tablén de Anuncios de la Universidad
de Malaga la ostenta la persona titular de la Secretaria General de la Universidad de Mélaga, o

la persona adscrita a la citada Secretaria General en quien delegue.

2. Sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado anterior, en la Secretaria General de la
Universidad de M4dlaga se designara una persona funcionaria que, actuando como responsable
de las publicaciones en el Tablon, verificard que la publicacién se adecua a los requisitos

establecidos en el presente Reglamento.

Articulo 77. Forma y plazo de remisién y de exposicion.
1. Los documentos originales destinados a la publicacion en el Tablén se remitiran siempre en

formato electrénico, en concreto en pdf.

2. Los Validadores son, igualmente, responsables del plazo de exposicién consignado en la
solicitud de publicacion en el Tablon, plazo que podra ser prorrogado o reducido por la persona
titular de la Secretaria General de la Universidad de Malaga, o persona en quien delegue, a

peticién de la unidad impulsora.

3. De estimarse la solicitud de insercion, los documentos que deban publicarse se reproduciran

tal como hayan sido entregados por los Publicadores.
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4. Ta persona responsable de las publicaciones oficiales atenderd las solicitudes de publicacién
dentro de los horarios establecidos por la Secretaria General de la Universidad de Maélaga.
Especificamente, la persona responsable de Publicaciones Oficiales debera recepcionar los
documentos para su publicacién antes de las 11:00 horas del dia anterior al que proceda dicha
publicacién. Los documentos presentados ante la persona responsable de Publicaciones Oficiales
después de las 11:00 horas, se publicaran, con caracter general, en los dos dias siguientes al
momento de su recepcién. De manera excepcional, y cuando razones de urgencia lo motiven,

podran ser publicados incluso en el dia de su presentacion.

Articulo 78. Medios alternativos de publicacién al Tablén de Anuncios de la Universidad
de Malaga.

1. En caso de que exista la necesidad de realizar una publicacién y por fallo técnico del sistema,
no sea posible realizarla en el Tabldn, se procederd a la publicacién de los documentos en soporte
papel. Una vez restablecida la Sede Electrénica se procederd a su publicacién en esta por el
plazo que reste. A la publicaciéon en la Sede Electrénica se acompafiara una diligencia en la que

se exprese la incidencia del sistema y se indique la fecha real de publicacién.

2. Para la publicacién de documentacién de cardcter sensible, se procedera publicando en el
Tablén de Anuncios de la Universidad de Malaga el acto o resolucién correspondiente con

indicaciéon del enlace web en el que se puede consultar la totalidad del documento.

CAPITULO IV
Tablén de Difusiéon Publica

Articulo 79. Contenido.

Sera objeto de publicacién en el Tablén de Difusién Publica todos los proyectos normativos
acordados en Consejo de Direccidén y con caracter previo a su aprobacién por el Consejo de
Gobierno.

Igualmente, podran ser objeto de difusién publica cualquier otra actuacién o iniciativa que, en

aras del interés general, requiera del tramite de informacién publica.

Articulo 80. Plazo de exposicién publica.
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1. Cualquier miembro de la comunidad universitaria podra presentar en el plazo maximo de

quince dias naturales las alegaciones, sugerencias u observaciones que considere oportunas.

2. Dicho plazo podra ser reducido por motivos de urgencia debidamente justificados, sin que, en

ningun caso, el plazo de exposicidn publica pueda ser inferior a diez dias naturales.

3.La participacion en este tramite se realizara a través de escrito dirigido a la Secretaria General

y presentado por registro electrénico.

Articulo 81. Requisitos.
Corresponde a la Secretaria General establecer el formato del Tablén de Difusién Publica y
determinar los requisitos formales que deben reunir los documentos a insertar en el citado

Tablén.
TITULO IX

ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA DE LA
UNIVERSIDAD DE MALAGA

Articulo 82. Organos colegiados de asesoramiento y control de funcionamiento de la
Administracién Electrénica en la Universidad de Mdlaga.

La Universidad de Malaga para apoyar a los 6rganos responsables del funcionamiento de su
Administracién Electréonica cuenta con la Comision de Administracion Electrénica y la

Comision de Seguridad de la Informacién y Proteccién de Datos de la Universidad de Malaga.
Articulo 83. Comisién de Administracién Electrénica de la Universidad de Madlaga.

