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Instruccion nimero 05/2022 de la Secretaria General sobre el procedimiento
de registro en la Universidad Internacional de Andalucia y los funcionarios
publicos habilitados.

El Acuerdo 23/2022 del Consejo de Gobierno de la Universidad Internacional de
Andalucia, de 6 de abril de 2022 (BOUNIA nim. 5/2022 de 20 de abril), aprobd el
Reglamento de Administracidon Electrénica de la Universidad Internacional de Andalucia
(UNIA, en adelante).

Dicho Reglamento procedié a regular en su Titulo V el Registro electrénico de la UNIA,
al mismo tiempo que su disposicion derogatoria procedia a derogar el Acuerdo de 30 de
enero de 2018 del Consejo de Gobierno de la UNIA, por el que se aprobaba la Normativa
de Registro de la Universidad Internacional de Andalucia, sin perjuicio de lo establecido
en las Disposiciones Transitorias de la presente norma.

Finalmente, el art. 25.2 del mencionado Reglamento establece que correspondera “a la
Secretaria General de la Universidad la competencia para el desarrollo, mediante las
correspondientes Instrucciones, de aquellas cuestiones necesarias para” el
funcionamiento de dicho Registro, “siempre de conformidad con lo dispuesto en el
presente Reglamento. Estas Instrucciones seran objeto de publicacion en el Boletin
Oficial de la UNIA y su texto integro se pondra a disposicion de terceros a través de la
sede electrénica de la UNIA”.

Por tanto, una vez aprobado el Reglamento de Administracion Electrénica de la UNIA en
cumplimiento de las previsiones de las Leyes 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, asi como  de la normativa interna de
la UNIA antes sefialada, desde la Secretaria General se ha establecido esta Instruccion.

1. Funcionarios publicos habilitados.

1.1 Es objeto de la presente instruccion, entre otras, crear y regular el
funcionamiento de los registros de habilitaciones del personal funcionario con facultades
tanto para la identificacion y firma electrénica de las personas fisicas no obligadas a
relacionarse electrénicamente con la UNIA en sus actuaciones administrativas ante la
sede electronica de la UNIA, como para la expedicion de copias electronicas auténticas,
de conformidad con lo dispuesto en los articulos 12 y 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas y
normativa concordante.

1.2 El 6rgano responsable de la gobernanza y gestion de los registros de
habilitaciones regulados en la presente Instruccion sera la Secretaria General de la
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Universidad. Dicho 6rgano sera también responsable de mantener actualizada la relacion
de sus funcionarios publicos habilitados que seran, al menos, los que presten servicios
en las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros de la UNIA.

1.3 A partir de la entrada en vigor de la presente Instruccién, la inscripcion,
modificacién y cancelacion en los registros de funcionarios publicos habilitados se
realizard por Resolucion de la Secretaria General, extendiéndose la habilitacion por
tiempo indefinido salvo que se indique especificamente la fecha de finalizacion.

1.4 En el registro se haran constar los siguientes datos de los funcionarios publicos
habilitados:

o Documento nacional de identidad, NIE o pasaporte.

Nombre y apellidos del funcionario.

Organo u organismo de adscripcion.

Puesto de trabajo que desempena.

Correo electronico corporativo.

Fecha de alta en el registro.

Fecha de otorgamiento de la habilitacion para el tramite o procedimiento.
Procedimientos y servicios para los que se tiene autorizada la habilitacion,
identificados conforme al Sistema de Informacién Administrativa.

. Tipo de habilitacion: identificacion o firma electrénica y/o expedicion de copias
auténticas.

o Fecha de baja en el registro.

o Fecha de fin de la habilitacion para el procedimiento o servicio.

. Causa de la cancelacion de la habilitacion.

1.5 El certificado electrénico que provee al funcionario publico habilitado de la firma
electrénica necesaria para la realizacion de los tramites a que esté autorizado
permanecera siempre bajo el exclusivo control del titular del mismo, como responsable
Unico de su custodia, pudiendo utilizar preferentemente el certificado electrénico de
empleado publico o, en su caso, un certificado electrénico reconocido de persona fisica
compatible con los sistemas informaticos de la UNIA.

1.6 Sélo podran ser habilitados los funcionarios de carrera, en situacion de servicio
activo inscritos en el Registro de Personal que corresponda, que dispongan de un
certificado electronico vigente conforme a lo dispuesto en el apartado anterior.

