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I. DISPOSICIONES Y ACUERDOS DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO DE LA
UNIVERSIDAD DE CADIZ.

I.4. CONSEJO DE GOBIERNO

Acuerdo del Consejo de Gobierno de 20 de diciembre de 2006, por el que se aprueba el
Reglamento por el que se regula el Registro, la expedicion de copias de documentos y el
uso de la firma electronica en la Universidad de Cadiz.

A propuesta de la Ilma. Sra. Secretaria General, el Consejo de Gobierno, en su sesiéon de 20 de
diciembre de 2006, en el punto 14° del Orden del dia, aprob6 por asentimiento el siguiente
Reglamento por el que se regula el Registro, la expedicién de copias de documentos y el uso de la
firma electrénica en la Universidad de Cadiz:
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REGLAMENTO UCA/CGO01/2007,
DE 20 DE DICIEMBRE DE 2006,
POR EL QUE SE REGULA EL
REGISTRO, LA EXPEDICION DE
COPIAS DE DOCUMENTOS Y EL
USO DE LA FIRMA ELECTRONICA
EN LA UNIVERSIDAD DE CADIZ.
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REGLAMENTO UCA/CG01/2007, DE 20 DE DICIEMBRE
DE 2006, POR EL QUE SE REGULA EL REGISTRO, LA
EXPEDICION DE COPIAS DE DOCUMENTOS Y EL USO
DE LA FIRMA ELECTRONICA EN LA UNIVERSIDAD
DE CADIZ

El articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman, modificada por
la 4/1999, de 13 de enero, y por la Ley 24/2001, de 27 de diciembre, establece una
nueva regulacion de los registros administrativos.

Los Registros de los 6rganos administrativos han sido tradicionalmente una puerta de
acceso del ciudadano para la presentacion de sus escritos y solicitudes que han de surtir
efectos juridicos ante los poderes publicos y, modernamente, se han constituido también
en un importante instrumento de cooperacion interadministrativa que, al tiempo que
garantizan el derecho ciudadano de presentar escritos, solicitudes, alegaciones y
cualquier otra clase de documentacion y de solicitar informacion acerca de los requisitos
juridicos y técnicos exigibles en los procedimientos en que se propone intervenir, se
convierten en una forma de auxilio administrativo entre las Administraciones Publicas
dada la pluralidad de Registros habilitados, por si o mediante concertacion, su
distribucion en el territorio y la validez de las actuaciones realizadas ante ellos.

Desde una Optica meramente administrativa, hay que tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

a) El apartado 2 del articulo 38 de dicha Ley prevé que todos los Organos
administrativos lleven un registro general de entrada y salida de documentos.

b) Asimismo, el apartado 2 del articulo 38 prevé la posibilidad de creacion de registros
auxiliares del general al objeto de facilitar la labor de éstos.

c) El apartado 5 del articulo 38, adicionado por la Ley 4/1999, establece la obligacion
de cotejo y sellado de las copias que en su caso se requiera de los registros.

d) El apartado 6 del propio articulo 38 prescribe que las Administraciones Publicas
estableceran los dias y horarios de apertura de los registros y segun el apartado 8
siguiente se debera publicar y mantener actualizada una relacion de las oficinas de
registro, sistemas de acceso y comunicacion, asi como horarios de funcionamiento.

e) El apartado 9 del articulo 38, adicionado por la Ley 24/2001 de 27 de diciembre,
prevé la posibilidad de crear registros telematicos para la recepcion o salida de
solicitudes, escritos y comunicaciones que se trasmitan por medios telematicos.
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Por lo que se refiere a la instalacion de los registros en soporte informatico, que la
citada Ley 30/1992 regula, también se impone la adopcién de determinadas medidas
respecto a su tratamiento. A este respecto se hace preciso contar con un sistema
informéatico que ademas de cumplir con los contenidos previstos en el punto 3 del
articulo 38 de la mencionada Ley, relativos a la fecha de entrada, nimero y hora de
presentacion, identificacion del interesado y demas previsiones legales, garantice la
integracion informética en los registros generales de las anotaciones de los registros
auxiliares.

La necesidad de adecuar la organizacion del Registro General de la Universidad de
Cédiz a la dispersidn geogréafica de sus unidades, 6rganos y servicios y de adecuar los
sistemas de informacion para que los interesados puedan relacionarse con la
Administracion de forma segura utilizando técnicas electronicas, informaticas y
telematicas, asi como contemplar el sistema de relaciones con otros Registros
pertenecientes a otras Administraciones Publicas, hace conveniente proceder a una
regulacion de la organizacion y funcionamiento de este servicio fundamental.

El articulo 56 del Reglamento de Gobierno y Administracion de la Universidad de
Cédiz preve, para la debida constancia de cuantos escritos y comunicaciones oficiales se
reciban o expidan por los distintos 6rganos y Centros de la Universidad de Cadiz, la
existencia de un Registro General adscrito a la Secretaria General de la Universidad. Por
via reglamentaria se podran establecer Registros Auxiliares para facilitar la presentacion
de estos escritos y comunicaciones.

Lo cierto es que en la actualidad, en la Universidad de Cadiz sélo existe un Registro
General situado en C/ Ancha 16 y un Registro Auxiliar en Dr. Marafion, ambos situados
en Cédiz.

El presente Reglamento pretende resolver el problema de la actual dispersion geografica
de los diferentes Centros, Departamentos y Servicios de la Universidad de Cadiz
evitando la necesidad de efectuar frecuentes y en algunos casos, largos desplazamientos
desde sus lugares de trabajo o estudio para presentar documentos en el Registro General
o Auxiliar de Cadiz, mediante la creacion de los Registros Auxiliares de Campus.

También se debe tener presente la conveniencia de que nuestra Universidad, en
coordinacion con otras universidades publicas, establezca los oportunos convenios con
las administraciones autondmicas y centrales en aras de facilitar la comunicacién de los
miembros de la comunidad universitaria con las administraciones.

Por su parte, el desarrollo de la denominada «administracion electrénica» ha impulsado
la creacion de nuevos canales e instrumentos al servicio de los ciudadanos en sus
relaciones con las Administraciones Publicas, con el fin de agilizar el intercambio de
informacién en la gestion administrativa. La implantacion de un efectivo y fiable
sistema de administracion electronica que se extienda a todas las esferas de la actividad
administrativa constituye uno de los principales retos que ha de afrontar la Universidad
de cara a definir un nuevo sistema, mas eficaz y transparente, de relaciones con la
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comunidad universitaria en particular y con los ciudadanos en general. Esta necesidad
se ha plasmado en una linea de accion del Plan Estratégico de la Universidad de Céadiz.

En este sentido, el articulo 45 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Pablicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
insta a las Administraciones Publicas a que promuevan la incorporacion de técnicas
electronicas, informaticas y telematicas en el desarrollo de su actividad y el ejercicio de
sus competencias. De igual modo, el articulo 38.9 incorporado a la misma por la Ley
24/2001, de 27 de diciembre, habilita para la creacion de registros telematicos que
faciliten e impulsen las comunicaciones entre las Administraciones Publicas y los
ciudadanos. Asi, la presentacion por via teleméatica de solicitudes, escritos y
comunicaciones requiere la previa creacion de un Registro Telematico que se ocupe de
la recepcién y remision de los mismos.

La presente normativa, siguiendo las dictadas con idéntica finalidad en las
Administraciones publicas, aborda en su Titulo Il la creacion de un Registro
Telematico en el ambito de la Universidad de Cadiz, configurdndolo como un Registro
Auxiliar del Registro General de la Universidad, acometiendo la regulacion de los
criterios generales que deben inspirar la presentacion telematica, con firma electronica
avanzada, de escritos, solicitudes y comunicaciones. Se regula su funcionamiento como
servicio disponible veinticuatro horas todos los dias del afio. Esto permitira la recepcion
de documentos electrénicos enviados desde cualquier lugar y en cualquier momento. El
Registro emitira un justificante de la recepcion de los documentos presentados por el
interesado en el que se hara constar el asiento de entrada. Asi mismo se regula el
archivo de documentos electrénicos y su acceso y consulta.

La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones por via telematica se
establece en esta norma como una via voluntaria para el interesado.

v

Ademas el presente Reglamento, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 46 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun regula con mayor detalle la
expedicion de copias auténticas de documentos, como desarrollo del articulo 57 del
Reglamento de Gobierno y Administracion de la Universidad de Cadiz. Igualmente, se
ha pretendido aclarar la diferencia existente entre la “compulsa de documentos” y la
“expedicion de copias auténticas”. En este sentido y con el fin de hacer plenamente
operativas las posibilidades contenidas en el actual marco normativo, es necesario
regular el aspecto de la compulsa electrénica de documentos, que permitira la creacion
de expedientes electronicos y la tramitacion telematica integral de los procedimientos,
ya que muchos expedientes incluyen entre la documentacion documentos de los que
dificilmente el ciudadano dispone en formato electronico garantizado. Por ello se ha
introducido un capitulo dedicado a la utilizacion del procedimiento electrénico para la
compulsa de documentos.

\%

Por ultimo, el presente Reglamento tiene como objeto la regulacion del procedimiento
que permita de forma gradual el empleo de la firma electrénica en las relaciones
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administrativas en el seno de la Universidad de Cadiz. Esta actuacion es una linea de
accion del Plan Estratégico de la Universidad de Cadiz y ya se han dado pasos en este
sentido por el Consejo de Gobierno en su sesion de 18 de octubre de 2005, en el que la
Universidad acordd su adhesion al Convenio suscrito entre la Junta de Andalucia y la
Fabrica Nacional de Moneda y Timbre- Real Casa de la Moneda, para la prestacion de
servicios de certificacion de firma electronica. La formalizacion de este Convenio se ha
producido el 17 de marzo de 2006.

Como consecuencia del mismo y sin perjuicio de las opciones individuales a la hora de
solicitar por otras vias cualquiera de los tipos de firma electrénica admitidos por la
legislacion vigente o de su futura incorporacion al DNI digital, a efectos de facilitar la
generalizacion del uso de la firma electronica en las comunicaciones entre los miembros
de la Comunidad Universitaria y con sus 6rganos de gobierno y representacion,
promoviendo tramites mas 4agiles pero preservando las oportunas garantias, en
colaboracion con la entidad colaboradora de la Universidad de Cadiz; los estudiantes,
Personal de Administracion y Servicios y Profesores de la Universidad de Cadiz podran
iniciar la tramitacion para la obtencion de firma electrénica avanzada basada en
certificado reconocido.

TITULO I. DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL

Articulo 1. Objeto y &mbito de aplicacion

1. El presente Reglamento, en desarrollo de los articulos 35.c), 38, 45, 46 y 70.3 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn, asi como de los articulos 53.2,
54.1, 55, 56, 57 y 63.3 del Reglamento de Gobierno y Administracion de la Universidad
de Céadiz, regula en el ambito de la Universidad de Cadiz:

a) EIl régimen de funcionamiento de las oficinas de registro de documentos de
la Universidad de Cédiz.

b) La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones, asi como de
documentos originales y de copias que aporten al procedimiento
administrativo, asi como la devolucion de los documentos originales previa
compulsa de sus copias cuando aquéllos no deban obrar en el procedimiento.

c) La expedicion de copias auténticas de los documentos publicos
administrativos.

d) Lainformacion y atencién al ciudadano.

e) El uso de firma electronica.

2. De conformidad con lo establecido en el articulo 57 del Reglamento de Gobierno y
Administracion de la Universidad de Céadiz, no serd de aplicacion a la expedicion de
copias auténticas de documentos privados y de documentos publicos no administrativos,
que se regira por la correspondiente normativa que sea de aplicacion.

TITULO Il. DEL REGISTRO DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ
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CAPITULO I. ORGANIZACION Y COMPETENCIAS

Articulo 2. Organizacion del registro de la Universidad de Cadiz. Oficinas de
Registro General y Auxiliares

1. El Registro General de la Universidad de Cadiz se corresponde con el registro
previsto en el articulo 38.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn.

2. La Universidad de Cadiz dispondra de un sistema informatizado de registro Gnico y
comun para todos los 6rganos, todos los servicios y todas las unidades administrativas.

La aplicacion informéatica que lo soporte debera estar autorizada por la Secretaria
General.

3. El sistema estara constituido por el Registro General de la Universidad de Cadiz,
situado en el Rectorado, y por los Registros Auxiliares. Todas las oficinas de registro
estan interconectadas entre si, de modo que los asientos que se efectdan en cualquiera
de ellas se integran de forma automatica en el Registro General.

4. Tendran la consideracion de Registros Auxiliares las oficinas al efecto establecidas
en los Campus de Céadiz, Puerto Real, Jerez de la Frontera y Algeciras.

5. La creacion, modificacion o supresion de Registros Auxiliares se hara por Resolucion
del Rector.

Articulo 3. Consideracion como 6rganos administrativos

Las oficinas de Registro en la Universidad de Cadiz son unidades administrativas que
tienen la consideracién de 6rgano administrativo por tener atribuidas funciones que
tienen efectos juridicos frente a terceros.

Articulo 4. Competencias de los registros

1. El Registro General y los Registros Auxiliares tendran las mismas competencias para
practicar asientos, sin perjuicio de las competencias de direccidn, gestion y supervision
y coordinacion que corresponden al Registro General. A éste deberan dirigirse los
distintos servicios y unidades administrativas cuando se trate de difundir informacion.

2. El sistema informatico garantizara la integracion informatica en el Registro General
de las anotaciones efectuadas en los Registros Auxiliares, estableciendo una numeracion
correlativa de los asientos en funcion del orden temporal de recepcién o salida, pero
singularizada mediante la introduccién del codigo identificativo del correspondiente
registro que se indica en el Anexo I. En todo caso, los asientos incluiran la fecha,
expresada con ocho digitos para el dia, mes y afio; y la hora, expresada con seis digitos
para la hora, minutos y segundos, ademas de los restantes datos especificados en el
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articulo 38.3 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comdn.

Articulo 5. Dependencia funcional

1. La Secretaria General dirige el Registro General en los términos previstos en el
articulo 62.d) de los Estatutos de la Universidad de Cadiz.

De ella dependeran funcionalmente los Registros Auxiliares, dirigiendo el sistema y la
actuacion del Registro Unico automatizado.

2. Los Registros Auxiliares enviaran al Registro General toda la informacion relativa a
los asientos efectuados, en la forma y con la frecuencia que se determine por la
Secretaria General.

3. Corresponde al Registro General la organizacion y coordinacion del sistema de
informacidn del registro de documentos. También ejercera las funciones de constancia y
certificacion en los supuestos de litigios, discrepancias o dudas acerca de la recepcion o
remision de solicitudes, escritos 0 comunicaciones.

Articulo 6. Otros sistemas registrales

1. De conformidad con lo establecido en el articulo 56.3 del Reglamento de Gobierno y
Administracion de la Universidad de Cadiz, podran existir registros internos para el
control de entradas y salidas de los documentos propios, en los Centros y
Departamentos, asi como en los 6rganos y unidades que lo precisen, como instrumento
eficaz para ordenar la documentacion y facilitar el seguimiento de los procedimientos.

2. Estos registros internos no tendran la consideracién de registros auxiliares para
recibir documentacion ajena a los asuntos propios de su gestion, no produciendo por
tanto efectos frente a terceros.

3. En los procedimientos electorales y las convocatorias dirigidas exclusivamente a la
comunidad universitaria deberan indicar expresamente en su convocatoria 0 en sus
bases, la validez de las solicitudes, candidaturas o reclamaciones presentadas por los
interesados en los registros de los Centros a los que estén adscritos. Asimismo, la
convocatoria o0 sus bases deberan publicarse en el Boletin Oficial de la Universidad de
Cadiz.

En estos supuestos excepcionales, en el procedimiento electoral o en la convocatoria se
debera concretar todos los datos relativos al procedimiento de comunicaciéon de la
presentacion de las solicitudes en éstos registros por el Secretario del Centro, al
Registro General o Auxiliar del Campus en el que esté ubicado el Centro.

4. Los registros internos se crean, modifican y suprimen por decisién del responsable
del 6rgano, servicio o unidad administrativa.
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5. Contaran con un registro propio no integrado en el sistema general de registro de la
Universidad de C&diz pero coordinado con éste, el Defensor Universitario y la Oficina
Receptora de Ofertas del Servicio de Gestion Economica, Contrataciones y Patrimonio,
de acuerdo con lo establecido en su normativa especifica.

CAPITULO I1. PRESENTACION Y ASIENTO DE DOCUMENTOS

Articulo 7. Lugares de presentacion

1. Las solicitudes, comunicaciones y escritos que se dirijan a cualquier 6rgano, servicio
0 unidad administrativa de la Universidad de Cadiz podran presentarse en los siguientes
lugares:

a) En el Registro General de la Universidad de Cadiz.

b) En los Registros Auxiliares especificados en este Reglamento o
determinados por Resolucién del Rector.

c) En los registros de cualquier érgano administrativo que pertenezca a la
Administracion General del Estado o a cualquier administracién de las
Comunidades Auténomas.

d) En los registros de las entidades que integran la Administracion local con las
que la Universidad de Cadiz suscriba el oportuno convenio.

e) En las oficinas de Correos en la forma que reglamentariamente se establezca.

f) En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espafa
acreditadas en el extranjero.

g) En los registros administrativos de las Universidades publicas con las que la
Universidad de Cédiz suscriba el oportuno convenio.

h) En cualquier otra oficina de registro que establezcan las disposiciones
vigentes.

