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PREAMBULO

El presente Reglamento establece una nueva regulacion del sistema de Registro
de la Universidad de Valladolid -en adelante, UVa- para adaptar la normativa interna en
materia de registro de documentos al marco normativo actual, tomando en
consideracion los cambios legislativos derivados, fundamentalmente, de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las
Administraciones Publicas y la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Puablico.
Estas dos Leyes configuran un nuevo escenario en el que la tramitacion electronica
debe constituir la actuacion habitual de las Administraciones y organismos del Sector
Plblico, en sus multiples vertientes de gestion interna, de relacion con los ciudadanos y
de relacion de aquellas entre si.

El articulo 16 de la Ley 39/2015 establece la obligacion de contar con un Registro
Electronico General, propio, interoperable e interconectado, con capacidad de gestionar
documentos electronicos, que sera asistido a su vez por la actual red de oficinas en
materia de registros, que pasaran a denominarse oficinas de asistencia en materia de
registros y que permitiran que los interesados, que no estén obligadas a relacionarse a
través de medios electronicos con la Universidad, presenten sus escritos, solicitudes,
comunicaciones y documentos de manera presencial. Las oficinas de asistencia en
materia de registros deberan digitalizarlos para su incorporacion al expediente
administrativo electronico (art. 27 y art. 16.5 Ley 39/2015).

Hasta ahora, el registro de documentos en la UVa se regulaba, por una parte,
mediante el Reglamento de Registro, aprobado por Junta de Gobierno de 14 de marzo
de 2000; vy, por otra, mediante el Reglamento de la Universidad de Valladolid por el que
se implantan los medios electronicos que facilitan el acceso de los ciudadanos a los
servicios publicos de la Universidad de Valladolid y se crean la sede electronica y el
registro electronico de la Universidad de Valladolid, aprobado por el Consejo de
Gobierno de 11 de junio de 2012. Este Ultimo supuso un cambio organizativo
sustancial, ya que ordend el proceso de desarrollo de los servicios electronicos y
determind el régimen regulador del uso de medios electronicos por la comunidad
universitaria. Sin embargo, los cambios normativos del marco basico estatal y la
experiencia transcurrida en la aplicacion de los citados Reglamentos, asi como los
avances en las soluciones tecnolégicas, aconsejan dotar a nuestra Universidad de una
regulacion Unica, coherente, actualizada y ordenada, contando con un Reglamento que
sistematice en un Udnico cuerpo toda la regulacion relativa a los registros de
documentos.

Con objeto de actualizar el régimen juridico vigente y regular un nuevo Registro
Electronico plenamente interoperable e interconectado en el ambito de las funciones
que realiza la Universidad para la prestacion del servicio publico de la educacion
superior conforme al articulo 1 de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de
Universidades, este Reglamento establece una nueva regulacion del sistema Unico de
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Registro de la UVa para adaptar la normativa interna en materia de registro de
documentos al marco normativo actual.

Este sistema integra los servicios de registro electronico, de registro presencial y el
intercambio de registros internos e intercambio de registros externos mediante su
integracion en el Sistema de Interconexion de Registros (SIR). Y proporciona a las
oficinas de asistencia en materia de registros los medios necesarios para la
digitalizacion de documentos, permitiendo eliminar el transito de papel entre
Administraciones, aumentando la eficiencia y eliminando los costes de manipulacion y
remision del papel. Ademas, configura una moderna atencion al pablico, que se realiza
de manera presencial, pero se convierte en electronica a partir del momento del registro
de entrada. El Reglamento establece los criterios de actuacion de las oficinas de
asistencia en materia de registro de la UVa en relacion con las funciones de recepcion
de documentacion, digitalizacion, copias auténticas y registro. Asimismo, determina el
sistema de computo de plazos, de presentacion de documentos ante el Registro y de las
causas de rechazo de los mismos.

De acuerdo con lo dispuesto por las Leyes 39 y 40/2015, las relaciones que se
establezcan entre los interesados y la UVa deben realizarse preferentemente por via
electronica. Como consecuencia de lo anterior, el presente Reglamento sera de
aplicacion, en primer lugar, a todos aquellos que estén obligados a relacionarse
electrénicamente con la UVa de acuerdo con lo establecido en el articulo 14.2 de la Ley
39/2015. Y, en segundo lugar, mediante el presente Reglamento, con base en los
articulos 14.3 y 16.5 de la misma ley, se extiende la citada obligacion a todos los
miembros de la comunidad universitaria en los términos delimitados en el presente
Reglamento, dado que por su capacidad técnica y su dedicacion profesional esta
suficientemente acreditado que tienen acceso y disponibilidad de los medios
electronicos necesarios. La obligatoriedad alcanza al personal de administracion y
servicios, personal docente e investigador y estudiantes matriculados en titulaciones
oficiales de grado, posgrado y titulos propios de la UVa. Entre los estudiantes de
titulaciones oficiales de la UVa la disponibilidad y el empleo de los medios electronicos
estan generalizados y, por tanto, la posibilidad de acceso a los procedimientos
electronicos esta garantizada. De hecho, tales medios electrénicos son necesarios
desde hace tiempo, por ejemplo, para la realizacion de actividades académicas a través
del campus virtual. En todo caso, la Universidad pone a disposicion de sus estudiantes
aulas y salas de estudio de libre acceso con ordenadores conectados a internet y
asistencia técnica.