1.7  La habilitacidon se extendera a aquellos tramites y actuaciones por medios
electrénicos que precisen la identificacion o firma electronica de aquellos ciudadanos no
obligados a relacionarse electréonicamente con la Universidad de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 32 del Reglamento de Administracidon Electronica de la UNIA y
demas normas concordantes, siempre que se haya determinado que son susceptibles de
ser llevados a cabo por funcionarios publicos habilitados, segun lo dispuesto en la
presente Instruccion.
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A tal efecto, en la sede electrénica de la UNIA se publicara una relacién de todos los
tramites y actuaciones, procedimientos o servicios por medios electrénicos que se
determinen expresamente que pueden ser objeto de habilitacion.

1.8 Para la realizacion de cualquier tramite por un ciudadano no obligado a
relacionarse electronicamente con la UNIA, deberd consentir expresamente su
identificacion y firma electrdnica por el funcionario publico habilitado para cada actuacion
administrativa por medios electrénicos que la requiera. Para ello, deberd cumplimentar
y firmar el formulario que figura como Anexo I a la presente Instruccion.

1.9  El funcionario publico habilitado entregara al ciudadano el resguardo del tramite
electrénico realizado, asi como una copia del documento de consentimiento expreso
cumplimentado y firmado por ambas partes.

2, Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones.

2.1  Lugares de presentacion.

2.1.1 Excepto en aquellos procedimientos de caracter interno de la Universidad
Internacional de Andalucia, cuyas normas indiquen expresamente la oficina de Registro
concreta de dicha Universidad en la que proceda presentar la correspondiente
documentacion, los ciudadanos tienen derecho a presentar las solicitudes, escritos y
comunicaciones que dirijan a dérganos o unidades administrativas de la Universidad
Internacional de Andalucia, asi como la dpcumentacién complementaria que acompafien
a aquellas, en el Registro Electrénico Unico de la UNIA en caso de estar obligado a
relacionarse electrénicamente con la Universidad de acuerdo con las reglas contenidas
en el articulo 32 del Reglamento de Administracion Electronica de la UNIA, o bien en la
Oficina de Asistencia en Materia de Registros en el resto de supuestos.

2.1.2  Asimismo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun, los ciudadanos pueden
presentar solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a los citados o6rganos y
unidades administrativas de la Universidad Internacional de Andalucia en cualquiera de
los siguientes lugares, si bien, en caso de estar obligados a relacionarse electrénicamente
con la UNIA de conformidad con el articulo 32 del Reglamento de Administracion
Electrdnico de la Universidad, deberan tener en cuenta esta circunstancia en la eleccién
del lugar de presentacion:

. En el registro electronico de la Administracion u Organismo al que se dirijan, asi
como en los restantes registros electronico de cualquiera de los sujetos a los que se
refiere el art. 2.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

o En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca.

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

o En las oficinas de asistencia en materia de registros.

. En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes
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2.1.3 Igualmente se podran presentar en el Registro Electrénico Unico o en la Oficinal
de Asistencia en Materia de Registros de la Universidad Internacional de Andalucia las
solicitudes, escritos o comunicaciones, asi como los documentos que las acompafien,
dirigidas a otros organismos con los que la Universidad Internacional de Andalucia haya
suscrito el oportuno convenio.

2.2 Medios de presentacion y documentos registrables.

2.2.1 La presentacion de solicitudes, escritos, comunicaciones y documentos en
cualquiera de los lugares previstos en el punto 2.1.2 de la presente Instruccion , se
podra efectuar por los siguientes medios:

° En soporte papel, sin que en ninglin caso tengan esta consideracion los recibidos
a través de fax o correo electrénico, para los sujetos no obligados a relacionarse
electrénicamente con la UNIA de conformidad con el articulo 32 del Reglamento de
Administracion Electrénica de la Universidad.

° Por medios informaticos, electronicos o telematicos, de acuerdo con las
previsiones contenidas en el Reglamento de Administracion Electronica de la Universidad
Internacional de Andalucia, en el caso de sujetos obligados a relacionarse
electrénicamente con la UNIA de conformidad con el articulo 32 del citado Reglamento.

3. Expedicion de copias de documentos en formato papel.

3.1 Aportacién de documentos originales al procedimiento.

3.1.1 Cuando las normas reguladoras del correspondiente procedimiento o actuacion
administrativa requieran la aportacion de documentos originales por los ciudadanos,
éstos tendran derecho a la expedicion por las oficinas de registro de una copia sellada
del documento original en el momento de su presentacion.