2. Cuando la solicitud, escrito o comunicacion se presente en alguna de las unidades
administrativas que no pertenezcan a la Universidad de Cadiz, los plazos del
correspondiente procedimiento se contardn a partir de la fecha en que el documento
tenga entrada en el Registro General o Auxiliares de la Universidad, excepto en los
casos en que se firme el oportuno convenio.

Articulo 8. Documentos registrables

1. Cada Registro de Documentos tendra dos secciones, una en la que se asentaran los
documentos o escritos recibidos, y otra en la que se asentaran los escritos 0 documentos
emitidos a otros 6rganos o particulares.

2. Se anotaran con caracter general en el Registro de Entrada todas las solicitudes,
escritos o comunicaciones que se presenten o reciban en el Registro General o en los
Registros Auxiliares en los siguientes casos:

a) las solicitudes que formulen las personas interesadas en la iniciacion de los
procedimientos establecidos por disposicion legal o reglamentaria que
tengan que ser resueltos en la Universidad de Cadiz;
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b) las solicitudes, los escritos y las comunicaciones dirigidos a los 6rganos, a
los servicios 0 a las unidades administrativas de la Universidad de Cédiz,
excepto los considerados no registrables en el articulo 10.

¢) las solicitudes, los escritos y las comunicaciones que se reciban de otras
administraciones publicas, dirigidos a los 6rganos, a los servicios o a las
unidades administrativas de la Universidad de Cadiz;

d) las solicitudes, los escritos y las comunicaciones dirigidos a otras
administraciones publicas segun lo establecido en el articulo 9 del presente
Reglamento;

e) cualquier otro que se disponga.

3. Asimismo se anotaran en Registro de Salida todos los escritos, solicitudes y
comunicaciones oficiales procedentes de 6rganos, servicios o unidades administrativas
de la Universidad de Cadiz y dirigidas a otras Administraciones Publicas o particulares.

Estos escritos se presentaran para su registro con copia auténtica para archivar en el
expediente. Dicha copia se diferenciara del original en que tendra estampado un tampon
con la leyenda “ES COPIA”.

4. Anualmente se confeccionara en forma de documento impreso, los correspondientes
Libros de Entrada y de Salida, mediante los listados extraidos de la base de datos del
registro informatizado, que habran de ser debidamente diligenciados por la Secretaria
General. Los datos que figuren en estos libros se consideraran auténticos y tendran
plena eficacia frente a las posibles discrepancias que puedan existir en relacion con los
datos que aparezcan en la base de datos del registro informatizado.

Articulo 9. Comunicaciones Interadministrativas

1. Se aceptaran, conforme a lo dispuesto en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones publicas y del Procedimiento Administrativo
Comdan, los documentos dirigidos a cualquier administracién publica con que la
Universidad suscriba el correspondiente convenio para este efecto, o cuando lo
establezca la correspondiente norma o el correspondiente procedimiento.

2. No obstante, las oficinas de registro procederan a la admision y a la anotacion de
aquellos documentos dirigidos a administraciones publicas con las que la Universidad
no tenga convenio, cuando los mismos hayan sido presentados por algin miembro de la
comunidad universitaria como consecuencia de su participaciéon en alguna convocatoria
0 en algin procedimiento de otras administraciones, advirtiéndoseles que la
presentacion de este documento no produciré efectos en lo relativo al cumplimiento de
los plazos. En estos supuestos, las oficinas de registro, una vez registrado de entrada el
documento, lo enviaran de inmediato a la administracion interesada mediante un escrito
de remision, registrandose de salida solamente éste.

3. Sin perjuicio de lo anterior, los funcionarios encargados de cada registro deberan
proceder a registrar, si asi lo desean los interesados, cualquier documento dirigido a otra
Administracion Puablica, haciendo constar, mediante diligencia, que "este registro se
encuentra excluido a todos los efectos y consecuencias juridicas del contenido del
articulo 38.4° de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
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Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, modificada por
la Ley 4/1999". Asimismo se advertira a los interesados que la solicitud, escrito o
comunicacion no tendra entrada en el registro de destino hasta que en €l se reciba el
escrito o solicitud presentado en esta Universidad.

Articulo 10. Escritos o Documentos no registrables

No se procedera al asiento en el Registro General de la Universidad, los siguientes
escritos o documentos:

a) los que sélo contengan publicidad, propaganda o analogos;

b) los documentos anénimos o sin firmar;

c) los documentos de caracter personal no dirigidos a ningin 6rgano, a ningun
servicio 0 a ninguna unidad administrativa;

d) Los escritos que manifiestamente versen sobre cuestiones ajenas a los
organos o competencias de la Universidad de Cadiz y no sean
comunicaciones interadministrativas.

e) la documentacion complementaria que acompafia al documento que es objeto
de registro;

f) los documentos protocolarios, tales como saludos e invitaciones;

g) los informes juridicos, la documentacion para las licitaciones de contratos,
los convenios y los contratos;

h) las comunicaciones entre drganos, servicios y unidades administrativas de la
Universidad de Cadiz. De tratarse de comunicaciones relativas a
procedimientos sujetos al computo de plazos, de estimarse necesario, se
podra acudir al oficio o a la nota interior, que no se registrard en ningun
caso;

i) las reclamaciones dirigidas al Defensor Universitario que deberan tramitarse
de acuerdo con su procedimiento especifico;

j) las facturas, las cuales seran objeto de registro en la aplicacion especifica que
para su gestion determine la Universidad;

k) aquellos otros que pueda determinar motivadamente la Secretaria General.

Articulo 11. Comunicaciones entre 0rganos, servicios y unidades administrativas
de la Universidad de Cadiz

1. Las comunicaciones entre los drganos, servicios y unidades administrativas de la
Universidad de Céadiz se efectuaran siempre directamente entre ellos, sin traslados ni
reproducciones a través de la oficina de Registro para que quede constancia de su
remision.

2. Las comunicaciones entre 6rganos, servicios y unidades administrativas se efectuaran
por el medio mas rapido de que se disponga, preferentemente por medio de nota interna
de remision de documentos, de acuerdo con el modelo recomendado por Secretaria
General. En ningln caso se remitirdn dichas notas y comunicaciones a través del
Registro.
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3. Cuando, a juicio del érgano o unidad emisora de la comunicacion sea precisa la
constancia de su recepcién por el 6rgano o unidad de destino, se solicitara de ésta el
oportuno acuse de recibo, que el 6érgano o unidad receptora debera verificar de forma
inmediata y por el mismo medio que se reciba la comunicacion.

CAPITULO I1l. PROCEDIMIENTO DE ACCESO DE DOCUMENTOS

Articulo 12. Acceso de documentos

1. El sistema de acceso a los registros de la Universidad de Cadiz consistird en la
presentacion de documentos en la correspondiente oficina, bien por entrega personal y
directa por los interesados o sus representantes, bien indirectamente a través del servicio
de correos u otros servicios de mensajeria, entre los que se incluyen los medios
informaticos o telematicos, con las limitaciones que se describen en el Titulo 111 del
presente Reglamento.

2. Los drganos, servicios y unidades administrativas de la Universidad de C&diz no
aceptaran ningin documento registrable al que le falte el sello de registro. Los
documentos que directamente reciban los 6rganos, servicios y unidades administrativas
sin registrar y que por su naturaleza debieran estar registrados, se enviaran a las
Oficinas de Registro General o Auxiliares para su correspondiente anotacion.

Articulo 13. Documentos presentados mediante fax, correo electronico o medio
analogo

1. Se admitird la presentacion de documentos por fax o medio analogo cuando legal o
reglamentariamente asi se establezca o permita. También es posible utilizar tales medios
cuando asi lo contemplen la respectiva convocatoria 0 normas de procedimiento, y
cuando se trate de escritos de trdmite que no afecten a derechos de terceros y que sean
posteriormente ratificados por su autor. Para ello ha de enviarse en tiempo el documento
original, quedando el interesado en otro caso decaido en su derecho.

2. Los documentos que se presenten mediante fax durante el horario de funcionamiento
de los registros, seran objeto de asiento registral en los términos previstos en el presente
Reglamento.

A estos efectos las unidades administrativas receptoras del fax seran responsables de
que el asiento registral se efectie en el mismo dia en que se haya recibido, con la
excepcion prevista en el apartado 4 del presente articulo.

3. Una vez efectuado el correspondiente asiento registral, el documento transmitido vy,
en su caso, el reporte de actividad seran remitidos al 6rgano o unidad administrativa
destinataria, quien, en su caso, podra requerir al interesado la presentacion del
documento original en la forma, plazo y efecto establecidos en el articulo 71.1 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun. En estos supuestos, el transcurso del plazo
que haya de cumplir la Administracion se podra suspender de conformidad con lo
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dispuesto en la letra a) del nimero 5 del articulo 42 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre.

Una vez que lleguen al registro los originales de los documentos presentados mediante
fax deberan ser también objeto de asiento registral, remitiéndose al 6rgano destinatario
gue procedera a unirlos.

4. Los documentos presentados por fax fuera del horario de funcionamiento de las
oficinas de registro seran objeto de asiento registral el dia siguiente habil.

5. En todo caso, y a los efectos del cumplimiento de los plazos por los ciudadanos, se
entendera como fecha de recepcion de solicitudes, escritos y comunicaciones por el
6rgano o entidad destinataria la que figure en el reporte de actividad del documento
transmitido por fax.

6. A iniciativa del interesado y cuando las normas reguladoras no exijan la presentacion
de documentos originales, copias auténticas de documentos o la firma original en los
mismos, podra utilizarse el fax del Registro General o de los Registros Auxiliares como
medio de comunicacion para la remision de escritos y comunicaciones sin necesidad de
presentar posteriormente los originales.

7. Cuando se emitan escritos a otros Organos 0 personas por este medio, por los
funcionarios del Registro actuante se extendera diligencia expresiva del resultado de la
emisién unida al escrito emitido que se archivara en el expediente.

Cuando los interesados soliciten la transmisién de comunicaciones mediante fax y por
este medio se le practiquen notificaciones que hayan de constar en el procedimiento,
junto al documento objeto de la notificacion se le adjuntara un recibo de su recepcion, el
cual deberd ser cumplimentado, rubricado y enviado por el mismo procedimiento en el
plazo de dos dias a la oficina de Registro emisora, la cual remitira el certificado de la
recepcion al oOrgano, unidad o servicio administrativo, para que se incorpore al
expediente.

Transcurrido dicho plazo sin efecto se cursara la notificacion por el procedimiento
ordinario.

8. Los equipos de fax dedicados a este fin deberan estar expresamente autorizados por la
Secretaria General que actuara de acuerdo con los siguientes criterios: utilizacién de
papel normalizado, suficiencia de calidad de recepcion e impresion y garantia de
integridad y conservacion de los documentos por un minimo de cinco afios.

9. Se admitira el envio o la presentacion de escritos o documentos por correo
electrénico cuando legal o reglamentariamente asi se establezca o permita. Este sistema
solo sera valido si existe constancia de la transmision y recepcion, de sus fechas y del
contenido integro de las comunicaciones y se identifica fidedignamente al remitente y al
destinatario. En este supuesto se procederd a la obtencidon de copia impresa y a su
registro, que se incorporard al expediente.
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Articulo 14. Presentacién irregular de escritos o0 documentos

1. En los supuestos en que existan dudas razonables sobre la identidad del firmante del
escrito que se presenta en el Registro, el funcionario podréd recabar la acreditacion
suficiente como requisito previo a su recepcion y registro. La identificacién se realizara,
ademas de por los datos nominativos del emisor, por el nimero de Documento Nacional
de ldentidad, pasaporte o documento de valor de identificacion analogo al de los
anteriores.

Todos los registros deberan aceptar las solicitudes, escritos y comunicaciones que se
reciban o se presenten por los ciudadanos, siempre que en ellos resulte identificado el
medio preferente o el lugar que se sefiale a efectos de notificaciones y se dirijan a
cualquiera de los d6rganos, servicios o unidades administrativas de la Universidad de
Cadiz.

2. En los casos en que, por entrega personal, se pretenda presentar un escrito carente de
alguna de las menciones legalmente exigibles, el funcionario encargado del registro que
advierta la omision debera indicar oralmente al interesado la necesidad de subsanarlo.
De insistir el interesado en su presentacion, y si las deficiencias no son sustanciales, se
procederd a su registro y tramitacion.

3. Cuando la solicite la persona interesada, la oficina de Registro que deniegue la
anotacion de entrada de un documento emitird una diligencia haciendo constar su
decision y su motivacién, la naturaleza del documento y la fecha y la hora de
presentacion que serd entregada a la persona interesada, quedando copia en la oficina de
Registro.

CAPITULO IV. FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO

Articulo 15. Funciones de las Oficinas del Registro

1. Son funciones del Registro General y Auxiliares:

a) larecepciony remision de solicitudes, escritos y comunicaciones;

b) la anotacién de asientos de entrada o salida de las solicitudes, escritos o
comunicaciones;

c) laexpedicion de recibos;

d) la expedicion de copias selladas;

e) laexpedicion de certificaciones;

f) larealizacion de cotejos y compulsas;

g) el archivo electronico de las solicitudes, escritos y comunicaciones que
recepcionen o remitan para su registro, mediante la digitalizacion de los mismos
y su vinculacién informatica con los respectivos asientos de entrada o de salida;

h) las labores de informacion universitaria y administrativa general;

i) la acreditacion de identidad y registro en relacion con los servicios de
certificacion digital, de acuerdo con los convenios que se suscriban y siempre
que cumplan los requisitos que, para tales oficinas, estén legalmente
establecidos.
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j) cualquier otra funcion que se les encomiende relacionada con su a&mbito de
trabajo.

2. La recepcidn de solicitudes, escritos y comunicaciones se realizara de acuerdo con las
normas establecidas en el articulo 8 del presente Reglamento.

3. Concluido el tramite de registro, los escritos y comunicaciones seran remitidos sin
dilacion a sus destinatarios por el responsable del Registro actuante.

4. Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepcion o de salida de las
solicitudes, escritos 0 comunicaciones.

Si, desde el punto de vista temporal, el documento mereciese la calificacion de urgente,
el encargado del Registro actuante remitira directamente una copia al destinatario del
documento por fax o correo electronico, sin perjuicio del registro y tramitacion
ordinaria del escrito original. A estos efectos, los funcionarios adscritos a las oficinas de
registro deberan observar con la mayor diligencia esta medida, consultando verbalmente
con los interesados los plazos asi como todas aquellas dudas que les plantee la
calificacion del escrito o comunicacion.

5. En todo caso, una vez realizado el registro de entrada, deberan remitirse por el
responsable de las oficinas de registro actuante directamente y sin dilacién al Rector,
copias de los documentos procedentes de Jueces y Tribunales de cualquier orden o
jurisdiccion, de autoridades de rango igual o superior a los de Secretario de Estado o
Consejeros de las Comunidades Autonomas y de los Presidentes de las Corporaciones
Locales.

Articulo 16. Asientos

1. En la anotacion de asientos de entrada y salida han de especificarse, como minimo,
los siguientes datos:

a. numero de registro por orden correlativo de entrada o salida, segln
proceda;

fecha y hora de la recepcion del escrito 0 documento;

oficina de Registro (cddigo) y funcionario que realiza la anotacion;
identificacion de la persona u 6rgano administrativo remitente;
Identificacion de la persona u érgano administrativo al que se envie;
epigrafe expresivo del tipo de documento: peticion, solicitud, recurso,
comunicacion, alegacion... etc.

g. referencia sucinta al contenido del escrito 0 documento que se registre;

h. las observaciones que parezcan oportunas.

+o 00T

2. Cuando se trate de un escrito con idéntico contenido y dirigido a una pluralidad de
destinatarios, no sera necesario proceder a un asiento y numeracion individuales aunque
se presente en ejemplar plural, pudiendo realizarse un unico asiento en el que conste la
identidad de todos los interesados.
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3. Cuando se trate de un escrito o de una solicitud presentados por varias personas
interesadas, se hard un Unico asiento y una Gnica numeracién en que constara la
identidad de la persona interesada designada expresamente o, en su defecto, la del
primer firmante.

Articulo 17. Numeracién

1. La numeracion de los asientos registrales se iniciara el primer dia de cada afio natural.

2. El registro de documentos se realizara de forma automatizada. El soporte informatico
del registro garantizara la plena interconexion entre las oficinas de registro,
estableciéndose una unica numeracion correlativa de los asientos en funcion del orden
temporal de recepcion o de salida.

3. El sello del registro o la impresion mecanica de entrada o de salida se reflejara en el
documento presentado. Los datos que deberan quedar impresos o sellados en la primera
hoja del escrito son la especificacién de la oficina, un cédigo alfanumérico de entrada o
salida asignado al documento, y la fecha de recepcién o salida. La estampacion se
realizara en el espacio reservado para ello o, en su defecto, en la primera hoja del escrito
y en lugar donde no dificulte la clara vision de su contenido. Esta estampacion podra ser
sustituida por una impresion mecanica que comprenda al menos la misma informacién
del sello.

Articulo 18. Interrupcién del sistema informatico

1. En el caso de interrupcién en el sistema informatico, el Registro General sera el
responsable de adjudicar numeracion correlativa de entrada y de salida a todos los
escritos y documentos que se presenten durante la parada del sistema.

2. Con caracter cautelar y para prevenir posibles averias del sistema informatico, se
llevaré en cada oficina de Registro un libro de incidencias. En caso de incidente y hasta
su reparacion, los asientos se extenderan en aquel libro, sin perjuicio de ser introducidos
en la base de datos cuando se subsane el problema.