No obstante, no puede realizarse la misma consideracion respecto de
determinados colectivos, como los estudiantes de la Universidad Millan Santos o las
personas que realizan cursos de actualizacion y de extension universitaria, que por ello
quedan excluidos, pudiendo extenderse esta exclusion a otros colectivos y personas
fisicas que carezcan de las condiciones necesarias para relacionarse electronicamente
con la Universidad.

Universidad de Valladolid

3de 19



Universidad deValladolid

El presente Reglamento se adecua a los principios de necesidad, eficacia,
proporcionalidad, seguridad juridica y eficiencia exigidos en la Ley 39/2015. Con
caracter previo a su aprobacion, para garantizar los principios de transparencia y
participacion en la elaboracion de las normas, a través del Portal de Participacion y
Gobierno Abierto de la UVa, el proyecto normativo ha sido sometido a los tramites de
consulta publica y de alegaciones e informacion publica al objeto de recabar la opinion y
sugerencias de todos los afectados por la norma.

El Reglamento se dicta en el ejercicio de la potestad reglamentaria y de
autoorganizacion de la Universidad, al amparo del articulo 27.10 de la Constitucion
Espanola, articulo 2.2 de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de
Universidades y articulo 235 de los Estatutos de la Universidad de Valladolid.

En virtud de lo expuesto, a propuesta de la Comision de Administracion Digital, con
el informe de los Servicios Juridicos, el Consejo de Gobierno de la Universidad de
Valladolid, en su sesion celebrada el dia xxxx de enero de 2020, aprueba el siguiente
Reglamento:

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

1. El presente Reglamento tiene por objeto la regulacion del sistema de Registro de la
UVa y de los instrumentos juridicos y técnicos necesarios para su efectivo desarrollo y
funcionamiento.

2. Sera de aplicacion a todos los procedimientos tramitados por la UVa y a quienes
estén obligados a relacionarse a través de medios electronicos con ella para la
realizacion de cualquier tramite de un procedimiento administrativo. En todo caso,
estaran obligados los siguientes sujetos:

a) Las personas juridicas.

b) Las entidades sin personalidad juridica.

c) Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera colegiacion
obligatoria, para los tramites y actuaciones que realicen con la Universidad en
ejercicio de dicha actividad profesional. En todo caso, dentro de este colectivo se
entenderan incluidos los notarios y registradores de la propiedad y mercantiles.

d) Quienes representen a un interesado que esté obligado a relacionarse
electronicamente con la Administracion.

e) Todos los miembros de la comunidad universitaria: personal de administracion y
servicios, personal docente e investigador y estudiantes matriculados en
titulaciones oficiales de grado, posgrado y titulos propios de la UVa, de acuerdo
con el articulo 106 a) de los Estatutos de la UVa.

3. Las personas que participen en los concursos de acceso a plazas de los cuerpos
docentes universitarios, asi como aquellas que lo hagan en los concursos para la
provision de plazas de profesorado contratado, estaran obligadas a relacionarse a
través de medios electronicos con la Universidad para la realizacion de los tramites
inherentes al correspondiente proceso selectivo. En el caso de oposiciones y concursos
del Personal de Administracion y Servicios, esta medida se implantara de forma gradual
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en funcion de la disponibilidad de las soluciones tecnolégicas y administrativas
pertinentes.

4. Las personas no obligadas a relacionarse con la Universidad por medios electronicos
podran iniciar procedimientos administrativos por medios electronicos con auxilio de las
oficinas de asistencia en materia de registros de la UVa reguladas en el articulo 3 del
presente Reglamento.

Articulo 2. El Registro Electrénico General de la UVa.

1. El Registro Electronico General de la UVa, que es Unico, electronico y accesible desde
la sede electronica de la UVa (https://sede.uva.es) o desde las oficinas de asistencia en
materia de registro, recogera, de acuerdo con los principios y normas que rigen su
funcionamiento, el asiento de entrada de las solicitudes, escritos y comunicaciones
presentados o recibidos en dicho Registro dirigidos a 6rganos, unidades o centros
dependientes de la UVa, asi como el registro de salida de documentos administrativos
expedidos por dicha Universidad dirigidos a otros 6rganos o particulares.

2. El Registro Electronico General de la UVa permitira la interoperabilidad con los
registros de todas y cada una de las Administraciones publicas, de modo que se
garantice la transmision telematica de los asientos registrales y de los documentos que
se presenten en cualquiera de los registros, cumpliendo con las medidas de seguridad
previstas en los Esquemas Nacional de Interoperabilidad y de Seguridad y en la
legislacion en materia de proteccion de datos de caracter personal.

3. No tienen la consideracion de 6rganos administrativos las fundaciones o sociedades
mercantiles en las que participe la Universidad de Valladolid, por lo que no surtira
eficacia la presentacion en sus registros particulares de los escritos dirigidos a la
Administracion universitaria.

