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Resolucion 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
atencion en materia de registro de la Universidad de Malaga, a efectos de su anotacion en el

Registro Electrénico General de dicha Universidad.

La Ley Organica 6/2011, de 21 de diciembre, de Universidades, en su art. 2, concede a las Universidades
autonomia para la elaboracion de sus propias normas de régimen interno.

Los Estatutos de la Universidad de Malaga, aprobados por Decreto 464/2019, de 14 de mayo, de la Junta
de Andalucia, en su art. 29.1, establecen como competencia del Rector/a de dicha Universidad el
ejercicio de cuantas facultades de gobierno y administracién no hayan sido expresamente atribuidas a
otros érganos de gobierno de la Universidad de Malaga.

En consecuencia, este Rectorado, a propuesta de la Secretaria General de la Universidad de Malaga, y
previa deliberacion con el Consejo de Direccidon de dicha Universidad, acuerda dictar las siguientes
normas reguladoras del procedimiento a seguir con la documentacion que se presente o se reciba, en
las oficinas de atencidon en materia de registro de la Universidad de Malaga, a efectos de su anotacion
en el Registro Electronico General de dicha Universidad.

Articulo 1. Objeto

Las presentes normas tienen por objeto regular el procedimiento a seguir con la documentacién que se
presente o se reciba, en las oficinas de atencion en materia de registro de la Universidad de Malaga, a
efectos de su anotacion en el Registro Electronico General de dicha Universidad.

Articulo 2. Ambito de aplicacion
1. Ambito objetivo. Las presentes normas son de aplicacién a los siguientes documentos:

a) Documentos dirigidos a los 6rganos o unidades administrativas de la Universidad de Malaga que
figuren en la relacion actualizada a que se refiere el art. 15 del Acuerdo de 9 de julio de 2018, del
Consejo de Gobierno de la Universidad de Malaga, por el que se regula la implantacién y utilizaciéon
de medios electronicos en los procedimientos administrativos correspondientes a servicios prestados
por dicha Universidad.
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b) Documentos dirigidos a 6rganos de las Administraciones Publicas o del sector publico institucional,
no pertenecientes a la Universidad de Malaga.

2. Ambito subjetivo. Las presentes normas son de aplicacién a los siguientes érganos y/o unidades
administrativas de la Universidad de Malaga:

a) La totalidad de las 6rganos y unidades administrativas que figuren en el Anexo | del Acuerdo de 9
de julio de 2018, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Malaga, por el que se regula la
implantacion y utilizacion de medios electrénicos en los procedimientos administrativos
correspondientes a servicios prestados por dicha Universidad, actualizado de acuerdo con las
previsiones del art. 15 de dicha norma.

b) Las oficinas de asistencia en materia de registros a que se refiere el articulo 16 del mencionado
Acuerdo del Consejo de Gobierno.

Articulo 3. Requisitos para la admision a tramite

1. El procedimiento objeto de las presentes normas Unicamente se iniciara por cualquiera de las dos
siguientes formas:

a) Mediante la presentacion del correspondiente documento, en soporte papel, de forma presencial
en cualquiera de las oficinas de asistencia en materia de registro, de la Universidad de Malaga, por
parte de la persona fisica que lo suscribe, la cual debera identificarse ante el correspondiente
funcionario mediante la exhibicion de su Documento Nacional de Identidad, Pasaporte, Carné de
Conducir o Tarjeta de Identidad de Extranjero.

b) Mediante la recepcion del correspondiente documento, en soporte papel, remitido desde una
oficina de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., como operador designado para la prestacion
del servicio postal universal, en la que haya sido presentado de forma presencial de acuerdo con lo
establecido en el art. 14 de la Ley 43/2010, de 30 de diciembre, del servicio postal universal, de los
derechos de los usuarios y del mercado postal.

2. No procedera el inicio de dicho procedimiento cuando se trate de documentos correspondientes a
alguno de los siguientes sujetos, o sus representantes, debiendo, en tales casos, efectuarse la
presentacion de forma electrénica a través de la Sede Electrénica de la Universidad de Malaga:

a) Las personas juridicas.
b) Las entidades sin personalidad juridica.
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c) Quienes actuan ejerciendo una actividad profesional para la que se requiera colegiacion
obligatoria.

3. No procedera el inicio de dicho procedimiento cuando se trate de documentos correspondientes a
procedimientos para los que la Universidad de Malaga haya establecido reglamentariamente la
obligacién de relacionarse con ella a través de medios electrénicos, para el colectivo de personas fisicas
al que pertenezca quien presenta el documento, debiendo, en tales casos, efectuarse la presentacion de
forma electrénica de acuerdo con lo que establezca la respectiva norma reglamentaria.