Articulo 19. Modelos y sistemas normalizados de solicitud

1. Cuando se estime conveniente para facilitar a los ciudadanos la aportacion de los
datos e informaciones requeridos o para simplificar la tramitacién del correspondiente
procedimiento, el érgano competente para su instruccién o resolucion podré establecer
modelos normalizados de solicitud, que deberan estar a disposicion de los interesados
en las diferentes oficinas de registro de la Universidad. En todo caso, deberan
establecerse tales modelos cuando se trate de procedimientos que impliquen la
resolucion numerosa de una serie de procedimientos.

2. Los modelos a los que se refiere el apartado anterior podran integrarse en sistemas
normalizados de solicitud que permitan la transmisién por medios telematicos de los
datos e informaciones requeridos siempre que se garantice el cumplimiento de los
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requisitos contemplados en el articulo 45 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comdan, y en las normas que sobre utilizacion de técnicas electronicas, informaticas y
telematicas en la Universidad de Cadiz pueda establecer el Consejo de Gobierno de la
misma.

En todo caso, los sistemas normalizados de solicitud que permitan la transmisién por
medios teleméaticos se estableceran por Resolucion del Secretario General, previo
informe del Area de Informatica de la Universidad de Cadiz.

3. Deberén publicarse en el Boletin Oficial de la Universidad de Cédiz aquellos modelos
normalizados con efectos frente a terceros, cualquiera que sea su soporte.

4. Todo modelo normalizado de solicitud correspondiente a procedimientos en los que
se requiera la aportacion de cualquier tipo de certificacion emitida por los érganos de la
Universidad de Cadiz, deberd establecer un apartado para que el interesado deje
constancia, en su caso, de su consentimiento expreso para que los datos objeto de
certificacion puedan ser transmitidos o certificados por medios telematicos directamente
al 6rgano requirente.

Articulo 20. Recibos de presentacion

1. De las solicitudes, comunicaciones y escritos que presenten los interesados en el
Registro de la Universidad de Cadiz, podran exigir éstos el correspondiente recibo que
acredite el lugar y la fecha de presentacion.

2. La expedicion de los recibos acreditativos mencionados en el apartado anterior se
efectuard en el mismo momento de presentacion de la solicitud, escrito o comunicacion.

3. Se admitira como recibo acreditativo una copia en la que figuren el lugar y la fecha
de presentacion anotada por la oficina del registro actuante. A estos efectos, cuando la
presentacion de la solicitud, escrito o comunicacion se efectle por el interesado
acompafiando una copia, el recibo consistird en la mencionada copia en la que se haré
constar el lugar de presentacion, asi como la fecha. En este supuesto, el funcionario del
Registro debera verificar la exacta concordancia entre el contenido de la solicitud,
escrito o comunicacion original y el de su copia.

4. Si el interesado no aportase la copia, el personal del Registro podra optar por realizar
una copia de la solicitud, escrito o comunicacion, con iguales requisitos que los
sefialados en el parrafo anterior o por la expedicion de un recibo de acuerdo con el
modelo que se establezca a estos efectos mediante Resolucion del Secretario General.

5. En el supuesto de que el interesado presente en las oficinas de registro de la
Universidad, estudios, proyectos, informes o cualquier otro documento de caracter
técnico cuya finalidad sea la de incorporacion del mismo a un expediente ya iniciado, y
en los que, a juicio del funcionario adscrito al Registro, no exista suficiente referencia
para remitir el citado documento a la oficina gestora, se solicitard la cumplimentacién
del modelo que a estos efectos se establezca mediante Resolucion del Secretario
General, con la finalidad de que sirva para identificar al interesado y al documento que




Pag. 22 Jueves 1 Febrero 2007 BOUCA N°53

presenta con objeto de poder registrarlo debidamente y remitirlo a la oficina gestora
correspondiente.

6. Tanto la copia estampada como el recibo seran gratuitos para el presentante.

7. Cuando el ciudadano efectle la presentacion a través de soportes, medios o
aplicaciones informaticas, electronicas o telematicas, de acuerdo con las previsiones
contempladas en el Titulo 111 del presente Reglamento, el recibo se expedira de acuerdo
con los requisitos expresados en el mencionado Titulo.

Articulo 21. Certificacion de asientos

1. Las certificaciones de asientos registrales las hara la oficina de Registro en que se ha
realizado el asiento, con el visto bueno del Secretario General.

2. Tales certificaciones seran expedidas sin dilacion cuando, a peticion de la unidad
administrativa correspondiente de la Universidad, deban incorporarse a procedimientos
de urgente e inaplazable tramitacion.

CAPITULO V. DE LA ATENCION AL CIUDADANO

Articulo 22. Atencién al ciudadano

1. El Registro actuar4d también como oficina de informacion universitaria y
administrativa, de acuerdo con las instrucciones que al efecto imparta la Secretaria
General.

2. La informacion al ciudadano tiene como finalidad mejorar el acceso a los servicios
que presta la Universidad en sus relaciones con los ciudadanos en general y con la
comunidad universitaria en particular. Versara sobre la estructura organizativa y
funcional, incluyendo el directorio de unidades administrativas y de centros, y los
horarios de ellos, y sobre el 6rgano responsable de la gestion de cada procedimiento
administrativo, que sera el que debera dar la informacion relativa a su finalidad, a la
legislacion aplicable, a los requisitos y a la documentacion necesaria para su
tramitacion.

3. La informacion que se suministre serd clara y comprensible, concreta, integra y
adecuada a la informacion solicitada.

4. Si la peticién de informacidn por parte del ciudadano no pudiese ser resuelta de forma
inmediata con los medios de que dispone el funcionario del Registro, serd contestada en
el plazo de dos dias habiles siempre que el ciudadano le facilite los datos precisos para
efectuar el contacto.

5. Las actuaciones que realice el personal del Registro en cumplimiento de este articulo
tendrdn un caracter informativo para quien las solicite y, por tanto, en ningin caso
entrafiaran una interpretacion normativa. La informacion facilitada no se podra invocar
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para los efectos de interrupcion o de suspension de plazos, de caducidad o de
prescripcion, ni servira de instrumento formal de notificacion en el expediente.

Articulo 23. Horario de funcionamiento del Registro

1. El Registro General y los registros auxiliares permaneceran abiertos al publico en
horario de 9 a 14 horas de lunes a viernes, excepto en los periodos de horario reducido
establecido en el calendario laboral de la Universidad de Cadiz, que sera de 9 a 13
horas. Los sabados y los dias 24 y 31 de diciembre permaneceran cerrados los registros.
Durante los dias habiles de semana santa permanecera abierto el Registro General.

2. Por necesidades del servicio, la Secretaria General en coordinaciéon con la Gerencia,
podra establecer la ampliacion de este horario.

3. Durante los dias habiles en horario de tarde, los sdbados y los dias declarados festivos
en el calendario de la Universidad de Cadiz, las personas interesadas podran presentar
escritos y documentos en la forma y en las modalidades que estan previstas en la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

4. El registro se cerrara cada dia y los asientos quedaran ordenados cronolégicamente en
funcion del momento en que fueron presentados.

5. Los funcionarios adscritos a las oficinas de registros seran garantes de la certeza de
los datos registrales.

Articulo 24. Incidencias

Cuando, por causa justificada, con el personal de las oficinas de Registro no se pudiera
garantizar la atencion al publico en los horarios establecidos, el Gerente de la
Universidad de Cadiz de conformidad con lo previsto en el articulo 66 del Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, dictara las instrucciones oportunas para que sean atendidos
por personal funcionario o interino de otras unidades.

TITULO I11. REGISTRO TELEMATICO

CAPITULO I. CREACION, GESTION Y REGIMEN GENERAL DE
FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO TELEMATICO

Articulo 25. Creacion

1. Se crea el Registro Telematico de la Universidad de Cadiz, con sujecion a los
requisitos establecidos en el articulo 38 de la Ley 30/1992, y en su normativa de
desarrollo, sirviendo como referencia los requisitos y garantias establecidos en el Real
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Decreto 263/1996, de 16 de febrero, en lo relativo a los criterios de seguridad,
normalizacion y conservacion a los que se refiere el mismo.

2. Sera de aplicacion el Decreto 183/2003, de 24 de junio, por el que se regula la
informacidn y atencion al ciudadano y la tramitacion de procedimientos administrativos
por medios electrdnicos, en la medida que determinen los Convenios de colaboracion
que para estos fines pueda suscribir la Universidad con la Consejeria competente de la
Junta de Andalucia, de acuerdo con lo establecido en su Disposicion Adicional Primera.

Articulo 26. Ambito de aplicacion

1. Podran efectuarse de forma telematica, en el Registro General de la Universidad de
Cadiz, la recepcion o salida de las solicitudes, escritos y comunicaciones relacionados
con los procedimientos y actuaciones competencia de esta Universidad en cuyas normas
reguladoras asi se haya establecido de forma expresa en el &mbito de sus competencias,
por acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad o por Resolucion del Rector, y
se encuentren publicadas en el Boletin Oficial de la Universidad de Cadiz y en la
direccién de Internet que se indica en el presente Reglamento.

Se admitira todo escrito que haya sido generado por un procesador de textos y cualquier
documento que haya sido digitalizado y archivado en formato imagen, siempre que se
ajusten a los formatos especificados en el programa de presentacién que figura en la
pagina de la Universidad de Cadiz en Internet.

2. Lo dispuesto en el apartado anterior se entiende sin perjuicio del derecho del
interesado a presentar sus solicitudes, escritos y comunicaciones en cualquiera de los
registros a los que se refiere el articulo 7.1 del presente Reglamento.

3. Cuando el interesado presente ante el Registro Telematico, solicitudes, escritos y
comunicaciones no relacionados con los procedimientos y actuaciones a que se refiere
el apartado primero del presente articulo, tal presentacion no producira ningun efecto, y
se tendra por no realizada, comunicandose al interesado tal circunstancia, indicandole
los registros y lugares que prevé el articulo 7.1 del presente Reglamento.

4. La presentacion telematica de documentos en ningln caso alterara la distribucion de
competencias para la resolucion de los correspondientes procedimientos, ni implicara la
modificacion de los plazos de presentacion establecidos en la normativa de aplicacion.

Articulo 27. Naturaleza y funcionamiento del Registro Telemético

1. El Registro Telematico de la Universidad de Cadiz, en su condicion de sistema de
informacidn que integra procesos de transmision y recepcion, se configura como un
Registro Auxiliar del Registro General de la Universidad de Cadiz, garantizando la
constancia, en cada asiento que se practique, de un namero, epigrafe expresivo de su
naturaleza, fecha y hora de su presentacion, identificacion del interesado, 6rgano
administrativo remitente, si procede, y persona u 6rgano administrativo al que se envia,
y en su caso, referencia al contenido del escrito o comunicacion que se registra.
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2. De conformidad con lo dispuesto en los articulos 4.2 y 17.2 del presente Reglamento,
la instalacién en soporte informatico de la Oficina de Registro Telemético garantizara la
plena interconexion e integracion de ésta con el Registro unico.

3. El funcionamiento del Registro Telematico de la Universidad de Cadiz se rige por lo
establecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y en lo no previsto en el presente
Reglamento, por las disposiciones que dicten el Estado y la Comunidad Auténoma de
Andalucia en el ejercicio de sus respectivas competencias.

4. Los documentos electronicos enviados al Registro Telematico de la Universidad, en
relacion con los procedimientos en los que sea de aplicacion, se registraran de forma
individualizada, archivandose y, en su caso, cursandose sin dilacion a los 6rganos
administrativos competentes por medios electronicos, informéticos o telematicos.

Articulo 28. Funciones del Registro Telematico

El Registro Telematico de la Universidad de Cadiz desarrollara las siguientes funciones:

a) larecepcion de escritos, solicitudes y comunicaciones;

b) la expedicion de resguardos electronicos acreditativos de la presentacion de
escritos, solicitudes y comunicaciones -justificante legal y representacion
imprimible-;

c) la anotacién de asientos de entrada o salida de escritos, solicitudes y
comunicaciones;

d) la remision de escritos, solicitudes y comunicaciones a las personas, 6rganos o
unidades destinatarios en la Universidad por medio del personal del Registro
General;

e) Cualesquiera otras que se le atribuyan legal o reglamentariamente.

Articulo 29. Modelos normalizados de solicitudes, escritos y comunicaciones y
acceso al Registro Telemético

1. La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones ante la Universidad de
Cédiz debera hacerse siguiendo el procedimiento electronico y a través de los modelos
normalizados que se integran en el mismo y que pueden consultarse en la pagina web de
la Universidad: http://www.uca.es.

2. En dichos modelos se sefialaran los campos que deben ser completados
obligatoriamente para que las solicitudes, escritos y comunicaciones sean aceptados en
el Registro Telematico. En todo caso, en el formulario de solicitud figurara un domicilio
a efecto de notificaciones o una direccion electronica habilitada para ello.

Articulo 30. Dias y horario de apertura del Registro Telematico

1. De acuerdo con lo dispuesto en el apartado 9 del articulo 38 de la Ley 30/1992, el
Registro Telematico de la Universidad de Cadiz permitird la presentacion de escritos,
solicitudes y comunicaciones todos los dias del afio, durante las 24 horas del dia.
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2. Solo cuando concurran razones justificadas de mantenimiento técnico u operativo
podra interrumpirse, por el tiempo imprescindible, la recepcidn de solicitudes, escritos y
comunicaciones. La interrupcion debera anunciarse a los potenciales usuarios del
registro con la antelacion que, en su caso, resulte posible. En supuestos de interrupcion
no planificada en el funcionamiento del Registro Telematico, y siempre que sea posible,
el usuario visualizard un mensaje en que se comunique tal circunstancia.

3. A los efectos del computo de plazo fijado en dias habiles, la recepcion en un dia
inhabil se entendera efectuada en la primera hora del primer dia habil siguiente. A estos
efectos, en el asiento de entrada se inscribiran como fecha y hora de presentacion
aquellas en las que se produjo efectivamente la recepcion constando como fecha y hora
de entrada las cero horas y un segundo del primer dia habil siguiente.

4. El Registro Telematico no realizara ni anotara salidas de escritos y comunicaciones
en dias inhabiles.

5. A los efectos del computo de los plazos previstos, se tendra en cuenta el calendario de
dias inhabiles establecido en la Comunidad Auténoma de Andalucia y publicado en el
Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

Articulo 31. Direccién del Registro Telematico de la Universidad de Cadiz

Los interesados en acceder al Registro Telematico de la Universidad de Cadiz deberan
hacerlo a través de la direccidn electrénica http:/www.uca.es/. En dicha direccion
electronica, bajo el epigrafe “Registro Telematico de Recepcion de Documentos”,
figurard la relacién actualizada de los procedimientos para los que se admite la
presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones de forma telemética en los
correspondientes registros.

Articulo 32. Requisitos para la presentacion de escritos, solicitudes y
comunicaciones ante el Registro Telematico

1. S6lo se admitird la presentacion de escritos, solicitudes y comunicaciones ante el
Registro Telematico que estén firmados electronicamente mediante una firma
electronica avanzada basada en certificado reconocido, segun lo dispuesto en la Ley
59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electrénica. Los certificados reconocidos en que
se basa la firma deberan ser conformes con la recomendacion de la UIT X.509 version 3
o0 superior (ISO/IEC 9594-8 de 1997) y con las normas adicionales a las que se refiere el
articulo 4 de la citada Ley.

2. Los estudiantes, el personal de administracion y servicios y el personal docente e
investigador de la Universidad de Cadiz dispondran, si lo desean, en las condiciones
previstas en el Titulo V del presente Reglamento, de la correspondiente firma
electronica avanzada.

3. Si el procedimiento para el que se presenta escrito, solicitud o comunicacion ante el
Registro Telematico exige la presentacion de documentacion anexa que no puede ser
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digitalizada y remitida por el procedimiento electronico establecido o que precisa del
correspondiente cotejo o compulsa, ésta debera remitirse y ser recibida en el destino que
se indique en el procedimiento, en el plazo maximo de 10 dias desde la fecha de
presentacion de la solicitud u oficio ante el Registro Telematico. En dicha
documentacion se hara mencion al numero o cédigo de registro individualizado al que
se refiere el articulo 34 del presente Reglamento.

4. Asimismo, la aceptacion de una firma electronica estard condicionada a que la
utilizacion del servicio de consulta sobre la vigencia de los certificados no deba implicar
un coste especifico adicional para la Universidad de Cadiz, y a que los sistemas de firma
electrénica utilizados sean compatibles con los medios técnicos de que disponga la
Universidad de Cadiz, cuyas caracteristicas se publicaran de acuerdo con lo previsto en
el articulo 35 del presente Reglamento.

La Universidad de Cadiz se adecuard a las normas técnicas europeas o internacionales
que gocen de amplio reconocimiento; de manera particular, tomara en consideracion las
normas técnicas desarrolladas en el marco de la iniciativa europea EESSI (European
Electronic Signature Standardization Initiative).

5. El prestador de servicios de certificacion interesado debera presentar, mediante
escrito dirigido al Secretario General de la Universidad, declaracion responsable y
documentacién justificativa del cumplimiento de los requisitos que se establecen en el
presente Reglamento. En todo caso, se mantendra una lista actualizada de autoridades
de certificacion admitidas en la direccion de Internet mencionada en el articulo 31.