En el caso de que estas entidades tengan encomendada la gestion de algun servicio de
la Universidad, correspondera a sus organos de administracion realizar, ante los
Registros de la Universidad, los tramites para la anotacion de solicitudes, escritos o
comunicaciones dirigidos a cualquier érgano o autoridad universitarios.

4. El Registro general depende de la Secretaria General de la Universidad a la que
queda adscrito.

Articulo 3. Oficinas de asistencia en materia de registro.

1. Las actuales oficinas de registro de la UVa se transforman en una oficina general de
asistencia en materia de registro, en oficinas auxiliares de asistencia en materia de
registro ubicadas en los Campus de Palencia, Segovia y Soria y en oficinas auxiliares de
los centros del Campus de Valladolid, segun consta en el Anexo |. La relacion de oficinas
en las que se prestara asistencia para la presentacion electronica de documentos se
publicara y mantendra actualizada en la sede electronica de la UVa.
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2. La creacion, modificacion o supresion de una oficina auxiliar de asistencia en materia
de registro sera acordada por el Consejo de Gobierno, a propuesta del Secretario
General, a iniciativa propia o previa solicitud motivada por parte del correspondiente
organo, servicio o unidad de la UVa. La creacion, modificacion o supresion de las
oficinas auxiliares de los centros sera acordada mediante resolucion del Secretario
General.

3. Las funciones de direccion, gestion, supervision y coordinacion de las oficinas
auxiliares de asistencia en materia de registro ubicadas en los Campus de Palencia,
Segovia y Soria, asi como de las oficinas auxiliares de los centros del Campus de
Valladolid, corresponden a la oficina general de asistencia en materia de registro de la
UVa.

Articulo 4. Funciones de las oficinas de asistencia en materia de Registro.
Las oficinas de asistencia en materia de registro ejerceran las siguientes funciones:

a) La recepcion y digitalizacion de las solicitudes, escritos y comunicaciones, asi
como de los documentos que las acompanen, para su incorporacion al
expediente administrativo electrénico, devolviéndose los originales a la persona
interesada, sin perjuicio de aquellos supuestos en que la norma determine la
custodia por la Administracion de los documentos presentados o resulte
obligatoria la presentacion de objetos o de documentos en un soporte especifico
no susceptibles de digitalizacion.

b) La expedicion de copias auténticas electronicas de los documentos publicos
administrativos o privados en los términos previstos en el articulo 15 de este
Reglamento.

c) La expedicion de recibos que acrediten la fecha y hora de presentacion de
solicitudes, comunicaciones y escritos.

d) La anotacion de asientos de entrada y, en su caso, salida de las solicitudes,
escritos y comunicaciones.

e) La remision de solicitudes, comunicaciones y escritos a los 6rganos, servicios o
unidades destinatarias.

f) La asistencia en el uso de medios electronicos a los interesados que no estén
obligados a relacionarse electronicamente, que asi lo soliciten. Si alguno de los
interesados no dispone de la preparacion o de los medios electrénicos
necesarios para presentar un documento en sede electronica, cualquier
funcionario habilitado para la identificacion y firma electronica podra proceder en
nombre y por cuenta de aquél a dicha presentacion. Para ello sera necesario que
el interesado se identifique ante el funcionario y preste su consentimiento
expreso para esta actuacion, de lo que debera quedar constancia para los casos
de discrepancia o litigio.

g) La verificacion, en todo caso, de la identidad de las personas fisicas interesadas
en el procedimiento administrativo mediante la comprobacion de su nombre y
apellidos a la vista de su Documento Nacional de Identidad o documento
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identificativo equivalente.

h) El ofrecimiento de informacion y orientacion acerca de los procedimientos,
tramites y documentacion necesarios para formular solicitudes y relacionarse
electronicamente con la UVa.

i) Cualesquiera otras funciones establecidas por la normativa vigente.

Articulo 5. Registro de funcionarios habilitados.

1. El sistema de Registro general contara con un registro de funcionarios habilitados de
la UVa para la expedicion de copias auténticas y la realizacion de la identificacion y
firma electronicas de los interesados que carezcan de los medios electronicos
necesarios, en el que figuraran inscritos, al menos, los funcionarios destinados en las
oficinas de asistencia en materia de registro, asi como aquellos que tengan atribuidas
tales funciones.

2. Para la puesta en funcionamiento del registro previsto en el apartado anterior se
creara un registro de funcionarios habilitados de la UVa o, en su defecto, se acordara la
adhesion de la UVa al Registro de Funcionarios Habilitados de la Administracion General
del Estado o a los que ofrezcan otras administraciones publicas, mediante la
suscripcion, en su caso, del correspondiente convenio.

Articulo 6. Registro de apoderamientos.

1. En el registro general existira un Registro Electronico de Apoderamientos de la UVa 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 UVa.
Cuando asi se establezca por resolucion del Secretario General, podran inscribirse en
este registro otras modalidades de apoderamiento previstas en la legislacion general.