3.1.2 Para el €jercicio de este derecho el ciudadano aportara, junto con el documento
original, una copia del mismo. La oficina de registro cotejara la copia y el documento
original, comprobando la identidad de sus contenidos, unira el documento original a la
solicitud, escrito o comunicacién al que se acompafie para su remision al 6rgano
competente y entregara la copia al ciudadano, una vez diligenciada con el sello de
Registro.

3.1.3 La copia sellada acreditara que el documento original se encuentra en poder de
la Administracion correspondiente, siendo valida a los efectos a los efectos del ejercicio
por el ciudadano del derecho contemplado en el articulo 13 de la citada Ley 39/2015, de
1 de octubre, asi como para solicitar, en su caso, la devolucion del documento original
una vez finalizado el procedimiento o actuacion o acuerdo con lo que disponga la
normativa de aplicacion.

3.1.4 La copia sellada sera entregada a la unidad administrativa correspondiente en el
momento en que el documento original sea devuelto al interesado. Si se produjera la
pérdida o destruccion accidental de la copia sellada por el Registro, su entrega se
sustituira por una declaracion jurada del ciudadano en la que exponga por escrito la
circunstancia producida, y se archivara como parte del respectivo expediente.
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3.2 Aportacion de copias compulsadas al procedimiento.

3.2.1 Cuando las normas reguladoras de un procedimiento o actividad administrativa
requieran la aportacién de copias compulsadas o cotejadas de documentos originales, el
ciudadano podra ejercer su derecho a la inmediata devolucién de estos Ultimos por las
oficinas de registro en las que se presente la solicitud, escrito o comunicacion a la que
deba acompanfar la copia compulsada, con independencia del drgano, entidad o
Administracion destinataria. Las oficinas de registro no estaran obligadas a compulsar
copias de documentos originales cuando dichas copias no acompafien a solicitudes,
escritos o comunicaciones presentadas por el ciudadano.

3.2.2 Para el €jercicio de este derecho el ciudadano aportara, junto con el documento
original, una copia del mismo. La oficina de registro realizara el cotejo de los documentos
y copias, comprobando la identidad de sus contenidos, devolvera el documento original
al ciudadano y unird la copia, una vez diligenciada con un sello o acreditacién de
compulsa, a la solicitud, escrito o comunicacion a la que se acompaiie para su remision
al destinatario.

El sello o acreditacion de compulsa expresara la fecha en la que se practico asi como la
identificacion del érgano o persona que expiden la copia compulsada.

3.2.3 La copia compulsada tendra la misma validez que el original en el procedimiento
concreto en que se trate, sin que en ningln caso acredite la autenticidad del documento
original. En todo caso, no cabra la compulsa a partir de una copia compulsada.

3.2.4 En los procedimientos iniciados de oficio por la Universidad Internacional de
Andalucia, la compulsa de documentos a que se refiere los puntos anteriores del presente
articulo sera efectuada por la unidad administrativa responsable de la correspondiente
tramitacién, como parte de la instruccion del procedimiento, con anterioridad a la
resolucién del mismo.

3.2.5 Elinteresado hara efectivo el importe de las tasas que, en cada momento, haya
aprobado la Universidad Internacional de Andalucia. A la solicitud de expedicion de copia
compulsada se debera adjuntar, en su caso, el resguardo acreditativo de haber efectuado
el pago de las referidas tasas.

3.3  Copias auténticas de documentos publicos administrativos.

3.3.1 Los ciudadanos podran, en cualquier momento, solicitar la expedicién de copias
electronicas auténticas de los documentos publicos administrativos que hayan sido
validamente emitidos por los 6rganos y unidades administrativas de la Universidad
Internacional de Andalucia.

Con caracter general, la expedicidn de copias electronicas auténticas se efectuara por el
funcionario publico habilitado, de conformidad con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de
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1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
y el 47 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 electronicos. En cualquier
caso, deberan observarse las disposiciones previstas en el Real Decreto 4/2010, de 8 de
enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la
Administracion Electrdnica, en el Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el que se
regula el Esquema Nacional de Seguridad, resto de normas técnicas de interoperabilidad
derivadas de las anteriores, asi como en el Reglamento de Administracion Electrénico de
la UNIA.