1. La Comisién de Administracién Electrénica de la Universidad de Malaga es el drgano
colegiado encargado de la planificacién e implantacion, gestion y control de la Administracion

Electronica en la Universidad de Malaga.

2. La Comisién de Administracién Electrénica tendrd la siguiente composicion:
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La persona titular de la Secretaria General.

La persona titular de la Vicesecretaria General o persona que designe la Secretaria
General.

La persona titular de la Direccién de Tecnologias de la Informaciéon.

La persona que ostente la jefatura de servicio de Procedimientos Electrénicos y Registro.
La persona que ostente la jefatura de servicio de Tecnologias para la Administracion
Electrénica.

La persona responsable técnica del area de Administracion Electrénica.

La persona que ostente la jefatura del Archivo General.

La persona titular de la direccién del Gabinete Juridico.

La persona delegada en materia de Proteccién de Datos.

3. La Comisién de Administracién Electronica realizaran las siguientes funciones:

a)

b)

d)

Emitir informes acerca de los programas y aplicaciones gestoras utilizados o que se
pretenda utilizar para la tramitaciéon electrénica de los procedimientos en la
Universidad de Malaga y sobre la relacién de estdndares, herramientas y normas
técnicas a adoptar por los diferentes procedimientos electrénicos, teniendo en cuenta el
principio de neutralidad tecnoldgica e interoperabilidad técnica, previstos en el Esquema
Nacional de Seguridad y en el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

Proponer lineas de actuaciéon para la incorporacion de nuevos procedimientos
administrativos electrénicos en la Universidad de Malaga.

Informar sobre los planes y programas que sean necesarios para la adecuacién del
funcionamiento y de los sistemas de la Universidad de Méalaga al Esquema Nacional de
Interoperabilidad y a sus normas técnicas.

Promover el establecimiento de acuerdos o convenios de transferencia de informacion
y conocimientos con otras Administraciones Publicas y, en particular, con los nodos de
interoperabilidad previstos en el Esquema Nacional de Interoperabilidad, con el objetivo
de simplificar la complejidad organizativa.

Informar sobre las acciones necesarias para que se tenga presente la interoperabilidad

de forma integral, desde la concepciéon de los servicios y sistemas y a lo largo de su ciclo
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de vida: planificacién, disefio, adquisicién, construccién, despliegue, explotacién,
publicacién, conservacién y acceso o interconexién con los mismos.

f) Cualesquiera otras funciones que le sean encomendadas por el/la Rector/a para la
coordinacién del desarrollo de la Administracion Electrénica en la Universidad de

Milaga.

Articulo 84. Grupos de Trabajo.

Para el estudio e implementacion de los procedimientos y servicios contermplados en el presente
Reglamento, se constituiran grupos de trabajo en los que se integraran representantes de las
adreas con competencia en Administracién Electrénica y de los oérganos o unidades
administrativas cuyas actuaciones sean objeto de estudio. Estos grupos de trabajo actuaran

siguiendo las instrucciones que marque la Comisién de Administracién Electrénica.

Articulo 85. Comisién de Seguridad de la Informacién y Proteccion de Datos de la
Universidad de Malaga.

La Comisién de Seguridad de la Informacién y Proteccién de Datos de la Universidad de Mdlaga
es el drgano colegiado de gestién interna al que compete la seguridad de la informacién y la
proteccién de datos personales en la Universidad de Mélaga. Su composicién y funciones se

estableceran en la Politica de Seguridad de la Informacién de la Universidad de Malaga.

Disposicion adicional primera.

En los casos no previstos en la normativa especifica de la Universidad de Mdlaga se estara a lo
dispuesto en la legislacion basica general y, en particular, a la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y a la Ley 40/2015, de
1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, en sus disposiciones de desarrollo o, en

su caso, a lo previsto en la legislacién sectorial aplicable.

Disposicién adicional segunda.
La Universidad de Malaga podra adherirse a cualquier servicio del Punto de Acceso General
(PAG), a la Carpeta Ciudadana, o a cualquier plataforma o solucién electrénica de otra

Administracién Publica o Institucién Publica, que puedan ayudar al mejor desarrollo de la
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gestién administrativa electrénica y a la atencién de los miembros de la comunidad

universitaria.