6. Corresponde a la Secretaria General, conjuntamente con el Area de Informéatica de la
Universidad de Cadiz, comprobar la justificacion del apartado anterior y las condiciones
técnicas de interoperabilidad, y mantener actualizada, en la direccion de Internet
mencionada en el articulo 31, una relacion de prestadores de servicios de certificacion
con los que sera admisible la remision de escritos, solicitudes y comunicaciones ante la
Universidad de Cédiz.

7. Cualquier modificacion de las caracteristicas de los certificados o sistemas de firma
electronica utilizados, exigira ser nuevamente comunicada y comprobada para que las
firmas electrénicas amparadas en ellos sigan teniendo validez a efectos de lo dispuesto
en el presente articulo.

8. El interesado, de acuerdo con lo dispuesto en el apartado tercero del articulo 59 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, podra consentir o sefialar como
medio de notificacion preferente la notificacion teleméatica mediante la identificacion de
una direccion electronica al efecto.

Articulo 33. Requisitos técnicos necesarios para el acceso y utilizacion del registro

1. Los requerimientos técnicos minimos necesarios para el acceso y la utilizacion del
Registro Telemético de la Universidad de C&diz seran los que se establezcan en las
instrucciones que, sobre utilizacién de técnicas electronicas, informaticas y telematicas
en la Administracion de dicha Universidad, establezca la Secretaria General en
coordinacion con el Area de Informética de la Universidad de Cadiz.
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2. La Universidad de Cadiz tomara las medidas necesarias para lograr un adecuado nivel
de accesibilidad con el fin de que el Registro Telematico pueda ser utilizado por
personas discapacitadas o de edad avanzada.

3. Los formularios electronicos aprobados para su remision al Registro Telematico o los
programas que a tal efecto pudiera desarrollar la Universidad de Cadiz incorporaran un
grado de accesibilidad similar en funcion del estado de la tecnologia utilizada en cada
caso.

Articulo 34. Integridad de los documentos electronicos presentados

1. El sistema de informacion que soporte el Registro Telematico garantizard la
constancia de cada asiento que se practique y de su contenido, estableciéndose un
registro por asiento, identificAndose cada documento asociado mediante un nombre de
campo predefinido, y asociandose, a su vez, cada documento al numero de asiento
correspondiente. Cada tipo de tramite en el que se habilite la presentacion de
solicitudes, instancias y comunicaciones tendra asignado sus propios ficheros de forma
individualizada.

2. El Registro Telematico garantizara la constancia de cada asiento que se practique,
identificando cada presentacidn con los siguientes datos:

a) nuamero o cadigo de registro individualizado;

b) identidad de quien presente el documento. El Registro Telemético recogera su
nombre, apellidos, DNI, direccion postal o, en su caso, direccion electronica,
cddigo de usuario y terminal desde el que presenta el documento. En caso de que
quien presente el documento actle en representacion de un tercero, recogera el
nombre completo y el NIF de éste, si se trata de una persona fisica, y el nombre
de la entidad y CIF, si se trata de una persona juridica u otras entidades sin
personalidad juridica;

c) fecha y hora de presentacion proporcionada por el sistema en el que reside el
Registro Telematico;

d) procedimiento y trdmite con el que se relaciona;

e) naturaleza y contenido de la solicitud registrada o cualquier otra informacion
pertinente.

3. El Registro Telematico emitira por el mismo medio un mensaje de confirmacion de la
recepcion de la solicitud, escrito o comunicacion en el que constaran los datos
proporcionados por el interesado, junto con la acreditacion de la fecha y hora en que se
produjo la recepcion y una clave de identificacion de la transmision.

El mensaje de confirmacion, que se configurard de forma que pueda ser impreso o
archivado informaticamente por el interesado y garantice la identidad del registro,
tendra el valor de recibo de presentacion.

El usuario deberéa ser advertido de que la no recepcion del mensaje de confirmacion o,
en su caso, la recepcion de un mensaje de indicacion de error o deficiencia de la
transmision implica que no se ha producido la recepcion, debiendo realizarse la
presentacion en otro momento o utilizando otros medios.
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4. La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro Telematico
de la Universidad de Cadiz tendra idénticos efectos que la efectuada por los demas
medios admitidos en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

Articulo 35. Soportes, medios y aplicaciones de comunicacion compatibles

1. Estard disponible en la direccion de Internet www.uca.es la relacion de aplicaciones,
medios y soportes, incluyendo un resumen de los protocolos de seguridad del Registro y
de las transacciones telematicas y los sistemas operativos y navegadores de Internet, a
través de los cuales se podran efectuar las comunicaciones entre la Universidad de
Cadiz y cualquier persona fisica o juridica.

2. Corresponde al Area de Informatica de la Universidad de Cadiz la programacion y
supervision del sistema de informacion para su correcto funcionamiento y para la
emision del recibo de presentacion contemplado en el articulo 34 del presente
Reglamento.

Articulo 36. Certificados

1. A los efectos de lo previsto en el articulo 32 de este Reglamento, se consideraran
validos los certificados que se expidan por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre-
Real Casa de la Moneda, en el marco del Real Decreto 1317/2001, de 30 de noviembre,
por el que se desarrolla el articulo 81 de la Ley 66/1997, de 30 de diciembre, de
Medidas Fiscales, Administrativas y del Orden Social en materia de prestacion de
servicios de seguridad por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre-Real Casa de la
Moneda, en las comunicaciones a través de medios electrénicos, informéticos y
telematicos con las Administraciones Publicas.

2. Asimismo, se admitiran aquéllos que, en los términos establecidos en el
ordenamiento juridico, resulten adecuados para garantizar la identidad, la autenticidad y
la integridad de los documentos electrénicos y sean compatibles con los medios
técnicos de que dispone la Universidad de Cédiz, a cuyo efecto se admitiran todos
aquellos que cumplan los requisitos de autenticidad exigidos a los dispositivos y
aplicaciones de registro que se establecen en el articulo 32.1 y 4 del presente
Reglamento.

Articulo 37. Conservacion de los documentos electrénicos y responsabilidad

1. El Area de Informatica de la Universidad de Cadiz establecera los mecanismos
adecuados para conservar las solicitudes realizadas por via telematica y su
documentacién anexa, al objeto de garantizar la integridad, autenticidad, calidad,
proteccion y conservacion de los documentos almacenados.
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2. El responsable de seguridad del Registro Telematico y de los protocolos de seguridad
sera el Director de Informatica de la Universidad de Cadiz, que pondra los medios
técnicos adecuados para garantizar los requisitos de autenticidad, seguridad,
conservacion y normalizacion de las aplicaciones utilizadas.

3. La Universidad de Cadiz no respondera del uso fraudulento que los usuarios del
sistema puedan llevar a cabo de los servicios prestados mediante Administracion
electronica. A estos efectos, dichos usuarios asumen con carécter exclusivo la
responsabilidad de la custodia de los elementos necesarios para su autenticacion en el
acceso a estos servicios de Administracion electronica, el establecimiento de conexién
preciso y la utilizacion de la firma electronica, asi como de las consecuencias que
pudieran derivarse del uso indebido, incorrecto o negligente de los mismos.

CAPITULO Il. ARCHIVO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y ACCESO
A LOS MISMOS

Articulo 38. Archivo de documentos electronicos

1. Con el fin de hacer efectiva la conservacion de documentos, se crea el Archivo de
originales electronicos, correspondiendo su gestion y direccion al Director de Biblioteca
y Archivo de la Universidad de Cédiz.

2. El archivo de originales electronicos sera unico para toda la Universidad de Cadiz.

3. Los documentos electronicos que se reciban y transmitan a través del Registro
Telematico seran archivados y custodiados en medios o soportes electrénicos en el
archivo de originales electronicos.

Para su archivo podré utilizar el mismo formato o soporte en el que se originé el
documento electronico originario o cualquier otro que asegure la identidad e integridad
de la informacién que el documento contenga.

4. Lo dispuesto en el apartado anterior lo es sin perjuicio de la obligacion del 6rgano
que tramite el procedimiento de archivar la copia del documento electrénico que se le
haga llegar, asi como de las obligaciones de transferencia de estos documentos al
Archivo General en los supuestos que asi se disponga en la normativa de archivos de la
Universidad de Cédiz.

5. En todo caso, los medios o soportes en que se almacenen los documentos electrénicos
contaran con las medidas de seguridad que garanticen la integridad, proteccion y
conservacion de los documentos almacenados y, en particular, la identificacion de los
usuarios y el control de acceso de los mismos.

Articulo 39. Acceso al archivo de originales electrénicos y copias

1. El acceso a los documentos almacenados por medios o en soportes electrénicos,
informaticos o telematicos se regira por lo dispuesto en el articulo 37 de la Ley 30/1992,
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de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comdn, y por la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal, asi como en sus normas de desarrollo.

2. Mediante Instruccion de la Secretaria General, se establecera el procedimiento de
acceso al Archivo de originales electronicos, la obtencion de copias de los documentos
originales, a través de cddigos u otros sistemas de identificacion, asi como los niveles
de seguridad que garanticen la autenticidad, confidencialidad, integridad, disponibilidad
y conservacion de la informacion y de los documentos contenidos en el mismo.

3. El derecho de acceso conlleva el derecho a obtener copias o certificados de los
documentos cuyo examen sea autorizado por el responsable de la gestion del archivo,
previo pago, en su caso, de las exacciones legalmente establecidas.

La emision de copias y certificados en forma de documentos o soportes electrénicos
debera contar, para su validez, con la firma electrénica avanzada del responsable de la
gestion del archivo.

4. Con caracter general, tendrén acceso al Archivo de originales electronicos tanto el
personal al servicio de la Universidad de Cadiz competente para la tramitacion de los
procedimientos, como la persona o personas interesadas.

TITULO IV. EXPEDICION DE COPIAS DE DOCUMENTOS

CAPITULO I. NORMAS GENERALES

Articulo 40. Validez de documentos y copias

1. Los documentos emitidos por los 6rganos, servicios y unidades administrativas de la
Universidad de Cadiz y por los particulares en sus relaciones con ella, en soportes de
cualquier naturaleza seran validos siempre que quede acreditada su integridad, su
conservacion y la identidad del autor, asi como la autenticidad de su voluntad.

2. Las copias de documentos originales generados o almacenados mediante procesos
electronicos, informaticos o telematicos, expedidas por las correspondientes Grganos
administrativos, tendran la misma validez y eficacia del documento original, siempre
que quede acreditada su autenticidad, integridad y conservacion.

3. Los documentos que contengan actos administrativos o actuaciones de los interesados
ante la Universidad, y hayan sido producidos mediante técnicas de administracion
electronica, deberan conservarse en soportes de esta naturaleza, ya sea en el mismo
formato o en otro diferente.

4. A efectos de la presente normativa, tendran la consideracion de copias las realizadas
mediante sistemas de digitalizacion de imagen y las realizadas mediante sistemas de
fotocopiado.
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Articulo 41. Aportacion de documentos originales al procedimiento

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 la oficina del Registro actuante de una copia
sellada del documento original en el momento de su presentacion.

2. Las oficinas del Registro Unicamente expediran copias selladas de los documentos
originales que se acomparien a escritos, solicitudes o comunicaciones presentados por el
ciudadano a la Administracion.

3. Para el ejercicio de este derecho, el ciudadano aportard, junto con el documento
original, una copia del mismo. La oficina del Registro actuante cotejara la copia y el
documento original comprobando la identidad de sus contenidos, unird el documento
original a la solicitud, escrito o comunicacion a los que se acompafie para su remision al
6rgano destinatario y entregara la copia al ciudadano, una vez diligenciada con un sello
en el que consten los siguientes datos:

a) fecha de entrega del documento original y lugar de presentacion,
b) érgano destinatario del documento original y extracto del objeto del procedimiento o
actuacion para cuya tramitacion se aporta.

4. La oficina de Registro actuante llevara un registro expresivo de las copias selladas
que expida, en el que anotaré los datos sefialados en el niUmero anterior.

5. La copia sellada acreditar4 que el documento original se encuentra en poder de la
Universidad, siendo valida a los efectos del ejercicio por el ciudadano del derecho
reconocido en el articulo 35.f) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Pablicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
asi como para solicitar, en su caso, la devolucion del documento original una vez
finalizado el procedimiento o actuacion o de acuerdo con lo que disponga la normativa
de aplicacion.

El interesado podré ejercer el derecho previsto en el parrafo anterior de este mismo
apartado, indicando el 6rgano, el servicio o la unidad administrativa de la Universidad
ante el que fueron presentados o por el que fueron emitidos, la fecha de dicha
presentacion o emision y el procedimiento al que corresponden, siempre que no hayan
transcurrido més de cinco afios desde la finalizacion de éste, y sin perjuicio de la
apertura de periodo probatorio cuando la Universidad no tenga por ciertos los hechos
que hayan de servir de presupuesto para dictar el acto de que se trate.

6. La copia sellada serd entregada a la oficina de Registro correspondiente en el
momento en que el documento original sea devuelto al interesado. Si se produjera la
pérdida o destruccién accidental de la copia, su entrega se sustituird por una declaracién
aportada por el ciudadano en la que exponga por escrito la circunstancia producida.

Articulo 42. Aportacion de copias compulsadas al procedimiento
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1. Cuando las normas reguladoras de un procedimiento o actividad administrativa
requieran la aportacién de copias compulsadas o autenticadas de documentos originales,
el ciudadano podra ejercer su derecho a la inmediata devolucion de estos ultimos por la
oficina de Registro en las que se presenta la solicitud, escrito o comunicacién a la que
deba acompanar la copia compulsada, con independencia del oOrgano, entidad o
Administracion destinataria.

Las oficinas del Registro no estaran obligadas a cotejar copias de documentos originales
cuando estas no acomparien documentos presentados por el ciudadano para su registro.

2. Para el ejercicio de este derecho el ciudadano aportard, junto con el documento
original, una copia del mismo. La oficina de Registro actuante realizara el cotejo de los
documentos y copias comprobando la identidad de sus contenidos, devolvera el
documento original al ciudadano y unira la copia, una vez diligenciada con un sello o
acreditacion de compulsa, a la solicitud, escrito o comunicacion a los que se acomparfie
para su remision al destinatario.

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

4. Las copias compulsadas o cotejadas tendran la misma validez que el original en el
procedimiento concreto de que se trate, sin que en ningln caso acrediten la autenticidad
del documento original.

5. Estas compulsas de documentos seran gratuitas, salvo lo dispuesto por normas de
rango legal o reglamentario.

6. En los procedimientos iniciados de oficio por la Universidad de Cadiz, la compulsa
de documentos a que se refiere los apartados anteriores del presente articulo sera
efectuada por la unidad administrativa responsable de la correspondiente tramitacion,
como parte de la instruccion del respectivo procedimiento, con anterioridad a la
resolucion del mismo.

Articulo 43. Copias auténticas

1. Los ciudadanos podréan solicitar, en cualquier momento, copias auténticas de los
documentos puablicos administrativos que hayan sido validamente emitidos por los
organos de la Universidad de Cédiz, mediante instancia dirigida al Secretario General.

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

3. La copia auténtica podra ser solicitada por los titulares de los datos nominativos
contenidos en el documento o por tercero que acredite un interés legitimo en su
obtencion.

4. Si el documento contiene datos personales, la copia sélo podra ser solicitada por sus
titulares o con su expreso consentimiento.
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5. La copia auténtica podra consistir en la transcripcion integra del contenido del
documento original o en una copia realizada por cualesquiera medios informaticos,
electronicos o telematicos. En ambos casos, figurara la acreditaciéon de la autenticidad
de la copia, identificandose el dérgano, archivo y organismo emisor del documento
original, asi como la persona responsable de su custodia.

6. 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.

7. En el plazo maximo de un mes contado desde la recepcion de la solicitud, el 6rgano
administrativo que emitié el documento original debera expedir la copia auténtica o
notificar la resolucion motivada que la deniegue.

De la misma se dara comunicacion a la Secretaria General.

8. En el supuesto de que, por el tiempo transcurrido, el documento original o los datos
en él contenidos obrasen en el Archivo General, la solicitud sera cursada por el
Secretario General al Director de Biblioteca y Archivo de la Universidad de Cadiz.

9. La solicitud de copia auténtica podra ser denegada por resolucion motivada del
organo administrativo que emitié el documento original cuando concurran razones de
proteccion del interés pablico o de intereses de terceros, cuando asi lo disponga una
norma legal o reglamentaria y, en todo caso, en los siguientes supuestos:

a) inexistencia o pérdida del documento original o de los datos en él contenidos;

b) copias de documentos emitidos en el curso de una investigacion sobre delitos,
cuando la expedicion de la copia pudiera poner en peligro la proteccién de los
derechos y libertades de terceros o la suerte de las pesquisas que se estén
realizando;

c) copias de documentos que contengan informacion sobre materias protegidas por
el secreto comercial o industrial,

d) copias de documentos que contengan datos sanitarios personales, en aquellos
casos en que las disposiciones especificas que los rigen impidan ejercer el
derecho de acceso.

10. A la solicitud de expedicion de copia auténtica se deberd adjuntar el resguardo

acreditativo de haber efectuado el pago, en su caso, de las correspondientes tasas
aprobadas por el Consejo de Gobierno.

CAPITULO II. UTILIZACION DEL PROCEDIMIENTO ELECTRONICO
PARA LA COMPULSA DE DOCUMENTOS

Articulo 44. Compulsa electrénica de documentos originales en papel

La compulsa electronica de documentos, a los efectos de esta normativa, es un
procedimiento seguro de digitalizacidn de la documentacion de originales en papel que




BOUCA N°53 Jueves 1 Febrero 2007 Pag. 35

produce una copia electrénica del documento original, utilizando para ello la firma
electronica reconocida de un funcionario del Registro de la Universidad de Cadiz, que
es la que garantiza la identidad de los contenidos del documento original y de la copia
electronica.