4. En el caso de documentos de 6rganos o unidades administrativas de la Universidad de Malaga, se
actuara de acuerdo con las previsiones de la Instruccion de este Rectorado, de 21 de abril de 2022, por
la que se regula el procedimiento para la produccién documental de caracter oficial de la Universidad de
Malaga, y para la practica de comunicaciones, notificaciones y publicaciones.

5. En el caso de documentos procedentes de érganos o unidades administrativas de otras entidades del
sector publico, que se reciban en soporte papel por via postal ordinaria, distinta de la establecida en el
citado art. 14 de la Ley 43/2010, de 30 de diciembre, o por servicios de mensajeria, la decision sobre el
inicio del procedimiento correspondera a la Secretaria General de la Universidad de Malaga.

6. Unicamente procedera el inicio de dicho procedimiento para los documentos que cumplan todos y
cada uno de los siguientes requisitos:

a) Que se encuentren firmados.
b) Que figuren los siguientes datos identificativos del firmante:
= Nombre y apellidos
= Numero del DNI, NIE o Pasaporte
= Direccién postal y electrénica
¢) Que vayan dirigidos a cualquiera de los siguientes destinatarios:

«  Organos o unidades administrativas de la Universidad de Méalaga que figuren en el anexo
| del mencionado Acuerdo de 9 de julio de 2018, del Consejo de Gobierno de la
Universidad de Malaga, actualizado de acuerdo con las previsiones del art. 15 de dicha
norma.
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«  Organos o unidades administrativas que se encuentren previstos en normas que resulten
de aplicacion en el ambito de la Universidad de Malaga y que no figuren en el
mencionado anexo |: tribunales de seleccion, mesas de procesos electorales,
comisiones de evaluacion, etc. En estos casos, se hara constar como destinatario el
Jefe/a del Servicio de Procedimientos Electronicos y Registro, que sera el encargado de
hacer llegar la documentacion a su correspondiente destinatario.

«  Organos de las Administraciones Publicas o del sector publico institucional, con
indicacion del correspondiente codigo de identificacion para el caso de aquellos que
dispongan de Oficina de Asistencia en Materia de Registro integrada en el Sistema de
Interconexion de Registros (SIR).

Articulo 4. Instruccidn del procedimiento

1. En el caso de documentos que se presenten, de manera presencial, en alguna de las oficinas de
atencién en materia de registro, de la Universidad de Malaga, procedera la realizacion de las siguientes
actuaciones por parte de la correspondiente oficina:

La comprobacion se efectuara mediante el requerimiento al interesado de la exhibicién de su
correspondiente documento de identidad en vigor (Documento Nacional de Identidad, Pasaporte,
Tarjeta de Identidad de Extranjero o Carné de Conducir).

En el caso de documentos de 6rganos o unidades administrativas de la Universidad de Malaga,
presentados para su remision a otras Administraciones Publicas a través del Sistema de Interconexién
de Registro, la comprobacion se efectuara a través de la respectiva firma electronica, al tratarse,
necesariamente en este caso, de documentos producidos en soporte digital.

La comprobacioén consistira en constatar que el documento relne los requisitos a que se refiere el art.
3.6 de las presentes normas.

El procedimiento de anotacién registral garantiza que la firma del documento se produce por la
persona que lo presenta. Si del contenido del documento se derivase la necesidad de acreditar alguna
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representacion, el correspondiente requerimiento debera efectuarse por la unidad administrativa que
instruya el respectivo procedimiento, mediante cualquiera de los siguientes medios:

a) Documento acreditativo de la representacién otorgada mediante comparecencia ante notario
publico (poder notarial)

b) Documento acreditativo de la representacion otorgada mediante comparecencia personal
efectuada ante funcionario habilitado de la Universidad de Malaga (poder apud acta)

c) Comprobacion de que la representacion otorgada se encuentra inscrita en el registro
electrénico de apoderamientos de la Universidad de Malaga.

d) Documento privado acreditativo de la representacién, con firma legitimada notarialmente.

En el supuesto de procedimientos cuyas normas reguladoras establezcan que determinados
documentos deben ser aportados en sobre cerrado, Unicamente se constatara la aportacion del sobre
sin proceder, en ningun caso, a su apertura para comprobar el contenido.

1.5. Comprobacion, en el caso de documentos dirigidos a érganos del sector publico que disponen
de Oficina de Asistencia en Materia de Registro integrada en el Sistema de Interconexién de Registros
(SIR), de que en dichos documentos figura la referencia expresa del cédigo correspondiente a dicha
oficina en el citado sistema.