Disposicién adicional tercera.
1. Las medidas que se adopten para el desarrollo electrénico de los procedimientos y procesos
administrativos de la Universidad de Maélaga respetaran lo previsto en el Esquema Nacional de

Interoperabilidad y en el Esquema Nacional de Seguridad y en sus normas de desarrollo.

2. Para cumplir con las previsiones legales en materia de registro electronico, registro electrénico
de apoderamientos, registro de funcionarios habilitados, asi como para disponer de otros
servicios, la Universidad de Malaga se podra adherirse a las herramientas y plataformas de
otras Administraciones Publicas e impulsara las adaptaciones técnicas que resulten necesarias

en orden a lograr la plena interoperabilidad.

3. La Universidad de Malaga promovera la interconexion electrénica segura con entidades y
autoridades educativas extranjeras a fin de permitir el suministro mutuo de informacién para
facilitar la tramitacion administrativa a aquellos interesados que autoricen la puesta a

disposicién de sus datos en el marco de un determinado procedimiento.

Disposicién adicional cuarta.

Todos los procedimientos administrativos preexistentes de la Universidad de Maélaga deberan
adaptarse a lo dispuesto en el presente Reglamento, de conformidad con la planificacion que se
establezca por la Secretaria General, la Gerencia y el Vicerrectorado con competencias en

transformacién digital y, atendiendo a las disponibilidades presupuestarias.

Disposicién adicional quinta.

. Correspondera al Servicio de Procedimientos Electrénicos y Registro el control, mantenimiento
y actualizacién de los certificados de empleados publicos de la Universidad de Madlaga,
procediendo a efectuar las correspondientes altas y bajas de acuerdo con la informacion que al
respecto le deberan facilitar las unidades administrativas de dicha Universidad encargadas de

elaborar los respectivos nombramientos y ceses.
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2. Igualmente, corresponderd al citado Servicio el control, mantenimiento y actualizaciéon de la
relacion de érganos y unidades administrativas de la Universidad de Malaga inscritos en el

Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas (DIR3).

Disposicién adicional sexta.
El procedimiento de representacion previsto en el articulo 32.4 a) de este Reglamento sera

establecido por resolucién de la persona titular de la Secretaria General.

Disposicién transitoria primera.
Hasta que se produzca la implantacién definitiva, el estudiantado estara obligado a relacionarse
electrénicamente en aquellos procedimientos que asi se determina por la persona titular de la

Secretaria General.

Disposicién transitoria segunda.

La constancia relativa al orden temporal de recepciéon de documentos correspondientes a
procedimientos que actualmente se gestionan mediante la aplicaciéon web "Gestor de Peticiones”,
de la Universidad de Malaga, sera la facilitada por dicha aplicacién, hasta tanto se produzca la
efectiva integracién de cada uno de dichos procedimientos en la Sede Electrénica de la
Universidad de Maélaga a efectos del cumplimiento de las previsiones del art. 16 de la Ley
39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, sobre la
obligatoriedad de asiento en el Registro Electrénico General e inicio de tramites administrativos

en Sede Electronica.

Disposicién derogatoria unica.

Quedan derogadas las siguientes normas:

- Acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad de Malaga, de 9 de julio de 2018,
por el que se regula la implantacién y utilizacién de medios electrénicos en los
procedimientos administrativos correspondientes a servicios prestados por dicha
Universidad.

- Resolucion del Rector de la Universidad de Mdlaga, de 21 de abril de 2022, por la que

se regula el procedimiento para la produccién documental de cardcter oficial de la
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Universidad de Madlaga, y para la practica de comunicaciones, notificaciones vy
publicaciones.

- Resoluciéon del Rector de la Universidad de Malaga, de 22 de abril de 2022, por la que
se regula el procedimiento a seguir con la documentacion que se presente o se reciba,
en las oficinas de atencién en materia de registro de la Universidad de Mélaga, a efectos
de su anotacion en el Registro Electrénico General de dicha Universidad.

- Cualquier otra disposicién de igual o inferior rango que se oponga a lo dispuesto en el

presente Reglamento.

Disposicién final primera.
Se habilita al Rector/a, a la persona titular de la Secretaria General y a la persona titular de la
Gerencia para dictar todas las instrucciones que sean necesarias para la aplicacién de este

Reglamento.

Disposicién final sequnda.
El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Boletin
Oficial de la Junta de Andalucia, sin perjuicio de su publicacién en el Boletin Oficial de la

Universidad de M4laga.
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