2. Para la puesta en funcionamiento del registro previsto en el apartado anterior se
creara un Registro Electronico de Apoderamientos de la UVa o, en su defecto, se
acordara la adhesion de la UVa al Registro Electronico de Apoderamientos de la
Administracion General del Estado o a los que ofrezcan otras administraciones publicas,
mediante la suscripcion, en su caso, del correspondiente convenio.

3. La sede electronica de la UVa ofrecera modelos de los poderes inscribibles.

Articulo 7. Computo de plazos.

1. La UVa publicara en su sede electronica el calendario oficial de dias inhabiles que
sera el Unico que se aplicara a efectos del computo de plazos. Asimismo, se publicaran
los dias y el horario en el que permaneceran abiertas las oficinas de asistencia en
materia de registro, garantizando asi el derecho de los interesados a ser asistidos en el
uso de los medios electrénicos.

2. El Registro Electronico General de la UVa se regira a efectos de computo de los
plazos, por la fecha y hora oficial de la sede electréonica de acceso, que debera contar
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con las medidas de seguridad necesarias para garantizar su integridad y figurar de
modo accesible y visible.

3. El Registro Electronico General permitira la presentacion de documentos todos los
dias del ano durante las veinticuatro horas. 4. 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
presentacion en un dia inhabil se entendera realizada en la primera hora del primer dia
habil siguiente salvo que una norma permita expresamente la recepcion en dia inhabil.

5. 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, segln el mismo orden, a los que lo fueran el primer dia habil posterior.

6. Cuando un dia fuese habil en el municipio o Comunidad Autbnoma en que residiese
el interesado, e inhabil en la sede del 6rgano administrativo, o a la inversa, se
considerara inhabil en todo caso.

7. El inicio del computo de los plazos que haya de cumplir la UVa vendra determinado
por la fecha y hora de presentacion en el Registro Electronico de la misma. En todo
caso, la fecha y hora efectiva de inicio del computo de plazos debera ser comunicada a
quien present6 el documento.

8. Cuando una incidencia técnica imprevista o0 una actuacion planificada necesaria de
mantenimiento técnico haya imposibilitado el funcionamiento ordinario del sistema o
aplicacion que corresponda al Registro Electronico, se podra acordar una ampliacion de
los plazos no vencidos, debiendo publicar en la sede electronica tanto la incidencia
técnica acontecida o aviso previo de no disponibilidad planificada como la ampliacion
concreta del plazo.

Articulo 8. Registros de entrada y salida.

1. En el Registro Electronico General se hara el correspondiente asiento de todo
documento recibido que relna los requisitos establecidos en el presente Reglamento,
asi como la salida de los documentos oficiales dirigidos a otros érganos o particulares.
2. Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepcion o salida de los
documentos, e indicaran la fecha del dia en que se produzcan. Concluido el tramite de
registro, los documentos seran cursados sin dilacion a sus destinatarios y a las
unidades administrativas correspondientes.

Articulo 9. Presentacion de documentos.

1. Los interesados obligados a relacionarse por medios electronicos con la UVa
presentaran sus solicitudes, escritos y comunicaciones en formato electronico a través
de la sede electronica de la UVa (https://sede.uva.es). Si acudieran a una oficina de
asistencia en materia de registro para presentar documentos de forma presencial,
seran informados de su obligacion de presentarlos en forma electrénica. Si el
interesado decidiera que se dé entrada a la documentacion a través de la oficina de
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asistencia en materia de registro, se le advertira que el articulo 68.4 de la Ley 39/2015
dispone que:
a) la unidad tramitadora le requerira para que subsane a través de su presentacion
electronica, y
b) se considerara como fecha de presentacion de la solicitud aquella en que haya
sido realizada la subsanacion y no desde la de su presentacion presencial.

2. Los interesados no obligados a relacionarse por medios electrénicos con la UVa
podran presentar sus solicitudes, escritos y comunicaciones en formato papel. Esta
presentacion se realizara en las oficinas de asistencia en materia de registro, donde el
personal encargado procedera a digitalizar los documentos presentados y a devolverlos
al interesado, tras su conversion en formato electronico, junto con el recibo justificativo
de dicha presentacion que debera incluir la fecha y hora de presentacion y el nimero de
registro, asi como un recibo acreditativo de otros documentos que, en su caso, lo
acompanen, que garantice la integridad y el no repudio de los mismos. 3. Cuando asi lo
exija el volumen de la documentacion presentada en formato papel en las oficinas de
asistencia en materia de registro de la UVa o la concurrencia de un gran ndmero de
usuarios por la existencia de convocatorias de gran afluencia, las tareas de asistencia
gue 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 presentacion, un recibo de la
documentacion entregada con indicacion de la fecha prevista para su devolucion, una
vez que se hayan realizado las tareas de digitalizacion.

4. En el supuesto de que un interesado entregue en la oficina de asistencia en materia
de registro documentacion almacenada en un soporte especifico no susceptible de
digitalizacion que impida su incorporacion al registro general, el personal de la oficina
de asistencia en materia de registro recogera el soporte aportado por el interesado, y
por motivos de seguridad, procedera a su envio en sobre cerrado a la unidad
tramitadora destinataria de la entrega, acompanado de un escrito de remision.