Las copias auténticas de los documentos publicos administrativos tienen la misma validez
y eficacia que éstos, produciendo idénticos efectos frente a las Administraciones publicas
y los interesados.

Procederd, asimismo, la copia auténtica cuando el documento que provenga de dichos
organos se encuentre en poder de los interesados y no sea posible la expedicion de
nuevos originales.

La solicitud de expedicion de copia auténtica se dirigira a la Secretaria General de la
Universidad Internacional de Andalucia, y se presentara en cualquiera de los registros
de esta Universidad.

3.3.2 Cuando se trate de copias de documentos cuyos originales se encuentren en
poder de los interesados, éstos deberan aportarlos en el momento de efectuar la solicitud
de expedicién de la copia auténtica, junto con las correspondientes copias a autentificar.

El funcionario del registro especifico que recepcione la solicitud, procedera al cotejo de
las copias con el original para su posterior tramitacién.

Cuando se trate de copias de documentos cuyos originales se encuentren en poder de
la Universidad Internacional de Andalucia, los interesados deberan indicar en su solicitud
los datos identificativos del respectivo documento y, en su caso, del procedimiento en
gue se encuentra, a efectos de su oportuna localizacion.

El interesado hara efectivo el importe de las tasas que, en cada momento, haya aprobado
la Universidad Internacional de Andalucia. A la solicitud de expedicion de copia auténtica
se debera adjuntar, en su caso, el resguardo acreditativo de haber efectuado el pago de
las referidas tasas.

3.3.3 En cualquiera de los dos supuestos citados en el punto anterior, se procedera a
la comprobacién en los archivos de la UNIA de los datos contenidos en el original
aportado, o de la existencia del original descrito, y se procedera, en su caso, a la
expedicion de la correspondiente copia auténtica.
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La copia auténtica podra consistir en la transcripcion integra del contenido del
documento original o en una copia realizada por cualesquiera medios informaticos,
electrénicos o telematicos, de conformidad con la normativa técnica de aplicacion,
especialmente la Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la
Funcion Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre documentos electronicos vy la
Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica,
por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de
Documentos. En ambos casos figurara la acreditacion de la autenticidad de la copia
identificando el rgano y archivo que la expide y la persona responsable de la expedicion.

3.3.4 La copia auténtica de aquellos documentos que contengan datos nominativos
podra ser solicitada por los titulares de tales datos o por terceros que acrediten un interés
legitimo en su obtencién. Cuando el documento contenga datos personales que pudieran
afectar a la intimidad de los titulares, la copia sdlo podra ser solicitada por éstos.

3.3.5 La solicitud podra ser denegada, por Resolucién motivada que pondra fin a la via
administrativa, cuando concurran razones de proteccion de interés publico o de intereses
de terceros mas dignos de proteccién, cuando asi lo disponga una norma legal o
reglamentaria, o por inexistencia o pérdida del documento original o de los datos en él
contenidos.

3.3.6 Atodos los efectos, las copias realizadas por medios electronicos de documentos
electronicos aportados por el propio interesado, manteniéndose o no el formato original,
tendran inmediatamente la consideracién de copias auténticas, siempre y cuando el
documento electrénico original se encuentre en poder de la Universidad Internacional de
Andalucia, siendo el 6rgano encargado de la expedicién de copia auténtica la Secretaria
General de la Universidad Internacional de Andalucia, con la eficacia prevista en el
articulo 27 de la Ley 39/2015, antes citada.

4. Oficinas de Asistencia en Materia de Registros: ubicacion, calendario
y horario de apertura.

4.1 Aungue en la Universidad Internacional de Andalucia existe un registro
electronico Unico, segun el articulo 25 del Reglamento de Administracion Electrénica de
la UNIA, existen cuatro Oficinas de Asistencia en Materia de Registros en la universidad
ubicadas en las siguientes direcciones:

° Oficina de Asistencia en Materia de Registros en las dependencias del Rectorado,
Monasterio Santa Maria de las Cuevas, calle Américo Vespucio, 2, de la Isla de la Cartuja
en Sevilla (teléfono de contacto: 954 462 299, correo electronico:
registro.sevilla@unia.es).