Articulo 45. Competencia para la compulsa de documentos

Seran competentes para la compulsa electronica de los documentos los funcionarios
adscritos al Registro General y Auxiliares de la Universidad de Céadiz. Estos
funcionarios se aseguraran de que el fichero electrénico se forma sin alterar el contenido
de los documentos que se compulsan.

Articulo 46. Procedimiento para compulsar electrénicamente documentos
originales en papel

1. Para realizar la compulsa electronica se digitalizaran los documentos originales en
papel sujetos a compulsa, produciendo un fichero en el formato que se determine por
Secretaria General, que se mostrara en la pantalla del ordenador con la imagen obtenida.
Una vez cotejada la imagen del documento original en papel con el mostrado en la
pantalla del ordenador, se procederd a la firma de la copia electronica mediante la
utilizacion de la firma electronica reconocida del funcionario que realice la compulsa, lo
que garantiza la identidad de los contenidos del documento original y de la copia. A la
copia compulsada se le afiadira un localizador universal del documento, asi como la
fecha y hora de la compulsa y la identificacion del firmante.

2. Los documentos originales, una vez compulsados electronicamente, se devolveran a
los interesados o a los que los presentaron.

Articulo 47. Formato de los documentos compulsados electronicamente

1. Los documentos compulsados electronicamente se almacenaran utilizando el formato
que se determine por Secretaria General en coordinacién con el Area de Informética de
la Universidad de Cadiz.

2. Este formato debera almacenar una copia del documento original en papel, que sera el
resultado de aplicar los algoritmos de encriptacion y la firma reconocida generada.

3. El certificado utilizado para firmar el documento compulsado electronicamente
debera permitir identificar al funcionario que realiza la compulsa electronica, asi como
la fecha y la hora de la compulsa de acuerdo con el horario oficial.

Articulo 48. Validez de los documentos compulsados electronicamente

Los documentos compulsados electronicamente tendran la misma validez que el
documento original en el procedimiento concreto de que se trate, sin que en ningun caso
acredite la autenticidad del documento original.
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Articulo 49. Utilizacion extensiva de los documentos compulsados electronicamente

Con el fin de agilizar la tramitacion administrativa de los procedimientos, se procurara
generalizar la compulsa electronica a todos los documentos originales en papel
presentados en los Registros Generales y Auxiliares de la Universidad, facilitando de
este modo la creacion de expedientes electronicos y la tramitacion telematica de los
mismos.

Articulo 50. Expedicion de copias auténticas electronicas y en papel de documentos
originales electronicos validamente emitidos por la Universidad

Se podran emitir copias auténticas electrénicas o en papel de los documentos originales
electrénicos validamente emitidos por la Universidad de Cadiz. Estas copias deberan ser
firmadas electronicamente por los funcionarios del Registro, y las emitidas en papel
deberan incluir un localizador universal que permita comprobar la integridad y
autenticidad de las mismas.

Articulo 51. Conservacion de los documentos compulsados electronicamente

1. Los documentos compulsados electrénicamente se almacenaran en el archivo de
originales electronicos, y se deberan conservar durante el plazo establecido en la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, para los documentos en papel.

2. Lo dispuesto en el apartado anterior se aplicara sin perjuicio de la obligacion del
organo que tramite el procedimiento de archivar la compulsa electronica que se le haga
Ilegar, asi como de las obligaciones de transferencia de estos documentos a los archivos
centrales en los supuestos que disponga la normativa de archivos aplicable.

Articulo 52. Desarrollo informético

El Area de Informatica de la Universidad de Cadiz adoptara las medidas técnicas
necesarias para posibilitar la compulsa electronica por parte de los funcionarios del
Registro General y Auxiliar, asi como para garantizar la disponibilidad,
confidencialidad, seguridad y conservacion de las copias compulsadas electrénicamente.

TITULO V. UTILIZACION DE LA FIRMA ELECTRONICA

Articulo 53. Firma electronica avanzada

La Universidad de Cadiz utilizara la firma electronica avanzada, de acuerdo con la Ley
59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electronica, para la gestion de sus
procedimientos, tramites administrativos y en sus relaciones con otras Administraciones
Publicas y los ciudadanos, en la medida que técnicamente sea posible su aplicacion.
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Articulo 54. Principios y criterios de actuacion

La implantacion y uso de la firma electronica se basara en los siguientes principios y
criterios de actuacion:

a) seguridad en las relaciones telematicas;

b) autenticidad y conservacion de los documentos generados;

c) publicidad de las aplicaciones informaticas que empleen la firma electronica;

d) Objetividad, transparencia y no discriminacion en la prestacion de servicios
de certificacion de firma electrénica avanzada.

Articulo 55. Obtencidén del certificado de usuario de firma electrénica

1. La obtencidn del “Certificado Electrénico” permite a su titular relacionarse con la
Administracion por medio de las técnicas electronicas, informaticas y telematicas de
forma segura.

2. En todo caso, se exigird la presencia fisica del interesado, para formalizar el
procedimiento de acreditacion, en las oficinas de acreditacion de la Universidad.

3. Los certificados de firma electronica quedaran sin efecto si concurren algunas de las
circunstancias previstas en la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electronica.

4. Actuaran como oficinas de acreditacion en la Universidad, las oficinas del Registro
General y las de los Registros Auxiliares de los Campus de Puerto Real, Jerez y
Campus de la Bahia de Algeciras.

Articulo 56. Procedimiento de solicitud de certificado necesario para la firma
electronica incorporada al carné universitario en la Universidad de Céadiz.

1. Podréan solicitar el certificado necesario para la firma electronica incorporada al carné
universitario todos los miembros de la comunidad universitaria.

2. El certificado necesario para la firma electronica incorporada al carné universitario se
solicitara a la Secretaria General de la Universidad por correo electrénico utilizando los
formularios que estardan disponibles al efecto en la direcciébn http:
/lwww.uca.es/secretariageneral. Es imprescindible tener vigente el carné universitario y
facilitar copia del carné de identidad o pasaporte y una direccion de correo electronico.

3. El personal encargado de los Registros en la Universidad de Cadiz en nombre de la
Secretaria General, debidamente acreditados, se pondran en contacto con los interesados
para tramitar la expedicion y entrega de los certificados electronicos y la instalacion del
software y los dispositivos necesarios para el uso de la firma electronica.

Disposicion Adicional Primera. Habilitacion en el Secretario General de la
Universidad
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1. Se faculta al Secretario General de la Universidad de Cadiz para dictar cuantas
disposiciones sean precisas para establecer criterios generales en orden al desarrollo del
presente Reglamento y, en particular, para ampliar o reducir la lista de funcionarios
competentes para realizar la compulsa electrénica, adoptar las medidas organizativas
necesarias para mejorar la eficiencia del proceso y modificar los aspectos técnicos que
sean convenientes por motivos de normalizacién, interoperabilidad o, en general,
adaptacion al desarrollo tecnologico, en este ultimo caso a propuesta del Director de
Informéatica de la Universidad de Cadiz.

2. Mediante resolucion del Secretario General se podran incluir nuevos procedimientos
y modelos cuyo dmbito de actuacion se circunscriba a los empleados de la Universidad
de Cadiz, asi como modificar los modelos normalizados con efectos frente a terceros a
los que seré de aplicacion lo dispuesto en el presente Reglamento y sustituir la direccion
web del articulo 31.

En todo caso, la inclusion de otros procedimientos y el establecimiento de nuevos
modelos normalizados seran publicados a través de la pagina web de la Universidad de
Cédiz, htpp://www.uca.es.

Disposicion Adicional Segunda. Convenios de Colaboracion

La Universidad de Cadiz en coordinacion con otras universidades publicas, promovera
la realizacion de convenios de colaboracion con otras Administraciones Publicas para la
admision de escritos, solicitudes y comunicaciones de naturaleza universitaria que se
presenten en cualquiera de los respectivos Registros, asi como el establecimiento de
sistemas de intercomunicacién y coordinacion de los mismos y la transmision
telematica de los asientos registrales y documentos que se presenten en cualquiera de
ellos.

Los convenios que de acuerdo con la prevision establecida en el parrafo anterior se
formalicen seran publicados en el Boletin Oficial de la Universidad de Cadiz,
debiéndose mantener una relacion actualizada de los mismos en la pagina web de
Secretaria General.

A estos efectos, la Consejeria de Educacion y Ciencia de la Junta de Andalucia,
mediante Convenio suscrito con las Universidades Pablicas Andaluzas de fecha 23 de
febrero de 2004, ha reconocido validez y eficacia a los Registros Generales de las
Universidades Publicas de Andalucia, en lo relativo a convocatorias de subvenciones y
ayudas que realice dicha Consejeria en materia de Ensefianza Superior Universitaria y/o
Investigacion.

Disposicion Adicional Tercera. Gasto Registro Telematico

La creacion y funcionamiento del Registro Telematico de la Universidad de Cadiz no
supondra incremento de gasto y se atendera con los medios humanos actualmente
adscritos al Registro General de la Universidad de Cadiz.
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Disposicion Adicional Cuarta. Medios personales de los Registros Auxiliares

Las funciones correspondientes a cada uno de los registros Auxiliares seran ejecutadas
por los funcionarios de la Administracion de los respectivos Campus, de acuerdo con
las previsiones que al respecto se establezca en la Relacion de Puestos de Trabajo del
Personal de Administracion y Servicios de la Universidad.

Disposicion Derogatoria
Queda derogada toda la normativa propia de la Universidad de Cadiz de rango igual o

inferior a este Reglamento, asi como las instrucciones o las circulares que se refieran a
las cuestiones aqui reguladas.

Disposicion Final. Entrada en vigor

El Titulo I, Il y el Capitulo I del Titulo IV del presente Reglamento entraran en vigor al
dia siguiente de su publicacién en el Boletin Oficial de la Universidad de Cadiz.

El Titulo 111, el Capitulo 11 del Titulo IV y el Titulo V entraran en vigor en el momento
en que se hayan cumplimentado todos los requerimientos técnicos y legales pertinentes,

plazo del que se dara oportuna difusién en la pagina web de la Universidad y en el
Boletin Oficial de la Universidad de Cadiz.

ANEXO |

Cadigos de las oficinas de Registro General y Registros Auxiliares.
a) Registro General de la Universidad de Cadiz (cédigo 01).
Ubicacion: Rectorado.

b) Registro Auxiliar Edificio Servicios Generales (codigo 02).
Ubicacion: Edificio Servicios Generales Campus Cadiz.

¢) Registro Auxiliar del Campus de Puerto Real (codigo 03).
Ubicacién: Administracion del Campus.

d) Registro Auxiliar del Campus de Jerez de la Frontera (codigo 04).
Ubicacién: Administracion del Campus.

e) Registro Auxiliar del Campus Bahia de Algeciras (cédigo 05).

Ubicacién: Administracion del Campus.
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I.6. VICERRECTORES

Instruccion UCA/I01VOA/2007, de 22 de enero de 2007 para coordinar los Planes de
Ordenaciéon Docente de Centros y Departamentos para el curso 2007-08




W UCA | Urizerssac

Instruccion UCA/I01VOA/2007, de 22 de enero de 2007 para coordinar los Planes de

Ordenacion Docente de Centros y Departamentos para el curso 2007/2008

SUMARIO

PREAMBULO

I. DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERA. Objeto.

SEGUNDA. Objetivos de la coordinacién de Planes Docentes de Centros y Departamentos.
TERCERA. Definiciones.

CUARTA. Comunicaciones

Il. DISPOSICIONES PARA CENTROS Y DEPARTAMENTOS SOBRE ELABORACION Y APROBACION
DEL PLAN DOCENTE 2007/2008.

QUINTA. Definicién de la vigencia de las asignaturas y oferta de asignaturas optativas para estudios de ler
y 2°ciclos. (Fase 1, 2,3y 4)

SEXTA. Planificacién docente de asignaturas de ler y 2°ciclo y de los Cursos de Posgrado (Fases 5y 6)
SEPTIMA. Revision y actualizacion de informacion sobre espacios docentes (Fase 7)

OCTAVA. Solicitud de software docente para aulas informéticas (Fase 8)

NOVENA. Elaboracion de propuestas de Plan Docente de las Titulaciones (Fases 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15y
16)

DECIMA. Registro de reduccion de capacidad docente y propuesta de reconocimiento de actividades (Fases
17y 18)

DECIMOPRIMERA. Asignaturas de Doctorado (Fase 19)

DECIMOSEGUNDA. Asignacién de Profesorado por los Departamentos (Fase 20).

DECIMO TERCERA. Elaboracién del Informe de Capacidad y Actividad total de Areas (Fase 21)
DECIMOCUARTA. Revisién y reajuste de la programaciéon de actividades y grupos (Fase 22)
DECIMOQUINTA. Programas Docentes (Fases 23y 24)

DECIMOSEXTA. Aprobacion por Junta de Centro y firma del Plan Docente (Fase 25)

DECIMOSEPTIMA.- Horario de tutorias (Fase 26)

DECIMOCTAVA. Cierre de la Planificacion y Ajustes en el Plan Docente de Titulacion. (Fase 27)
DECIMONOVENA. Acceso a lainformacion

VIGESIMA. Revision de los criterios de dedicacion universitaria.

VIGESIMOPRIMERA. Verificacion de la ejecucion de los Planes Docentes y Auditoria Académica.

INSTRUCCIONES PARA EL ESTABLECIMIENTO DE GRUPOS DE ACTIVIDAD EN LA DOCENCIA

REGLADA IMPARTIDA POR LA UNIVERSIDAD DE CADIZ.

VIGESIMOSEGUNDA. De la disponibilidad de recursos de plantilla

VIGESIMOTERCERA. De la necesidad de ajuste de la planificacion a la actividad real.
VIGESIMOCUARTA. Del tamafio de los grupos de actividad.

VIGESIMOQUINTA. De las practicas de taller y laboratorio de los alumnos repetidores.
VIGESIMOSEXTA. De los criterios para la imparticion de optativas.

VIGESIMOSEPTIMA. Excepciones por falta de capacidad de talleres, laboratorios, o aulas de informatica.
VIGESIMOCTAVA. Excepciones a las reglas anteriores por actividades de innovacion.
VIGESIMONOVENA. Excepciones a las reglas anteriores por bajo nimero de alumnos en la titulacion.
TRIGESIMA. Requerimiento de ajuste de la planificacion

TRIGESIMOPRIMERA. De la actuacion en caso de necesidades docentes sobrevenidas

IV. CATALOGO GENERAL DE ASIGNATURAS DE LIBRE CONFIGURACION.

DISPOSICION FINAL Eficacia.

Instruccion UCA/101VOA/2007 para coordinar los Planes Docentes de Centros y Departamentos el curso 2007-08



ANEXOS

ANEXO 1A. Ficha de Planificacion Docente de la Asignatura de 1% y 2° ciclos
ANEXO 1B. Ficha de Programacién Docente de la Asignatura de 1% y 2° ciclos
ANEXO 1C. Ficha de Planificacion y Programacion Docente de Cursos de Posgrado
ANEXO 2. Propuesta de formato de Plan Docente de Titulacién

ANEXO 3. Acuerdo de Consejo de Gobierno de 27/09/04 sobre Instrucciones para garantizar la imparticion de la
Docencia

ANEXO 3 bis Circular del Vicerrectorado de Ordenacion Académica e Innovacion Educativa de 30 de Julio de
2006 sobre docencia presencial

ANEXO 4. CALENDARIO DEL PROCESO DE PLANIFICACION DOCENTE

ANEXO 5. Procedimiento para la propuestay registro de actividades académicas a reconocer al profesorado
ANEXO 6. Procedimiento para solicitar software docente

ANEXO 7. Normativa y Procedimiento para el registro y publicacion del régimen de tutorias

ANEXO 8. Procedimiento para la propuesta y autorizacién de modificaciones al Plan Docente

ANEXO 9. Procedimiento para actualizar el Catalogo de asignaturas ofertadas de Libre Configuracion

Estan disponibles en la Web de Planificacién Docente

http://www.uca.es/web/estudios/pl_docente/
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PREAMBULO

A la vista de la experiencia que ha supuesto la elaboracién de la Planificacién Docente de los cursos 2004-
05, 2005-06 y 2006-07, y considerando vigentes los objetivos planteados inicialmente para dicho proceso, y
gue se recuerdan mas adelante, procede su revisién y la nueva edicién de instrucciones de forma que
Centros y Departamentos cuenten con normas de referencia para cumplir con sus funciones de
planificacion.

En esta nueva edicién se ha planteado un adelanto de algunas fases del proceso, de tal modo que el 20 de
Abril pueda entregarse un Informe para el Vicerrectorado de Planificacion y Recursos que facilite la toma de
las decisiones que son de su competencia y que estan vinculadas al proceso de Planificacion Docente.

También esta previsto incorporar progresivamente una serie de mejoras en la aplicacién informatica que
faciliten su manejo haciéndola mas amigable para los usuarios.