1.6. Digitalizacion de los correspondientes documentos presentados en soporte papel y, en su caso,
incorporacioén de los documentos anexos presentados en soporte digital.

En el supuesto de procedimientos cuyas normas reguladoras establezcan que determinados
documentos deben ser aportados en sobre cerrado, Unicamente se digitalizara el exterior del sobre
sin proceder, en ningun caso, a su apertura para digitalizar su contenido.

1.7. Devolucion de documentos anexos presentados en soporte papel, salvo en cualquiera de los dos
siguientes supuestos:

a) Que las respectivas normas procedimentales exijan su custodia por el 6rgano competente para
la tramitacion del procedimiento, en cuyo caso se remitira el documento en soporte papel a
dicho 6rgano, y se emitira copia auténtica que sera entregada al interesado/a.
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b) Que el érgano o unidad administrativa, del sector publico, de destino, distinto de la Universidad
de Malaga, no se encuentre conectado a una oficina de atencién en materia de registro
integrada en el Sistema de Interconexion de Registros (SIR), en cuyo caso se remitira la
documentacion en soporte papel a la direcciéon postal de la oficina de atencién en materia de
registro correspondiente a dicho 6rgano o unidad administrativa.

2. En el caso de documentos que hayan sido presentados de forma presencial en una oficina de la
Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., como operador designado para la prestacion del servicio
postal universal, de acuerdo con lo establecido en el art. 14 de la Ley 43/2010, de 30 de diciembre,
procedera la realizacion de las siguientes actuaciones por parte de la oficina de atencion en materia de
registro de la Universidad de Malaga que reciba dichos documentos:

La comprobacién consistira en constatar que en el documento presentado figure acreditado, mediante
diligencia o estampilla de la mencionada oficina de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., la
fecha y la hora en que se ha producido la recepcién por dicha oficina. En caso contrario, se actuara
conforme a lo dispuesto en el punto 3 del presente articulo.

La comprobacién consistira en constatar que el documento retine los requisitos a que se refiere el art.
3.6 de las presentes normas.

En el supuesto de que el documento no relina los requisitos a que se refiere el art. 3.6 de las presentes
normas, se actuara de la siguiente forma:

a) Si no se encuentra firmado: Se presumira que la acreditacion de la identidad se ha efectuado
en la oficina de la Sociedad Estatal de Correos y Telégrafos S.A. en la que se presentd, y, por
tanto, se procedera a su anotacion registral, sin perjuicio del posterior requerimiento de
subsanacion que, en su caso, realice el Servicio encargado de la tramitacién del
correspondiente procedimiento.

b) Si no figuran los datos identificativos: Se archivara el documento sin producirse su anotacién
registral.
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c) Si va dirigido a la Universidad de Malaga, sin indicar un érgano o unidad administrativa en
concreto: Se considerara como destinatario el/la Jefe/a del Servicio de Procedimientos
Electrénicos y Registro, de dicha Universidad de Malaga, el cual, en funcion del contenido del
documento, determinara el 6rgano o unidad que debe constar como destinatario a efectos
registrales.

3. En el caso de documentos de érganos o unidades administrativas de otras entidades del sector publico,
que se reciban por via postal ordinaria, distinta de la establecida en el art. 14 de la Ley 43/2010, de 30
de diciembre, o servicios de mensajeria, la instruccion del procedimiento se efectuara de acuerdo con
las instrucciones que al respecto determine a la Secretaria General de la Universidad de Malaga.

Articulo 5. Finalizacién del procedimiento

La finalizacion del procedimiento objeto de las presentes normas se produce mediante la realizacion de
una de las dos siguientes actuaciones:

En el supuesto de documentos presentados de forma presencial en las oficinas de atencion en materia
de registro, de la Universidad de Malaga, la denegacion se producird mediante la no aceptacion del
documento por parte de funcionario de la correspondiente oficina de atenciéon en materia de registro.

En el supuesto de documentos remitidos a través del Servicio de Correos u otros servicios de mensajeria,
no admitidos a tramite en la fase de instruccion, se remitiran a sus destinatarios, sin anotacion registral,
para su conocimiento y consideracion.