5. Cuando la documentacion aportada por el interesado supere las cincuenta paginas
se podra requerir a este, por necesidades de gestion, para que la presente en un
dispositivo de almacenamiento de datos. En caso contrario, se le advertira que el
tratamiento de la documentacion se gestionara en papel y asi sera remitida a la unidad
de destino.

6. En los casos en que la normativa vigente obligue a la confidencialidad de la
documentacion entregada en la oficina de asistencia en materia de registro, se
procedera a tramitar el asiento de registro correspondiente y al envio en sobre cerrado.
Asi se procedera en el caso de voto por registro, que se estara a lo dispuesto por la
Junta o Comisiones Electorales correspondientes, de acuerdo con el Reglamento
Electoral de la UVa y, en su caso, en la presentacion de documentacion relativa a
procedimientos de contratacion publica.

7. Los documentos que directamente reciban los Organos, servicios y unidades
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administrativas de la UVa y que por su naturaleza debieran registrarse y no se hubiera
hecho, se enviaran a cualquiera de las oficinas de asistencia en materia de registros
(general o auxiliar) para su correspondiente digitalizacion y anotacion en el libro de
entrada.

Articulo 10. Admision de documentos.

1. Las oficinas general y auxiliares de asistencia en materia de registro deberan aceptar
los escritos y comunicaciones que se presenten o se reciban, siempre que cumplan las
condiciones que se establecen en el presente Reglamento, y rechazar los que no las
rednan. En este sentido, no se tendran por presentados en el Registro Electronico
General aquellos documentos e informacion para los que la normativa establezca otra
forma de presentacion.
2. Para facilitar a los interesados la aportacion de los datos e informaciones requeridos
en la tramitacion de un procedimiento administrativo, se facilitaran modelos
normalizados o formularios, que estaran disponibles en la sede electronica de la UVa y
en las oficinas de asistencia en materia de registro. Cuando se establezcan
procedimientos electronicos normalizados o modelos especificos de presentacion de las
solicitudes, estos seran de uso obligatorio. Se publica como Anexo Il a este Reglamento
un modelo normalizado de solicitud general o instancia genérica, que sera utilizado en
todos aquellos tramites para los cuales no se haya determinado la utilizacidon de un
formulario especifico.
3. En atencion a su contenido no se registraran:

e Los documentos protocolarios.

e Los documentos anoénimos.

e Los paquetes u objetos que se adjunten al documento de remision de los
mismos.

e Los documentos de caracter personal.
e Los documentos que tengan caracter publicitario o de propaganda.
e Las comunicaciones por fax o correo electrénico.

4. Los documentos recibidos, remitidos desde oficinas de registro de organismos ajenos
a la UVa adheridas al sistema de interconexion de registros, que no correspondan al
ambito competencial de la UVa, podran ser reenviados por los funcionarios de la oficina
general de asistencia en materia de registro a su destino correcto y, en caso de que el
reenvio no sea posible, podran rechazarlos a la oficina de origen, indicando la causa de
imposibilidad.

5. Los oOrganos, servicios y unidades gestionaran con diligencia y responsabilidad, a
través de la plataforma de tramitacion electronica de la UVa, la aceptacion o rechazo de
los documentos de entrada que les sean remitidos por una oficina de registro de la UVa.
En ningin caso debe rechazarse un documento por no estar conforme con su
contenido. El rechazo debe estar motivado, exclusivamente, por razones de
competencia.
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6. En cualquier caso, se podran rechazar los documentos electronicos en alguna de las
siguientes circunstancias:

a) Que se trate de documentos dirigidos a érganos o entidades fuera del ambito de
la Universidad de Valladolid, salvo que se haya suscrito el oportuno convenio de
colaboracion.

b) Que contengan cddigo malicioso o dispositivo susceptible de afectar a la
integridad o seguridad del sistema.

c) Que no se hayan cumplimentado los campos requeridos como obligatorios en los
documentos normalizados, o que la informacion contenida presente
incongruencias u omisiones que impidan su tratamiento.

d) Que se presenten a través del modelo normalizado de solicitud general o
instancia genérica, cuando ya exista un procedimiento electronico especifico o
un formulario normalizado disponible en la sede electronica de la UVa.

7. En los casos previstos en el apartado anterior, se informara de ello a la persona
remitente del documento, con indicacion de los motivos del rechazo asi como, cuando
ello fuera posible, de los medios de subsanacion de tales deficiencias y direccion en la
que pueda presentarse, advirtiendo que, de no ser atendido el requerimiento, la
presentacion carecera de validez o eficacia. Cuando el interesado lo solicite se remitira
justificacion del intento de presentacion, que incluira las circunstancias de su rechazo.