° Oficina de Asistencia en Materia de Registros en las dependencias de la Sede
“Antonio Machado” de Baeza (Jaén), Palacio de Jabalquinto, Plaza de Santa Cruz en
Baeza (Jaén) (teléfono de contacto: 953 742 775, correo electrénico:
registro.baeza@unia.es).
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° Oficina de Asistencia en Materia de Registros en las dependencias de la Sede

Tecnoldgica de Malaga, Plaza de la Legidn, 1 (teléfono de contacto: 952 028 411, correo
electrdnico: registro.malaga@unia.es).

° Oficina de Asistencia en Materia de Registros en las dependencias de la Sede
Santa Maria de La Rabida, sita en Paraje La Rabida, s/n, de Palos de la Frontera (Huelva)
(teléfono de contacto: 959 350 452, correo electronico: registro.larabida@unia.es).

4.2 El Registro Electrénico Unico se encuentra accesible desde la sede electrénica de
la Universidad Internacional de Andalucia (https://unia.es/es/sede-electronica/registro-
electronico).

4.3 Las direcciones postales del Rectorado y de las Sedes son las descritas mas
arriba.

4.4 Las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros permaneceran abiertas todos
los dias considerados como laborales, segun el calendario laboral emitido por las
autoridades competentes y el calendario de dias inhabiles anual en el ambito de la
Universidad Internacional de Andalucia, publicado en el Boletin Oficial de la Universidad
(BOUNIA), el cual estara asi mismo disponible en la sede electrénica de la UNIA.

4.5 Las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros de la Universidad Internacional
de Andalucia permaneceran abiertas, en los dias considerados como lectivos en la
Universidad, en horario de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas.

4.6  Cualquier variacién respecto a las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros
de la Universidad Internacional de Andalucia, sus ubicaciones, calendarios de apertura y
horarios, posterior a la entrada en vigor de la presente normativa, sera  publicada en
la sede electrénica de la Universidad Internacional de Andalucia, sin perjuicio del
aviso correspondiente que pueda publicarse adicionalmente en la pagina web de la

Universidad: https://unia.es

5. Convenios de colaboracion con otras Administraciones Publicas.

5.1 La firma de convenios de colaboracion con otras Administraciones Publicas para
el reconocimiento mutuo de los respectivos registros, supondra la inclusién de los
correspondientes a aquéllas como Oficinas de Asistencia en Materia de Registros de la
Universidad Internacional de Andalucia.
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BOUNIA Num. 9/2022

ANEXO I

CONSENTIMIENTO EXPRESO DEL CIUDADANO PARA SU IDENTIFICACION Y
FIRMA ELECTRONICAS POR FUNCIONARIO PUBLICO HABILITADO.

D/Da con DNI n©
con Domicilio en

LOCALIDAD ] PROVINCIA

C.P. TELEFONO

DECLARA:

Que no dispone de certificado de firma electronica y que OTORGA SU
CONSENTIMIENTO, por esta Unica vez, para la identificacion y firma electrénica por el
funcionario publico habilitado abajo firmante, para la realizacién del siguiente tramite:

TRAMITE O ACTUACION ELECTRONICA:

AL FUNCIONARIO CON IDENTIFICACION:

NOMBRE Y APELLIDOS:
DOCUMENTO No:

En ,a de de 202

EL CIUDADANO, EL FUNCIONARIO PUBLICO HABILITADO,

Los datos personales recogidos seran tratados por la Universidad Internacional de Andalucia con
la finalidad de gestionar la identificacion y autenticacion del interesado en el procedimiento o
tramite administrativo correspondiente ante esta, asi como con fines estadisticos. La base legitima
de dicho tratamiento es el propio consentimiento expreso del titular de los datos, asi como la
obligacién legal de la Universidad en cumplimiento de la Ley 39/2015 del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Estos datos no seran cedidos salvo los
casos previstos legalmente y se conservaran durante el tiempo legalmente establecido y el
necesario para cumplir con la finalidad descrita. La persona interesada podra ejercer sus derechos
mediante escrito dirigido al Delegado de Proteccion de Datos (Universidad Internacional de
Andalucia, Calle Américo Vespucio, 2. 41092 — Isla de la Cartuja. Sevilla) o por correo electronico
(rgpd@unia.es), adjuntando copia del DNI o equivalente. En caso de conflicto, se podra plantear
recurso ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos. Para una informacion mas detallada
puede consultarse la informacidon sobre proteccion de datos de esta Universidad
(https://www.unia.es/es/proteccion-datos/info-rgpd).
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