Como novedad también se va a incorporar el Informe de Actividad del Profesor, contemplado en los
Estatutos de la Universidad de Cadiz y en su Plan Estratégico, que ofrecer una mayor publicidad en toda la
comunidad universitaria a la actividad que desarrolla cada miembro de la plantilla de profesorado,
mostrando no solo las actividades reconocidas, sino también el detalle de la docencia que imparte en el
curso. Ademas se incorporara un campo con informacion a cumplimentar directamente por cada profesor,
gue también sera visible en los informes, en el que éste tenga la opcion de reflejar otras actividades que
realice y que no tengan un reconocimiento expreso en los “Criterios y normas para el reconocimiento de
actividades del profesorado de la Universidad de Cadiz".

I. DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERA. Objeto.

La presente Resolucién tiene por objeto el establecimiento de directrices para coordinar la elaboracién y
aprobacion del Plan Docente del curso 2007/2008.

SEGUNDA. Objetivos de la coordinaciéon de Planes Docentes de Centros y Departamentos.

Son objetivos de la coordinacion de los Planes Docentes de Centros y Departamentos:
1. mejorar los registros de informacién académica de la Universidad de Cadiz con objeto de que sean
completos y correctos;

2. dar respuesta a la exigencia de transparencia en relacién a las actividades y al funcionamiento de la
Universidad;

3. cumplir con las exigencias de los procesos de acreditacion de titulaciones, para lo cual es
imprescindible tener constancia de los registros académicos y de uso de espacios;

4. apoyar la toma de decisiones sobre necesidades de plantilla del Vicerrector de Planificacion y Recursos,
posibilitando una gestidn eficiente de los recursos de Personal Docente;

apoyar el desarrollo el Plan Estratégico de la Universidad de Cadiz;

permitir e impulsar que los Centros asuman su papel de Responsables de la Coordinacion de los
Titulos, asumiendo para ello la funcién de coordinacién de la organizacion docente de cada titulacion;

7. responsabilizar a cada unidad y a cada profesor de su propia actividad, incluyendo como requisito y
garantia la necesidad de firma de los datos de dedicacién en coincidencia con los registros de
informacién que quedan archivados en la universidad;

8. posibilitar planteamientos de innovacién docente apoyados en un trabajo progresivo de racionalizacion
académica;
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10.

11.

12.

contribuir a concretar la definicion del concepto de dedicacién universitaria, contando con registros que
permitan reflejarla adecuadamente, incorporando para ello la gestiéon, algunos aspectos preliminares de
la investigacion, y la participacion en actividades de apoyo a las titulaciones;

permitir que cada profesor de la Universidad de Cadiz pueda tener acceso a visualizar los registros de
su propia actividad y de otros miembros de la institucién;

contar con datos histéricos de actividad de cada miembro de la plantilla docente, y de las areas de
conocimiento y departamentos;

registrar la actividad de cada profesor de la Universidad de Cadiz, dejando constancia de ella, de modo
gue pueda ser objeto de andlisis, evaluacion y certificacion, aportando valor a la hoja de servicios;

TERCERA. Definiciones.

1. A efectos de esta Instrucciéon se entendera por

Programa formativo: el conjunto de actividades, regladas o no, que los alumnos cursan a lo largo del
periodo universitario, y que les posibilita alcanzar los conocimientos y competencias con que deberan
contar al concluir sus estudios.

Plan de estudios: Materias, asignaturas o equivalentes organizadas y que constituyen las actividades
oficiales y regladas y cuya superacién permite a los alumnos alcanzar una Titulacién.

Plan del Programa Formativo: Es el conjunto de actividades regladas y no regladas que componen el
programa formativo, con expresion del Profesor responsable de las mismas, horario, Programa,
recursos, tutorias, acogida de alumnos, etcétera. Es responsabilidad de los Centros.

Plan Docente de la Universidad: es el conjunto de Planes Docentes de las Titulaciones que se
imparten en la Universidad de Céadiz

Plan Docente de la Titulacion: es el conjunto de actividades docentes que se programan en una
Titulacion de un Centro, en desarrollo del Plan de Estudios correspondiente, para un curso académico
determinado.

Plan Docente de la Asignatura: es el conjunto de actividades que se proyecta para que sean
desarrolladas por los Profesores y Alumnos para la formacién de éstos, en ejecucién del Plan de
Estudios a que pertenece la Asignatura.

El Plan contendra, necesariamente, la denominacién de la Asignatura, su Cddigo, Titulacién a que
pertenece, Centro y Curso en el que se imparte, Departamento, Area de Conocimiento y Profesores
responsables de la misma, créditos tedricos y practicos, grupos, espacios necesarios, fechas y horarios,
asi como cualquier otro dato que desde el VOAIE se solicite en la Ficha que oportunamente se pondra a
disposicion de los Departamentos, en los términos sefialados en la disposicion SEXTA

Programa Docente de la Asignatura: consiste en la descripcién de los objetivos de la misma,
metodologia de ensefianza-aprendizaje, metodologia y procedimiento de la evaluacion, temporalizacion,
actividades, contenidos, secuenciacion, recursos y materiales complementarios de trabajo y bibliografia

Plan Docente del Departamento: es el conjunto de actividades docentes de un Departamento que se
integran en los Planes Docentes de las Titulaciones donde los Profesores de dicho Departamento
imparten docencia. La planificacion de horarios, actividades y espacios docentes requiere la aprobacién
de los respectivos Centros en las materias de sus Titulaciones.

Plan Docente del Profesor: es el conjunto de actividades docentes de un Profesor que se integran en
los Planes Docentes de las Titulaciones donde imparte docencia

Actividad Universitaria: es el conjunto de actividades que se desarrollan por los miembros de la
Universidad en cuanto tales, integrando su relacién funcionarial o laboral con aquélla. Las diferentes
actuaciones que integran la Actividad Universitaria se pueden clasificar del siguiente modo:
- Actividad Académica:

0 Actividad Docente

Actividad Docente Presencial

Actividad Docente No Presencial
Actividad Complementaria

o]
0
0
0 Actividad Investigadora
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- Actividad de Servicios al Exterior
- Actividades de Gestion

e Actividad Docente: es toda aquella actividad que sirve para desarrollar el contenido de una asignatura,
la cual podra estar incluida en el Plan de Estudios de alguna Titulacién, en Programas de Doctorado, en
el Aula de Mayores, en los Cursos de Acceso a la Universidad para Mayores de 25 afios, Master y
titulos propios y en aquellos otros casos que expresamente sean reconocidos por el Consejo de
Gobierno de la UCA. La Actividad Docente puede ser Presencial o No Presencial

e Actividad Docente Presencial: Es la Actividad Docente que se verifica, en desarrollo del contenido de
una asignatura, coincidiendo el Profesor y el Alumno en un mismo espacio y tiempo, conforme al horario
y ubicacién definidos por la Universidad en alguno de sus Planes Docentes. A estos efectos, sélo se
considera Actividad Docente Presencial la que consista en alguno de los tipos siguientes:

A.- Clases de Teoria en Aulas

B.- Clases Practicas o Seminarios en Aulas
C.- Précticas en Aulas de Informética

D.- Practicas de Taller o Laboratorio

E.- Practicas con Salidas de Campo o de Mar
F.- Practicas Clinicas

G.- Practicum de Titulacion

H.- Examenes Tedbricos

I.- Examenes modo Practico

X.- Clases Teobrico-Practicas

Esta Gltima actividad X se definira cuando, por razones pedagdgicas, la docencia de contenido tedrico esté
intercalada con la docencia de contenido practico y no sea posible distinguir una y otra en sesiones y
horarios diferentes. A efectos de computo los tamafios de grupos Tedrico-Practicos se adaptaran a los
criterios de grupos tedricos.

Las actividades docentes de los Posgrados oficiales se reflejaran como actividades Tipo B de Seminarios en
aulas.

e Grupo de Actividad Docente Presencial: Es cada uno de los grupos en que se desarrolla una misma
actividad docente, en funcién de las necesidades de ésta, del adecuado uso de los medios humanos y
materiales disponibles y asegurando la mayor calidad posible de la docencia.

e Actividad Docente no Presencial: es la Actividad Docente que se desarrolla sin la necesidad de
presencialidad simultanea de profesor y alumno. Correspondera a asignaturas autorizadas por el
Consejo de Gobierno con docencia semipresencial 0 a actividades de asignaturas con docencia
presencial sin que esta componente pueda suponer mas del 30% de los créditos totales de la
asignatura. Estas ultimas habran de ser actividades académicamente dirigidas que formen parte de la
planificacién docente (Circular del Vicerrectorado de Ordenaciéon Académica e Innovacion Educativa de
20 de Octubre de 2005, por la que se determina la correspondencia entre horas de docencia presencial
y numero de créditos para las diferentes asignaturas de planes de estudio conducentes a la obtencion
de titulos oficiales. ANEXO 3 bis).

e Titulaciones de Primer o Segundo Ciclo: corresponden con Planes de Estudios aprobados en el
marco legal de la Ley de Reforma Universitaria, LRU

e Titulaciones de Posgrado: corresponden con Planes de Estudios aprobados en el marco legal de la
Ley Orgénica de Universidades, LOU, y que se han puesto en marcha por primera vez en el curso 2006-
2007.

La documentacion de los Programas y Planes anteriormente definidos se llevara a cabo utilizando soporte
electrénico o papel, segln se establezca por el VOAelE en cada caso.
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CUARTA. Comunicaciones

1. Sin perjuicio del uso del teléfono como medio para plantear y resolver consultas cada vez que se
estime conveniente, las comunicaciones entre Centros y Departamentos y el VOAIE y de aquellos
entre si en materia de Planificacién Docente se haran preferentemente por correo electronico.

2. Se utilizara el correo ordinario o el fax sélo en los casos expresamente previstos en el
procedimiento de elaboracion de los Planes Docentes, cuando se requiera la firma de algin
documento a remitir.

3. Por parte del Vicerrectorado la emision y recepciéon de correos se hara siempre desde la cuenta
planificacion.docente@uca.es y por las unidades funcionales la cuenta a utilizar sera siempre la
cuenta institucional de la unidad. Los responsables de las unidades funcionales estableceran la
relacion de personas autorizadas a utilizar la direccion institucional de correo de la unidad.

4. En todos los casos, sera preciso incluir pie de firma en cada una de las comunicaciones emitidas,
con objeto de que pueda conocerse la persona emisora de la comunicacion.

5. Las fechas de transmisién y recepcion acreditadas en las comunicaciones resefiadas en este
articulo, seran validas a efectos de computo de plazos y términos. A efectos del cémputo de plazos,
la recepcién en un dia inhabil se entendera efectuada el primer dia habil siguiente.

Il. DISPOSICIONES PARA CENTROS Y DEPARTAMENTOS SOBRE ELABORACION Y APROBACION
DEL PLAN DOCENTE 2007/2008.

QUINTA. Definicién de la vigencia de las asignaturas y oferta de asignaturas optativas para estudios
de 1*y 2°ciclos. (Fase 1, 2,3y 4)

1. Por el Vicerrectorado de Ordenacién Académica e Innovacion Educativa se remitira a los Centros no
mas tarde del 1 de Enero de 2007 informacién sobre la vigencia de las asignaturas troncales y
obligatorias de los planes de estudio en vigor y en proceso de extincion para el curso 2007-08. (Fase 1)

2. Los Centros, oidos los Departamentos, procederan a revisar dicha informacién y comunicaran al
Vicerrectorado su conformidad u observaciones no mas tarde del 15 de Enero, (Fase 2) En caso de
discrepancia el VOAIE someterd la decision a la consideracion de la Comision de Ordenacion
Académica, Profesorado y Alumnos.

3. lgualmente, no mas tarde del 15 de Enero, los Centros, previa consulta a los Departamentos, remitiran
al VOAIE su propuesta de modificacién de la oferta de asignaturas optativas para el curso 2007-08
(Fase 3). El Vicerrectorado comunicara a los Centros su conformidad o reparos a dicha propuesta no
mas tarde del 25 de Enero (Fase 4)

SEXTA. Planificacion docente de asignaturas de 1*' y 2° ciclo y de los Cursos de Posgrado (Fases 5y
6)

1. No més tarde del 9 de Febrero los Departamentos definiran la propuesta de Plan Docente de las
asignaturas de 1% y 2° ciclos. de su responsabilidad (Fase 5), mediante la cumplimentacion de la ficha
correspondiente segun el modelo y el procedimiento establecido en el ANEXO 1A. Para ello a partir del
1 de Febrero tendran a su disposicién en formato electrénico la ficha de cada una de las asignaturas
con la informacién correspondiente a la Planificacion Docente registrada para el curso 2006-07 , que
podran utilizar como referencia, accediendo a la direccion URL siguiente

http:/Z//www.uca.es/Zasignaturas/
6
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2. Como criterio general se establece que el Plan Docente de una asignatura para el curso 2007/08 sera
igual al registrado en la Planificacion Docente del curso 2006/07, por lo que sélo sera necesario elaborar
el Plan Docente de las asignaturas nuevas en 2007/08 y el de aquellas asignaturas de las que se
pretenda cambiar su Plan Docente.

3. Para la propuesta de actividades y grupos los departamentos podran decidir por el procedimiento que
consideren mas conveniente el profesor coordinador de cada asignatura, que sera el encargado de su
elaboracion.

4. EIl tamafo de los grupos se ajustard, en todo caso, a las disponibilidades de profesorado. La
existencia de grupos de tamafio menor al establecido como referencia mas adelante en estas
instrucciones (Ver capitulo 1), habra de contar con la conformidad previa del Centro responsable de la
titulacién y con la autorizacién expresa del VOAelE

5. Actividades Compartidas.- Aquellos casos en los que los grupos de actividad coincidan para
diferentes asignaturas, como puede ser el caso de asignaturas semejantes de planes distintos que se
imparten conjuntamente deberan plantearse como pertenecientes a “Actividades compartidas”.

6. Posgrado.- Los Coordinadores de los Cursos integrados en los nuevos Programas Oficiales de
Posgrado conducentes a titulaciones de Master elaboraran las fichas con las Programaciones Docentes
atendiendo a las indicaciones del Vicerrectorado de Ordenacion Académica e Innovacion Educativa, La
prevision es que esta actividad pueda desarrollarse entre el 1 de Febrero y el 16 de Febrero (Fase 6), y
gue cuente previamente a su registro con el respaldo de los Departamentos implicados en la Docencia,
de tal manera que se definan en esta etapa los profesores que impartirdn la docencia. En cada
momento se contara con la ayuda del Gabinete de Ordenacién Académica para apoyar esta Fase y en
cualquier aspecto relacionado con la novedad que supone la puesta en marcha de estos estudios. Estas
fichas que aparecen como ANEXO 1C, deberan ser validadas por el Coordinador del Programa y el
Decano o Director del Centro responsable

SEPTIMA. Revision y actualizacion de informacion sobre espacios docentes (Fase 7)

Los Centros y Departamentos, con el apoyo de las Administraciones de Centro o Campus, revisaran el
inventario de espacios de uso docente, actualizandolo y corrigiéndolo antes del 15 de Febrero. A tal efecto,
los Centros deberan identificar los espacios que administran —fundamentalmente aulas, aulas de
informatica, laboratorios y talleres de uso compartido-, y los Departamentos los locales de uso docente que
quedan incluidos en el conjunto de espacios que tengan asignados. Las Administraciones seran
responsables de la revision y actualizacion de datos para los espacios de uso compartido por varios centros.

OCTAVA. Solicitud de software docente para aulas informaticas (Fase 8)

El Vicerrectorado de Planificacion y Recursos a través del CITI hara publica, no mas tarde del 31 de enero
la relacion de software docente licenciado en la Universidad de Cadiz existente a la fecha, con objeto de
gue dicha informacion pueda conocerse por los Centros y Departamentos antes de planificar las actividades
de précticas en aulas informaticas para el curso 2007-08.

A la vista de esta relacion, y por el procedimiento que se establezca, (ANEXO 6) los Centros remitiran antes
del 23 de marzo su solicitud de software docente a instalar en las aulas informaticas para cada una de sus
titulaciones, detallando las asignaturas que lo requieren.

NOVENA. Elaboracion de propuestas de Plan Docente de las Titulaciones (Fases 9, 10, 11, 12, 13,
14, 15y 16)

1. A partir de las fichas de Plan Docente de las Asignaturas de 1° y 2° ciclos confeccionadas por los
Departamentos, los equipos directivos de los Centros elaborardn una propuesta de Plan Docente de
cada Titulacion de las que sean responsables, poniéndola a disposicion de los Departamentos
implicados antes del 23 de Febrero (Fase 9). Las Propuestas de Plan Docente para los cursos de
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Programas de Master se realizaran por los Coordinadores de Programas, en conexién con los Centros
responsables, siguiendo las indicaciones que se den para ello desde el VOAelE.

En el caso de que algun Departamento no hubiera elaborado en plazo la propuesta de actividades de
alguna asignatura, el Centro en que se imparta la correspondiente Titulacion quedara facultado para
elaborarla de acuerdo con su mejor criterio.

Tras la formulacion de las propuestas previstas en el apartado 1 anterior, se abrira un periodo de
alegaciones comprendido entre el 26 de Febrero y el 5 de Marzo (Fase 10), en el que podran plantear
cuestiones los Departamentos en las titulaciones y areas de su competencia.

Posteriormente, tras el andlisis de las alegaciones, y en todo caso antes del 8 de Marzo, la Junta de
Centro competente aprobara con caracter preliminar los Planes Docentes de las Titulaciones (Fase 11),
gue deberan contar, como minimo con el siguiente contenido:

a. El Plan de Estudios de la Titulaciéon con el detalle en cada asignatura de tiempo de
duracién, (anual, primer cuatrimestre o segundo cuatrimestre), créditos segin BOE vy tipo
(troncal, obligatoria u optativa).

b. Numero de grupos y niumero de créditos que tiene cada una de las actividades de cada
asignatura.