8. No se exigira a los interesados la presentacion de documentos originales, salvo que,
con caracter excepcional, la normativa reguladora aplicable establezca lo contrario.
Asimismo, los interesados no estaran obligados a aportar datos o documentos que ya
se encuentren en poder de la UVa o que hayan sido elaborados por otras
Administraciones publicas. En tal caso, los interesados podran solicitar que sean
incorporados al expediente, proporcionando los datos necesarios para su localizacion.
La UVa consultara dicha informacion en las plataformas de intermediacion de datos o
servicios electronicos habilitados a este efecto, siempre que el interesado haya
expresado su consentimiento para que estos documentos sean consultados o
recogidos. Se presume que la consulta u obtencion es autorizada por los interesados,
salvo que se haga constar en el procedimiento la oposicion expresa o que la ley especial
aplicable requiera consentimiento expreso.

Articulo 11. Comunicaciones internas.

1. En el Registro Electronico General no se anotaran aquellos escritos y comunicaciones
internas cuyo emisor y receptor sean 6rganos y unidades administrativas pertenecientes
ala UVa.

2. El sistema de Registro de la UVa incluira, ademas de los registros oficiales de entrada
y salida, los registros internos de cada unidad administrativa que conforman el catalogo
de unidades tramitadoras de esta Universidad, con la finalidad de que en cada una de
ellas quede debida constancia de las comunicaciones internas que se realicen.
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Articulo 12. Condiciones del remitente y destinatario.

1. Deberan estar suficientemente identificados el remitente y el destinatario de los
escritos y comunicaciones que se presenten, con indicacion del nombre y apellidos,
razon social, direccion electronica y, en su caso, postal y el teléfono de contacto.

2. Si el remitente fuese un érgano, servicio o unidad administrativa de esta Universidad,

el destinatario podra ser:

a) Un organo de las restantes Administraciones publicas y demas entidades
pertenecientes al sector publico. Si la Administracion pulblica de destino esta
integrada en el sistema de interconexion de registros, el asiento de salida debera
contener el documento en formato exclusivamente electronico, excepto que existan
razones funcionales o técnicas que lo desaconsejen. En el supuesto de que no esté
integrado, se realizara el asiento y la documentacion se remitira en soporte papel.

b) Una persona fisica o juridica de naturaleza no administrativa. En este caso, se
realizara el asiento de salida y se obtendra el sellado del documento con la
intervencion de una oficina de asistencia de registro, dejando constancia y
garantizando la certeza de los datos registrales.

3. Si el remitente fuese un particular o una persona juridica ajena a la UVa, el

destinatario debera ser un 6rgano, servicio o unidad administrativa de esta Universidad.

Excepcionalmente, se admitira la presentacion en el registro general de escritos,

solicitudes o comunicaciones dirigidas a entidades del sector publico diferentes de la

UVa, cuando una norma o convocatoria publica relacionada con una materia propia del

ambito universitario y vinculada al servicio publico de la educacion superior, lo

establezca, de forma expresa y especifica.

Articulo 13. Caracteristicas de los asientos.

1. Cada documento registrable que se reciba en el sistema de registro tendra su
correspondiente asiento registral, de entrada o de salida, que contendra, como minimo,
los siguientes datos:

a) Un ndamero o codigo de registro individualizado.

) La naturaleza del asiento: entrada o salida.

) La fechay hora de su presentacion.

d) Asunto del documento que incluird un resumen explicativo del contenido de éste.
) La identificaciéon de la persona interesada.

f) La identificacion del representante o del funcionario con habilitacion, en su caso.
g) El 6rgano administrativo remitente, si procede.

h) La identificacion del érgano al que se dirige el documento electronico.

i) La referencia del procedimiento con el que se relaciona, si procede.

2. Los documentos registrados mantendran la identificacion alfanumérica, que le haya
asignado el primer registro, sin que pueda existir mas de un documento con el mismo
codigo. La numeracion de los asientos se iniciara al comienzo de cada ano natural.
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Articulo 14. Recibo justificativo de registro.

1. El Registro Electrénico General emitira automaticamente un recibo consistente en
una copia autenticada del documento de que se trate, asi como un recibo acreditativo
de otros documentos que, en su caso, lo acompanen que garantice la integridad y no
repudio de los mismos.

2. El contenido del recibo sera el siguiente:

a) El contenido del escrito, comunicacién o solicitud presentada mediante el
asiento en el Registro Electronico General, siendo admisible a estos efectos la
reproduccion literal de los datos introducidos en el formulario de presentacion.

b) La fechay hora de presentacion que determinara el inicio del cdmputo de plazos.

¢) El nimero Registro.

d) La enumeracion y la denominacion de los documentos que, en Ssu caso,
acompanen y se adjunten al documento presentado, seguida de la huella
electronica de cada uno de ellos que actuara como recibo acreditativo de los
mismos con la finalidad de garantizar la integridad y el no rechazo de los
mismos.

e) El codigo de identificacion del érgano al que se dirige el escrito, comunicacion o
solicitud presentada.

3. Las oficinas de asistencia en materia de registro, en el momento de la
presentacion de la solicitud, escrito o comunicacion entregaran el recibo acreditativo
referido anteriormente.

Articulo 15. Digitalizacion y tratamiento de las copias.