La aceptacion del requerimiento de registro se producira por parte de funcionario/a de la Universidad de
Malaga adscrito a la correspondiente oficina de atencion en materia de registro, y conllevara la realizacién
de las siguientes actuaciones:

Consistira en la anotacion en el registro de los siguientes datos relativos al documento:
= Datos identificativos de la persona, fisica o juridica, que lo suscribe:
o Tipo de identificador:

= DNI, Pasaporte, NIE, ... (en el caso de personas fisicas)
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= CIF (el caso de personas juridicas)

= Cddigo DIR3- (en el caso de 6rganos o unidades administrativas de la
Universidad de Malaga)

o Numero del identificador

o Nombre / Razén social / Denominacion (en el caso de érganos o unidades
administrativas de la Universidad de Malaga)

o Primer apellido

o Segundo apellido

o Informacién de contacto: direccion postal, correo electrénico y teléfono.
= Referencia al contenido del documento

= Organo o unidad administrativa, de la Universidad de Malaga, al que va dirigido o, en su caso,
organo o unidad administrativa de otra Administracion Publica al que va dirigido (codigo
DIR3).

= Ensu caso, anotacion en observaciones de la fecha de presentacion en oficina de la Sociedad
Estatal Correos y Telégrafos, S.A., como operador designado para la prestacion del servicio
postal universal.

En el supuesto de que el 6rgano o unidad administrativa al que va dirigido el documento no figure en
el anexo | del Acuerdo de 9 de julio de 2018, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Malaga,
y se trate de 6rganos o unidades que se encuentren previstos en normas que resulten de aplicacion
en el ambito de la Universidad de Malaga (tribunales de seleccion, mesas de procesos electorales,
comisiones de evaluacion, etc.), se hara constar como destinatario el Servicio de Registro y
Procedimientos Electronicos, el cual se encargara de hacer llegar la documentaciéon a su
correspondiente destinatario. En la referencia al contenido del documento se debera hacer constar la
denominacién del érgano o unidad de destino.

Una vez efectuadas las citadas anotaciones registrales, el sistema informatico asignara la fecha y
hora en la que se ha producido el registro, asi como un numero de orden identificativo de éste, y
emitira un documento acreditativo de dicho registro para su entrega al interesado si éste lo solicita.
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Una vez efectuada la anotacion registral, se generara de forma automatica un correo electrénico a la
direccion del correspondiente érgano o unidad administrativa destinataria, en el que se informara de
la recepcion y puesta a disposicion de los correspondientes documentos.

Los érganos o unidades administrativas destinatarios de documentos registrados que les hayan sido
asignados podran acceder a éstos, a través del Escritorio de Tramitacion de la Universidad de Malaga.

En el supuesto de que un 6rgano o unidad administrativa considere que no es el destinatario del
registro asignado, podra rechazar dicha puesta a disposicion y redirigirla a otro érgano o unidad
administrativa o devolverla al Jefe/a del Servicio de Procedimientos Electrénicos y Registro de la
Universidad de Malaga para su reconsideracion, acompafiada, en su caso, de la documentacion en
soporte papel que, en el supuesto contemplado en el punto 1.7 del articulo 4, se le hubiese remitido.

Disposiciéon Adicional Primera. Documentos dirigidos a otros érganos del sector publico

La presentacion de documentos dirigidos a 6rganos de las Administraciones Publicas o del sector publico
institucional, no pertenecientes a la Universidad de Malaga, en oficinas de esta para la asistencia en
materia de registro, Unicamente procedera en las de caracter general que figuran en el anexo Il del
Acuerdo de 9 de julio de 2018, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Malaga, por el que se
regula la implantacion y utilizacion de medios electronicos en los procedimientos administrativos
correspondientes a servicios prestados por dicha Universidad.

Disposicion Adicional Segunda. Sistema de Interconexion de Registros

Con caracter supletorio a las presentes normas, sera de aplicacion la “Guia funcional para las oficinas
de asistencia en materia de registro, del Sistema de Interconexion de Registros (SIR)”, editada por el
Ministerio de Politica Territorial y Funcién Publica.

Disposicion Transitoria. Gestores de peticiones

La constancia relativa al orden temporal de recepcion de documentos correspondientes a procedimientos
que actualmente se gestionan mediante la aplicacion web “Gestor de Peticiones”, de la Universidad de
Malaga, sera la facilitada por dicha aplicacién, hasta tanto se produzca la efectiva integracion de cada
uno de dichos procedimientos en la sede electréonica de la Universidad de Malaga a efectos del
cumplimiento de las previsiones del art. 16 de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun,
sobre la obligatoriedad de asiento en el Registro Electrénico General e inicio de tramites administrativos
en sede electronica.

Disposicion Final. Entrada en vigor
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Las presentes normas entraran en vigor el dia 1 de junio de 2022.

Malaga, a 22 de abril de 2022
EL RECTOR

José Angel Narvaez Bueno
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