El horario de cada uno de los grupos de las distintas actividades.

d. Las aulas a utilizar para las asignaturas troncales y obligatorias, y una previsién de aulas
para las asignaturas optativas

e. El calendario de exdmenes

Los Centros remitirdn no mas tarde del 9 de Marzo el Plan Docente aprobado preliminarmente con el
detalle de los apartados c, d y e antes citados (Fase 12). De otra parte, con igual plazo y con la ayuda
de un programa informatico, el VOAelE elaborara el Plan Docente de cada Centro por titulaciones con el
formato previsto en el ANEXO 2y el contenido de los apartados a 'y b, y lo remitira a los Centros para su
conformidad.

Con base en la propuesta inicial del Centro el VOAelE llevara a cabo la carga de datos de actividades y
grupos antes del 9 de Marzo (Fase 13). Asi mismo, con igual plazo y a partir de las correspondientes
fichas de los cursos de Posgrado, El VOAeIE llevara a cabo el registro de actividades y grupos de las
asignaturas de los Programas de Posgrado (Fase 14)

Los Centros habran de proceder, asimismo, a la carga de horarios y espacios de cada uno de los
grupos de actividades correspondientes a todas las asignaturas de sus respectivas titulaciones de lery
2° ciclo, asi como las de Programas de Posgrado que seran propuestos por los Coordinadores de
Programa. Todo ello antes del 23 de Marzo (Fase 15).

La carga de horarios de los grupos de examenes (Fase 16) se llevara a cabo por los centros entre el 9
de abril y el 9 de mayo

En los casos de titulaciones y cursos que puedan participar en la “Convocatoria para la Innovacion y
Mejora en las Experiencias Piloto del Sistema de Créditos Europeos, Modalidad 2", caso de que ésta se
apruebe, se arbitraran las instrucciones complementarias de modo que los Planes Docentes puedan
ajustarse a posibles cambios que surjan como conclusion del trabajo y que puedan asumirse por contar
con los recursos materiales y humanos adecuados para ello.

DECIMA. Registro de reduccion de capacidad docente y propuesta de reconocimiento de actividades
(Fases 17y 18)

1.

Del 1 al 20 de Febrero los Servicios Centrales, Centros y Departamentos, siguiendo el procedimiento
previsto en el ANEXO 5, de acuerdo con los criterios establecidos en el Acuerdo del Consejo de
Gobierno de 20 de Diciembre de 2006, por el que se aprueba la revision de los Criterios de valoracion
de la actividad universitaria del profesorado de la Universidad de Cadiz (BOUCA n°® 51 de 22 de
Diciembre) registraran las reducciones de capacidad inicial por actividades de Investigacion, y
actividades de gestion asi como el reconocimiento de actividades Docentes y de Gestion de Tipo Ay
de tipo B ((Fase 17)
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2. Del 21 de Febrero al 2 de Marzo los Departamentos y por el procedimiento establecido en el ANEXO
5, revisaran las actividades que sean reconocidas por las unidades responsables y registraran las
alegaciones de los profesores que se ajusten a la normativa citada anteriormente, con el fin de corregir
o completar la informacién registrada por los servicios Centrales, Centros y Departamentos. (Fase 18)

3. El reconocimiento de actividades Docentes y de Gestion de Tipo B se entiende como derecho del
profesorado que debe hacerse necesariamente compatible con la limitacion de recursos. En
consecuencia los Departamentos deben formular propuestas de asignacion de tareas docentes que
permitan que, una vez sumadas estas actividades con las obligaciones docentes de los profesores, den
lugar a resultados de dedicacion equilibrados.

DECIMOPRIMERA. Asignaturas de Doctorado (Fase 19)

1. A partir de la oferta de Programas de Doctorado aprobada expresamente para el préximo curso por la
Comisién de Doctorado de la Universidad, la Direccién de Estudios de Doctorado y Formacién Continua,
a través de la Coordinacion de Postgrado y con el apoyo del Gabinete de Ordenaciéon Académica e
Innovacién Educativa procederd, antes de 9 de Marzo, a la carga de las actividades docentes
correspondientes a las asignaturas de los planes que esté previsto impartir durante el curso 2007-2008,
(Fase 19)

Todas las actividades de asignaturas de Doctorado se propondran en grupo unico.

3. La efectividad de esta asignacion de asignaturas de doctorado, y su valoracion como dedicacion, queda
condicionada a los resultados de la matricula y a la imparticion efectiva de los Programas de Doctorado.
La Coordinacion de Postgrado comunicara a los departamentos implicados cuales de éstos dejaran de
impartirse.

4. A efectos de determinacion de posibles necesidades de contratacion de profesorado en las Areas
correspondientes, sélo se tendra en cuenta la dedicacion docente derivada de los cursos de doctorado
en los que se confirme una matricula no inferior a 5 alumnos.

DECIMOSEGUNDA. Asignacion de Profesorado por los Departamentos (Fase 20)

Los Departamentos asignaran profesorado una vez concretadas las actividades y sus grupos, asi como sus
respectivos horarios, de todas las asignaturas de 1°y 2° ciclos y Doctorado, procediéndose a su carga en la
aplicacibn UXXI del 12 de Marzo al 13 de Abril. La aprobaciéon de los Profesores que participen en
Programas Oficiales de Master por sus Departamentos se habra concretado con caracter previo, de modo
gue puedan conocerse durante la fase de cumplimentacion de las fichas de Cursos por los coordinadores.

La asignacion de profesores a grupos de examenes se realizara por los departamentos entre el 10 y el 20
de Mayo

DECIMOTERCERA. Elaboracién de Informe de Capacidad y Actividad total de areas (Fase 21)

El VOAelE, con base en la informacién registrada en la Planificacion Docente, elaborara el Informe de
capacidad y actividad total de areas para su remision al Vicerrectorado de Planificacién y Recursos no mas
tarde del 30 de abril, el cual servird de base para analizar las solicitudes de contrataciones de personal que
presenten los departamentos. En consecuencia, para el analisis de estas solicitudes sera requisito
imprescindible que el departamento correspondiente haya finalizado el registro de su planificacion docente
del curso 2007-08 en las fechas previstas en la presente Resolucién.

DECIMOCUARTA. Revisioén y reajuste de la programacion de actividades y grupos (Fase 22)

El Vicerrectorado de Ordenacion Académica e Innovacion Educativa, contando con las unidades de gestién,
revisaran los Planes Docentes, comprobando su ajuste a los criterios establecidos y presentando los
informes que estime conveniente a la Comision de Ordenacion Académica, Profesorado y Alumnos del
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Consejo de Gobhierno proponiendo la necesidad o la conveniencia de posibles reajustes antes del 20 de
Abril.

Cualquier cambio en la programacion que resulte a partir de este punto tendra la consideracién de un ajuste
en el Plan Docente, y por ello deberd cefiirse a lo que se establece mas adelante en estas mismas
instrucciones.

DECIMOQUINTA.- Programas Docentes (Fases 23y 24)

Los Programas Docentes de las diferentes Asignaturas de 1% y 2° ciclo deberan elaborarse por el
profesor coordinador de cada una de ellas atendiendo a los planteamientos generales que determine el
Centro para dar unidad y coherencia a cada titulacién, y deberan tenerlas disponibles tanto el Centro,
para cada una de las asignaturas de sus titulaciones, como el Departamento para cada una de las
asignaturas de su competencia, no mas tarde del 31 de mayo (Fase 22)

Los programas mencionados en el apartado anterior se elaborardn mediante la cumplimentacion de la
Ficha de Programa Docente de cada Asignatura (ANEXO 1B), a las que se accedera en la siguiente
direccion URL:

http://www.uca.es/asignaturas/

Estas fichas no se daran por definitivas hasta que no sean validadas por los directores de
departamentos, tras la correspondiente aprobaciéon de aquellas por los consejos de departamento,
debiendo constituir el documento oficial que cada departamento mantenga al respecto.

Una vez validada la ficha de Programa de una asignatura para un curso no podra modificarse su
contenido salvo autorizacion del VOAelE mediante propuesta motivada del Director del Departamento,
en la que se detallen las razones que exigen su cambio y el contenido a modificar. En el caso de que la
modificacion se produzca después de comenzado el plazo de matricula sera necesario que el
Departamento adopte las medidas necesarias para informar por escrito a los alumnos de los cambios
efectuados.

Las fichas de Programa Docente correspondientes a los cursos de los Programas de Posgrado se
habran definido segun lo establecido en la disposicion sexta, junto con el resto de la planificacién de la
asignatura, y seran visadas por el Coordinador del Programa. (Fase 24)

DECIMOSEXTA - Aprobacién por Junta de Centro y firma del Plan Docente (Fase 25)

1.

Una vez registrada toda la informacion correspondiente al Plan Docente, la Junta de Facultad llevara a
cabo su aprobacién definitiva, no mas tarde del 10 de Mayo , remitiéndose éste al VOAIE firmado por el
Decano o Director antes del 18 de Mayo ,

De otra parte el Director de cada Departamento y cada profesor, deberan firmar, sus respectivos
Planes Docentes que vengan a avalar que los registros de Dedicacién Universitaria que figuran en las
bases de datos de la Universidad son conformes y responden a la actividad que desarrolla su unidad, o
a la actividad que desempefia un profesor, segun el caso.

La fecha limite prevista para la remision de los Planes Docentes de los Departamentos, avalados por la
firma del responsable de la unidad, es el 25 de Mayo (Fase 25).

La firma del Plan Docente por parte de Centros, Departamentos y profesores podra sustituirse por un
mecanismo de validacion a través de la Intranet de la UCA una vez se instale la versién en Web de la
aplicacion informatica para el registro de la Planificacién Docente. Para ello se remitirdn desde el
VOAEelE las correspondientes instrucciones.
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DECIMOSEPTIMA .-. Horario de tutorias (Fase 26)

Los Departamentos, siguiendo la normativa y el procedimiento que a se establece en el ANEXO 7
registraran el horario de tutorias y atencion a los alumnos de sus profesores a partir del 1 de junio, para su
publicacién no mas tarde del 15 de septiembre.

DECIMOCTAVA.- Cierre de la Planificacion y Ajustes en el Plan Docente de Titulacion. (Fase 2)-

1. Una vez aprobado y firmado el Plan Docente de una Titulacién se llevara a cabo el cierre de la
planificacion, permaneciendo a partir de ese momento inalterable la correspondiente Base de Datos de
PLANIFICACION que contiene dichos Planes Docentes. Los ajustes que pretendan hacerse, deberan
registrarse en la base de datos de EJECUCION ya sea de clases, de examenes, o de otras actividades
y deberan responder a motivos excepcionales, autorizarse en primera instancia por el Decano o Director
oido el Departamento responsable y comunicarse motivadamente al Vicerrectorado de Ordenacion
Académica para su ratificacion si asi procediese. Para estos comunicados se empleara la direccion
planificacion.docente@uca.es.

2. Los ajustes de Plan Docente que afecten a la dedicacion del profesorado se propondran por los
Departamentos con suficiente motivacion, previa comunicacion al Centro para su informacion, de
acuerdo con el procedimiento establecido en el ANEXO 8 A la vista de los motivos alegados,
corresponde al Vicerrector de Ordenacién Académica e Innovacion Educativa autorizar la modificacion
para su incorporacién al Plan Docente.

3. A partir de 15 de septiembre, una vez comenzado el curso académico los cambios en el Plan Docente
s0lo seran autorizados en casos excepcionales.

4. No obstante lo anterior, en caso de necesidad para garantizar el desarrollo de las actividades previstas,
el Director de Departamento debera actuar de oficio, informando de sus actuaciones al Centro y al
VOAelE. Centro, Departamento y Vicerrectorado deberdn coordinarse entre si para alcanzar una
solucion definitiva a problemas que puedan surgir.

DECIMONOVENA.- Acceso alainformacion

1. Los responsables de unidad (Centros o Departamentos), tendran acceso a la informacion sobre las
materias de su competencia. Igualmente, dentro de cada Departamento la informacion sera accesible al
conjunto de los miembros, derecho que debe garantizar el Director de Departamento.

2. Por el VOAelE se arbitraran las medidas que sean necesarias para abrir el sistema de informacién de
modo que se de cumplimiento al objetivo de transparencia en relacién a los datos de todo el
profesorado.

VIGESIMA.- Revision de los criterios de dedicacién universitaria.

La Comision de Ordenacién Académica, Profesorado y Alumnos de la Universidad de Cadiz contara entre
sus funciones y como tarea permanente, la revision y optimizacion de los diferentes aspectos de la
dedicacién universitaria, a la vista de las actividades que deban asumirse por la Universidad en cada
momento, y de las disponibilidades de dedicacién de la plantilla.

VIGESIMOPRIMERA.- Verificacion de la ejecucion de los Planes Docentes y Auditoria Académica.

1. Por el Vicerrectorado de Ordenacion Académica e Innovaciéon Educativa y con el apoyo de los Servicios
Centrales y la Unidad de Evaluacién y Calidad se llevardn a cabo las actividades de verificacion de la
ejecucién de los Planes Docentes. Asimismo se podran abordar Auditorias Académicas de las unidades
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funcionales (Centros y Departamentos) para valorar el nivel de ajuste entre la programacion y la
actividad real.

Estas acciones se complementarian con otras medidas de andlisis y supervisién de la planificacién en
Su conjunto, con vistas a redefinir el proceso y mejorarlo para el curso siguiente.

l1l. INSTRUCCIONES PARA EL ESTABLECIMIENTO DE GRUPOS DE ACTIVIDAD EN LA DOCENCIA
REGLADA IMPARTIDA POR LA UNIVERSIDAD DE CADIZ.

VIGESIMOSEGUNDA.- De la disponibilidad de recursos de plantilla

1.

De acuerdo con las obligaciones de disciplina presupuestaria impuestas por la Junta de Andalucia para
el plan de saneamiento financiero de la Universidad de Cadiz, las necesidades docentes habran de
asumirse con los recursos de profesorado disponibles, salvo situaciones excepcionales, como pueda
ser el caso de las necesidades surgidas por la implantacion de nueva oferta de estudios de Primer o
Segundo Ciclos. Seran también excepcionales las areas para las que el Vicerrectorado de Planificacion
y Recursos determine que existe un déficit estructural de plantilla.

De entre los ambitos de actividad del profesorado el cumplimiento de los compromisos docentes debera
primar sobre los demas y desarrollarse con caracter prioritario. Esta prioridad debera tomarse en cuenta
por Centros, Departamentos y Profesorado.

VIGESIMOTERCERA .- De la necesidad de ajuste de la planificacion a la actividad real.

La propuesta de organizacion académica debera ajustarse estrictamente a la practica docente, sin que
pueda considerarse la existencia de grupos de teoria o de practicas que en la realidad no se imparten
como tales grupos diferenciados.

No se plantearan propuestas que demanden recursos no disponibles, siendo necesario que Centros y
Departamentos ajusten sus Planes Docentes a larealidad de los medios existentes.

VIGESIMOCUARTA.- Del tamario de los grupos de actividad.-

1.

Los criterios de tamafio de grupos que se puedan emplear en la definicion del nuevo modelo de
financiacion de las Universidades Andaluzas constituyen solo referencias que permiten aplicar formulas
de célculo para la distribucién de la financiacion universitaria en la comunidad auténoma, sin que se
traduzcan necesariamente en dotaciones efectivas de Profesorado. En consecuencia, tienen un caracter
meramente orientativo.

En los supuestos en los que no existan disponibilidades reales de plantilla la programacién habra de
realizarse con grupos mas numerosos que los previstos en las pautas establecidas por la Junta de
Andalucia.

Los tamafios para los grupos de actividad tedricos y de practicas para el curso 2007-08 en la UCA se
definen en la siguiente tabla, que se tomara como criterio de referencia inicial. No obstante, y vistos los
puntos anteriores, con frecuencia podra ser necesario planificar grupos mas numerosos que los que
agui se sefialan.

Tamafio de Referencia para los Grupos de Actividad

Ciclo Grupo Tedrico Grupos Practicos en Funciéon de Coeficientes JA
COE1 | COE2 | COE3 | COE4 | COE5 | COE®6

Primer Ciclo 75 50 40 35 25 20 15

Segundo Ciclo 75 40 35 30 20 15 10

COE: coeficiente de experimentalidad del Area de Conocimiento a la que esta asignada la asignatura (Ver ANEXO 5)
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4. La estructuraciéon de una asignatura en uno o varios grupos de actividades docentes presenciales,
teéricas o practicas, siempre se efectuard por motivaciones metodoldgicas, que acompafiaran a las
propuestas tanto de creacién como de supresion de los grupos.

5. Cuando la metodologia a emplear no justifique la creacién de grupos del tamafio que se proponen como
referencia se podran establecer en la planificacion grupos de mayor tamafio, liberandose asi capacidad
docente que podra dedicarse a atender a aquellas situaciones en las que ocurra lo opuesto.

6. La definicion del nimero de grupos de las asignaturas troncales y obligatorias de cada curso y
Titulacién se realizara por el Centro atendiendo en la medida de lo posible a lo pedido por los
Departamentos en sus correspondientes propuestas y en funcién de la media de alumnos de la
Titulacién en las asignaturas del curso actual, previo al afio académico para el que se programa.

7. En el caso de las optativas se empleara como criterio general el nimero de alumnos del curso
académico 2006/07.

8. En el caso de las optativas de nueva implantacién se estimara el nimero de alumnos como la media del
namero de los matriculados en optativas en la titulacion.