1. Los documentos en soporte papel presentados de manera presencial en los registros
de la UVa, deberan ser digitalizados, de acuerdo con lo previsto en los articulos 16.5.y
27 de la Ley 39/2015 y demas normativa aplicable, por la oficina de asistencia en
materia de registros en la que hayan sido presentados para su incorporacion al
expediente administrativo electrénico, devolviéndose los originales al interesado, sin
perjuicio de aquellos supuestos en que la norma determine la custodia de los
documentos presentados o resulte obligatoria la presentacion de objetos o de
documentos en un soporte especifico no susceptibles de digitalizacion.

2. La UVa no exigira a los interesados la presentacion de documentos originales, salvo
que, con caracter excepcional, la normativa reguladora aplicable establezca lo contrario.

3. La digitalizacion, efectuada por un funcionario de la oficina de asistencia en materia
de registro, de documentos originales, o de copias electronicas auténticas en soporte
papel, presentadas en un registro presencial, dara como resultado la obtencion de una
copia electronica auténtica.

4. La digitalizacion, efectuada por un funcionario de la oficina de asistencia en materia
de registro, de documentos en soporte papel que sean simples copias, presentadas de
forma presencial en una oficina de asistencia en materia de registro, dara como
resultado una copia electronica.

5. El documento digitalizado por un funcionario de la oficina de asistencia en materia de
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registro, sera incorporado al asiento de entrada y recibira los metadatos registrales
(fecha de entrada, namero de registro), de valor juridico documental (copia o copia
auténtica) y un codigo seguro de verificacion (CSV), en el momento en el que se lleve a
cabo su registro.

6. Tras el registro de los documentos, el funcionario devolvera al interesado toda la
documentacion presentada, acompanada de un recibo justificativo de registro en los
términos previstos en el articulo 15 del presente Reglamento.

7. Los documentos de entrada recibidos en la UVa mediante servicio de correo o
mensajeria, seran digitalizados para su incorporacion al expediente electronico, sin
perjuicio de la conservacion del original en papel en la unidad de destino.

Disposicion adicional primera. Convenios con otras administraciones publicas.

La Universidad podra suscribir Convenios con otras administraciones publicas con el fin
de facilitar la presentacion reciproca de escritos en los respectivos Registros.

Disposicion adicional segunda. Interoperabilidad con los registros de otras
administraciones publicas.

Para cumplir con las previsiones legales en materia de interoperabilidad de los
registros, las oficinas en materia de registro estaran conectadas a las herramientas y
plataformas de otras administraciones publicas e impulsara las adaptaciones técnicas
que resulten necesarias en orden a lograr la plena interoperabilidad.

Disposicion adicional tercera. Habilitacion de desarrollo.

Se faculta al Secretario General para dictar las disposiciones, circulares o instrucciones
que resulten necesarias para aplicar e interpretar las previsiones del presente
Reglamento.

Disposicion adicional cuarta. Adaptacion gramatical por razén de género.

En coherencia con el valor de la igualdad de género asumido por la UVa, todas las
denominaciones que en este Reglamento se efectian en género masculino, cuando no
hayan sido sustituidas por términos genéricos, se entenderan hechas indistintamente
en género femenino.

Disposicion adicional quinta. Accesibilidad.

El diseno del Registro Electronico observara los requisitos de accesibilidad previstos en
el Real Decreto 1494/2007, de 12 de noviembre por el que se aprueba el reglamento
sobre las condiciones basicas para el acceso de las personas con discapacidad a las
tecnologias, productos y servicios relacionados con la sociedad de la informacion y
medios de comunicacion social.

Disposicion derogatoria Gnica. Derogacion normativa.

Queda expresamente derogado el Reglamento de Registro aprobado por Junta de
Gobierno de 14 de marzo de 2000 y el Titulo Il del Reglamento por el que se implantan
los medios electronicos que facilitan el acceso de los ciudadanos a los servicios
publicos de la UVa y se crean la sede electronica y el Registro Electronico de la
Universidad de Valladolid aprobado por el Consejo de Gobierno de 11 de junio de 2012.
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Disposicion final Gnica. Entrada en vigor.

El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el
Boletin Oficial de Castilla y Ledn.
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ANEXO |

Configuracion del Sistema de Registro de la UVa

= OFICINA TELEMATICA
Registro electronico accesible a través de la sede electronica (https://sede.uva.es)

= OFICINAS DE ASISTENCIA EN MATERIA de REGISTO (OAMR)
o Oficina general de asistencia en materia de Registro:
e Registro General Santa Cruz
Sede Santa Cruz
Palacio de Santa Cruz
Plaza del Colegio de Santa Cruz, 8
47002 Valladolid
y
Sede Casa del Estudiante
C/ Real de Burgos, s/n
47011 Valladolid
o Oficinas auxiliares de asistencia en materia de Registro:
e Registro del Campus Palencia
Avda. de Madrid, 44
34004 Palencia
e Registro del Campus de Segovia
Campus Universitario «Maria Zambrano»
Plaza de la Universidad, 1
40005 Segovia
e Registro del Campus de Soria
Campus Universitario «<Duques de Soria»
C/ Universidad, s/n
42004 Soria

= OFICINAS AUXILIARES EN TODAS LAS FACULTADES Y ESCUELAS DE VALLADOLID:
e Escuela de Ingenieria Informatica
Paseo Belén, 15
47011 Valladolid
e Escuela de Ingenierias Industriales
Paseo del Cauce, 59
47011 Valladolid
e Escuela Técnica Superior Arquitectura
Avda. Salamanca, 18
47014 Valladolid
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e Escuela Técnica Superior de Ingenieros de Telecomunicacion
Paseo Belén, 15
47011 Valladolid
e Facultad de Ciencias
Paseo de Belén, 7
47011 Valladolid
e Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales
Avda. Valle de Esgueva, 6
47011 Valladolid
e Facultad de Comercio
Plaza Campus Universitario, 1
47011 Valladolid
e Facultad de Derecho
Plaza de la Universidad, 1
47002 Valladolid
e Facultad de Educacion y Trabajo Social
Paseo de Belén, 1
47011 Valladolid
e Facultad de Enfermeria
C/ Ramén y Cajal, 7
47011 Valladolid
e Facultad de Filosofia y Letras
Paseo Prado de la Magdalena, s/n
47011 Valladolid
e Facultad de Medicina
C/ Ramén y Cajal, 7
47005 Valladolid

UVa Universidad de Valladolid
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ANEXO Il - Modelos

SOLICITUD GENERAL

Indique si esta: *

[J Actuando en nombre propio

1 Como representante legal del solicitante

1.- DATOS DEL / DE LA SOLICITANTE

Tipo de documento™* (DNI / NIF / NIE / Pasaporte)

Documento de identificacion *

Nombre*:

Apellido 1°*:

Apellido 2°:

Razon social:

Domicilio*:

Municipio*:

Provincia*:

C.P.*:

Pais*:

Correo electronico*:

Confirmacién de correo electronico*:

Teléfono fijo*:

Teléfono movil*:

Tipo de solicitante*:

[ Estudiante

L1 PDI

L1 PAS

] Otros

2.- DATOS DEL / DE LA REPRESENTANTE LEGAL (en su caso)

Tipo de documento:

Documento de identificacion:

Nombre:

Apellido 1°:

Apellido 2°:

Razon social:

Correo electronico:

Confirmacion de correo electronico:

Teléfono fijo:

Teléfono movil:

Titulo que otorga
representacion:

la

Autoridad autorizante:

N° de documento:

Fecha (dd/mm/yyyy):

opciones)

3.- MEDIO PREFERENTE O LUGAR A EFECTOS DE NOTIFICACIONES (seleccione una de las siguientes

[ Deseo ser notificado/a de forma electronica

] Deseo ser notificado/a por correo certificado en el
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&) domicilio arriba indicado

(1) Las notificaciones seran electronicas mediante comparecencia en la sede electronica de la Universidad de Valladolid (https://sede.uva.es), para
todos aquellos que estén obligados a relacionarse electronicamente con la Universidad de Valladolid de acuerdo con lo establecido en el art. 14.2
de la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas. Ademas, se practicaran electrénicamente las
notificaciones a todos los miembros de la comunidad universitaria en los términos delimitados en el art. 2 del Reglamento de notificaciones y
comunicaciones electrénicas de la Universidad de Valladolid.

4.- DESTINATARO DE SU SOLICITUD

5.- EXPONE

6.- SOLICITA

7.- DOCUMENTOS QUE SE ACOMPANAN

8.- OPOSICION EXPRESA DEL INTERESADO A LA CONSULTA DE DATOS OBRANTES EN LA ADMINISTRACION
2

O No autoriza a la Universidad de Valladolid la consulta de los datos a otras Administraciones Publicas mediante servicios interoperables.

(@ De acuerdo con lo dispuesto en el art. 28.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Pdblicas, la consulta de datos es autorizada por los interesados, salvo que conste en el procedimiento su oposicion expresa o la ley especial
aplicable requiera consentimiento expreso.

En , afecha de firma electronica

SR. RECTOR MGFCO. DE LA UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

Segln lo establecido en la vigente normativa de proteccion de datos, se le comunica que la Universidad de Valladolid tratara los datos aportados en este documento, asi como
aquellos contenidos en la documentacion adjunta, con la finalidad de tramitar y gestionar su solicitud. La legitimacion de este tratamiento se basa en el cumplimiento, por parte
de la Universidad, de las obligaciones que tiene legalmente asignadas. Los datos no seran cedidos a terceros salvo obligacion legal, ni estan previstas transferencias a terceros
paises u organizaciones internacionales. Le informamos de que puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion y supresion, entre otros, a través de la direccion electronica
delegado.proteccion.datos@uva.es o la direccion postal: Secretaria General de la Universidad de Valladolid. Plaza del Colegio de Santa Cruz, 8. 47002 Valladolid. Puede
consultar la informacion adicional y detallada sobre proteccion de datos en el siguiente enlace: http://www.uva.es/protecciondedatos
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