La definicién de niumero de grupos de referencia se realizara dividiendo la media de alumnos por curso —o el
namero de alumnos estimado en el caso de optativas- entre el nUmero de alumnos que contempla la tabla.
La parte entera del resultado de la division determina el niUmero de grupos, ignorandose la parte decimal,
excepto en los casos en el que el resultado sea inferior a 1, en los que el niimero de grupos resultantes se
considerara 1.

9. Los grupos se impartiran segun lo planificado, sin que se introduzcan modificaciones salvo
circunstancias excepcionales, que deberan ser justificadas y autorizadas por todas las partes:
Departamento y Centro, y finalmente por el VOAelE.

10. Las actividades de Posgrado y Doctorado se planificaran en grupo Unico. Las excepciones a esta regla
requeriran autorizacion expresa por el VOAelE.

VIGESIMOQUINTA.- De las practicas de taller y laboratorio de los alumnos repetidores.

1. Los Departamentos y profesores responsables podran eximir de toda o de una parte de actividades
practicas a aquellos alumnos que se encuentren repitiendo la materia o que hubieran cursado otra
analoga perteneciente a planes de estudios en extincion, habiendo demostrado en su dia la suficiencia
en dicha parte de la asignatura. Dicha previsidbn se incluira en los Programas Docentes de las
asignaturas.

2. En el supuesto de que el alumno opte por realizar de nuevo las practicas se entendera que renuncia a la
suficiencia que se le otorgaba, y por tanto estard obligado a los mismos requisitos de asistencia y
examen gue los alumnos de nuevo acceso.

VIGESIMOSEXTA.- De los criterios para la imparticién de optativas.

1. No podran impartirse asignaturas optativas que cuenten con menos de 5 alumnos, salvo
autorizacion expresa del Vicerrector de Ordenacién Académica e Innovacion Educativa, a solicitud,
debidamente justificada, del Departamento. Por el Vicerrectorado de Alumnos se promovera la revision
del proceso de matricula con el fin de adelantar la fecha de cierre de forma que pueda conocerse el
ndmero de alumnos matriculados con mayor antelacion.

2. Los planes de estudio aprobados con el condicionante de oferta ciclica deberan adaptarse a dicho
requisito, para lo cual los Centros deberan arbitrar las formulas oportunas. Esta misma medida de oferta
ciclica puede ser aplicable a las situaciones en que el nimero de optativas haga prever dificultades para
alcanzar el minimo de 5 alumnos. En estas situaciones el centro deberd presentar un Plan
especifico de actuacion, lo que, una vez consensuado con el VOAelE, permitiria reducir el
minimo exigible para la imparticion de docencia en las asignaturas optativas a 3 alumnos
matriculados.
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3. En caso de cancelacién de optativas por el primer motivo se requerira a los alumnos para que cambien
su matricula a otra asignatura y se ajustaran, si fuera necesario el Plan Docente de los profesores y la
Titulacién afectada

4. Los modulos de Programas Oficiales de Posgrado de las Titulaciones de Master sélo podran impartirse
si cuentan con un minimo de 5 alumnos.

VIGESIMOSEPTIMA .- Excepciones por falta de capacidad de talleres, laboratorios, o aulas de
informatica.

Las situaciones que necesiten de un trato excepcional en virtud del motivo indicado requeriran justificacion y
autorizacion expresa del Vicerrectorado de Ordenacion Académica e Innovacion Educativa. La justificacion
incluira un andlisis sobre las disponibilidades de profesorado. En todo caso, en estas situaciones debe
prestarse especial atencién a lo indicado en el punto 10 de la disposicion vigésimotercera de la presente
Instruccion.

VIGESIMOCTAVA.- Excepciones a las reglas anteriores por actividades de innovacion.

1. Aquellos Centros en los que las areas implicadas cuenten con recursos suficientes de plantilla tendran
la posibilidad de proponer planteamientos en los que se alcance una atencion mas cercana a los
alumnos.

2. La introducciéon fundamentada de innovaciones en la practica docente para dar respuesta a las
demandas que plantean las nuevas posibilidades tecnoldgicas o el Espacio Europeo de Educacion
Superior, podran motivar la solicitud de excepciones y los tratamientos singulares, siempre que
consistan en alternativas a la clase expositiva, propiciando métodos mas activos que impliquen mas al
estudiante en su propio aprendizaje.

3. Salvo casos excepcionales que exigen de autorizacion expresa del Vicerrectorado de Ordenacién
Académica e Innovacién Educativa, la puesta en practica de nuevas metodologias no implica que
puedan eludirse las clases presenciales, segln se detalla en la circular de 30 de Julio de 2006, ANEXO
3BIS

4. Las acciones de innovacidn que requieran un tratamiento excepcional en la planificacion docente
deberan ser motivadas y justificadas, mediante informes formulados por escrito y visados por los
Centros, Departamentos y profesores implicados, en los que se indique la razén de esa
excepcionalidad, los objetivos que se persiguen, las férmulas de seguimiento y evaluacion que se
prevean para la propuesta, y la disponibilidad de profesorado para su desarrollo.

5. Las situaciones de excepcionalidad, que en ningun caso deberan suponer necesidades afiadidas de
profesorado, requeriran autorizacion inicial por parte del Vicerrectorado de Ordenacién Académica e
Innovacién Educativa, seran ratificadas por la Comision de Ordenacion Académica, Profesorado y
Alumnos, y se haran publicas para conocimiento de los demas Centros y Departamentos.

6. Estas acciones, junto a aquellas otras que no requieran aumento de recursos, formaran parte del
inventario de acciones de innovacion de la Universidad de Cadiz, que serd dado a conocer mediante la
pagina Web de la Universidad.

VIGESIMONOVENA- Excepciones a las reglas anteriores por bajo nimero de alumnos en la
titulacion.-

La Comisién de Ordenacion Académica, Profesorado y Alumnos valorara, a requerimiento conjunto de
Centros y Departamentos responsables, aquellas situaciones en las que sea necesario mantener un nimero
de asignaturas optativas que no cumplan la condicién de nimero minimo de alumnos establecida en la
disposicion Vigesimoquinta, para permitir la finalizacion de estudios en titulos con bajo numero de
estudiantes.
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TRIGESIMA .- Requerimiento de ajuste de la programacion.

1. Los Departamentos son responsables, en coordinacion con los Centros, de que los Planes Docentes se
ajusten a sus disponibilidades de plantilla, asi como al Vicerrectorado de Planificacion y Recursos
proveer los medios necesarios para la plantilla que garanticen la imparticion de la docencia prevista en
aquellos.

2. Desde el Vicerrectorado de Ordenacion Académica e Innovacion Educativa se podra requerir a Centros
y Departamentos para que ajusten las propuestas de programacién de actividades, grupos y horarios en
los supuestos en los que, a la vista del cOmputo global de las areas de conocimiento, la imparticién
segun la propuesta llegara a demandar dotaciones adicionales de profesorado. Asimismo desde el
VOAelE se podran plantear requerimientos de ajuste por otros motivos fundamentados.

TRIGESIMOPRIMERA.- De la actuaciéon en caso de necesidades docentes sobrevenidas.

Ante las posibles situaciones que puedan dar lugar a que haya clases teéricas o practicas que no se
impartan los dias y horas programados, los Departamentos deberan actuar con la mayor diligencia,
comunicandolo al Vicerrectorado de Ordenacion Académica, y reajustando sus programaciones si fuera
necesario para evitar que estas circunstancias puedan entenderse como una falta de respuesta de la
institucion. Cualquier demanda de necesidades de profesorado que pudiera llegar a sustanciarse como
consecuencia de estos reajustes no podra justificar, en caso alguno, el hecho de que la actividad docente
quede sin atender. (Ver Acuerdo del Consejo de Gobierno de 27 de septiembre de 2004, por el que se
aprueban las Instrucciones para garantizar la imparticién de la docencia, que se adjunta como ANEXO 3.

IV CATALOGO GENERAL DE ASIGNATURAS DE LIBRE CONFIGURACION.

1. Antes del 1 de mayo los Centros remitiran al Vicerrectorado de Ordenacion Académica e Innovacion
Educativa, por el procedimiento que éste establezca (Anexo 8) las propuestas fundamentadas de
modificacién del Catalogo vigente con la siguiente informacion:

a. Relacion de asignaturas que han de ser excluidas.
b. Relacion de asignaturas de nueva inclusion y titulaciones excluidas en su caso.
c. Relacion de modificaciones de titulaciones excluidas para cada asignatura.

3. Alavista de las propuestas recibidas, el Vicerrector podra incluir motivadamente las modificaciones que
estime oportunas con caracter previo a su sometimiento al Consejo de Gobierno antes del 1 de julio

4. Las asignaturas semipresenciales, de acuerdo con las convocatorias cuyas bases apruebe el Consejo
de Gobierno, se incorporaran automaticamente al Catalogo de Libre Configuracion.

DISPOSICION ADICIONAL. Asesoramiento y desarrollo para la aplicacion de la presente Resolucién.

1. La Comision de Ordenacion Académica, Profesorado y Alumnos podra actuar como érgano de apoyo y
asesoramiento del VOAelE ante las situaciones de disenso que puedan producirse en el proceso de
Planificacién Docente y en la ejecucion de la Planificacion.

2.  En su desarrollo podran dictarse las normas complementarias que su ampliacion e interpretacion
requiera.

DISPOSICION FINAL. Eficacia.

1. La presente Resolucién tendra efectos a partir del dia siguiente de su publicacion en el Boletin Oficial de
la Universidad de Cadiz.
15
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Circular UCA/C01VOA/2007, de 24 de enero de 2007 en relacién con la asignacién de la
mencion de matricula de honor a alumnos Erasmus

CIRCULAR UCA/C01VOA/2007, DE 24 DE ENERO DE 2007 EN RELACION CON LA
ASIGNACION DE LA MENCION MATRICULA DE HONOR A ALUMNOS ERASMUS

Elevada consulta a este Vicerrectorado en relacién con los alumnos Erasmus que vuelven de sus
universidades de destino con maximas calificaciones, y en relacion con la forma de transcripcién de
estas calificaciones a los registros académicos de la Universidad de Céadiz, se plantea que, dado que
dichas calificaciones deben registrarse de oficio, frecuentemente tras el cierre de las actas, se producen
situaciones en las que el profesor de la asignatura ha otorgado el 5% de Matriculas de Honor que
permite como limite el RD de Créditos y Calificaciones y que por tanto, queda en duda la viabilidad de
otorgar a dichos alumnos la mencién de Matricula de Honor.

En relacién con el tema, consultada la Secretaria General, a la vista del informe emitido por la Directora
de la Oficina de Revisién Normativa y Procedimientos, y oida la Comision de Relaciones Internacionales,

DISPONGO:

PRIMERO.- La resolucion sobre la transcripcion de la calificacion corresponde a la Subcomision de
Relaciones Internacionales de los Centros, que debera tomar en cuenta las pautas establecidas,
mediante la aplicacidon e interpretacion de las oportunas tablas de conversion, debiendo solo dar por
superadas en la Universidad de Cadiz materias que se hayan superado en la universidad de destino,
siempre contando con el aval de la documentacion académica emitida por dicha universidad.

SEGUNDO.- Que tomando en cuenta las circunstancias que estime oportunas, y motivando la
resolucién, las Subcomisiones de Relaciones Internacionales de Centro podran otorgar Matriculas de
Honor a los alumnos o alumnas que considere conveniente, siempre que acrediten haber obtenido la
maéaxima calificacion en la universidad de destino.

TERCERO.- Que no tienen necesariamente que otorgar esta mencion a todos los alumnos que acrediten
la maxima calificacién, dado que la Matricula de Honor se concede no en virtud estrictamente de la nota,
sino a criterio del profesor; y que a estos efectos, y en el caso de estudiantes Erasmus, la competencia
para otorgar la mencion corresponde a la Subcomisién de Relaciones Internacionales del Centro. Para la
toma de decision, la Subcomisidn podrd ampararse en los asesoramientos y pruebas que estime
convenientes.

CUARTO.- Que debe mantenerse el criterio de que esta mencién responde a un caréacter restrictivo, y
que si se diera el caso de que un amplio niumero de alumnos acreditara la maxima calificacién para una
asignatura, sera la Subcomisiéon la que debera determinar cuales de ellos reciben la mencién.

QUINTO.- Que resulta oportuno que cada Subcomisién actle siguiendo unos criterios coherentes y
estables en el tiempo, y que en sus actas deje reflejados esos criterios de tal modo que puedan servir de
referencia sobre su actuacidon. Todo ello sin perjuicio de que, si lo estima oportuno, pueda revisar sus
criterios y reorientar su linea de actuacion, al igual que puede ocurrir con las menciones otorgadas por
los profesores a los alumnos que cursan la asignatura en nuestra universidad; pero evitando en todo
momento arbitrariedad en la definicion y aplicacion de los mismos.

SEXTO.- Las Subcomisiones de centro podran someter las decisiones adoptadas a revision en aquellos
casos en que las pautas definidas en la presente circular puedan motivar un cambio en sus criterios y
formas de actuacion. La facultad de revisiéon que se sefiala en este punto queda restringida a las
calificaciones otorgadas a lo largo del curso 2005-06, debiendo someter propuestas de revisiones con
fechas anteriores a la Comision de Relaciones Internacionales de la Universidad de Cadiz.

A veinticuatro de enero de dos mil siete

EL VICERRECTOR DE ORDENACION ACADEMICA E INNOVACION EDUCATIVA
Fdo: José M. Rodriguez-lzquierdo
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Instruccion UCA/I02VAL/2007, de 15 de enero sobre periodo excepcional de matricula.

En uso de las atribuciones conferidas por el articulo 14, 3 del Reglamento por el que se
regula el Acceso y la Matriculacién en la Universidad de Cadiz, dispongo lo siguiente:

Articulo primero:

Se autoriza de forma exclusiva la matriculacién en segundos ciclos de titulaciones sin
limitacién de plaza, o con vacantes tras el perfodo ordinario de matricula, para alumnos de la
Universidad de Cadiz procedentes de titulaciones diferentes a aquella en cuyo segundo ciclo
pretendan matricularse o de la titulacion de origen que dé acceso a dicho segundo ciclo, siempre
que acrediten documentalmente haber completado los estudios de la titulacién de procedencia en
las convocatorias de diciembre de 2006 o febrero de 2007.

Articulo segundo: Plazos

Los alumnos que acrediten haber completado los estudios en la titulacién de procedencia
en la convocatoria de diciembre de 2006, podran matricularse entre el 19 y el 26 de enero.

Tanto los alumnos que se encuentren en el supuesto anterior como los acrediten haber
completado los estudios en la titulaciéon de procedencia en la convocatoria de febrero de 2007
podran hacer efectiva esta matricula hasta el 16 de marzo.

Articulo tercero: Una vez cerrado este plazo y durante la semana inmediatamente siguiente, los
Centros comunicaran al Negociado de Acceso del Area de Alumnos la relacién de alumnos
matriculados como de nuevo ingreso en dichas titulaciones de segundo ciclo.

En Cadiz, a 15 de enero de dos mil siete.

El Vicerrector de Alumnos,
David Almorza Gomar

% %k %k

1.7 SECRETARIA GENERAL

Instruccion UCA/I03SG/2007, de 1.° de febrero de 2007, sobre la aplicacién del
Reglamento UCA/CGO01/2007, de 20 de diciembre de 2006, por el que se regula el Registro,
Ia expedicion de copias de documentos y el uso de Ia firma electrénica en la Universidad de
Cidiz
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Instruccion UCA/103SG /2007, de 1.° de febrero de 2007, sobre la aplicacion del
Reglamento UCA/CGO01/2007, de 20 de diciembre de 2006, por el que se regula el
Registro, Ia expedicion de copias de documentos y el uso de Ia firma electronica en
Ia Universidad de Cidiz

Por acuerdo del Consejo de Gobierno de 20 de diciembre de 2006, se ha aprobado
el Reglamento UCA/CGO1/2007, de 20 de diciembre de 2006, por el que se regula el Registro, la
expedicion de copias de documentos y el uso de la firma electronica en la Universidad de Cadiz,.

Este Reglamento aborda de una forma completa y conjunta los distintos aspectos
del registro de un 6rgano administrativo en cumplimiento del articulo 38 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun: un registro general de entrada y de salida de
documentos, la creacion de registros auxiliares al general, la obligaciéon de cotejo y sellado
de copias que se requiera de los registros, los registros telematicos para la recepcion o salida
de solicitudes, escritos y comunicaciones por medios telematicos, todo lo cual se completa
con la regulaciéon del procedimiento que permita la firma electronica en las relaciones
administrativas en el seno de la Universidad de Cadiz, funcién que asumiran las oficinas de
registro que, asi, se convierten en oficinas certificadoras. Nuestra Universidad se adhirié al
acuerdo para la prestacion de servicios de certificacion de firma electrénica.

En la propia exposicion justificativa del Reglamento, se explica la conveniencia de
regular la organizaciéon y funcionamiento de este servicio fundamental, de modo que se
atienda cumplidamente a la “necesidad de adecuar la organizacién del Registro General de
la Universidad de Cadiz a la dispersion geografica de sus unidades, 6rganos y servicios y de
adecuar los sistemas de informacién para que los interesados puedan relacionarse con la
Administracion de forma segura utilizando técnicas electronicas, informaticas y telematicas,
asi como contemplar el sistema de relaciones con otros Registros pertenecientes a otras
Administraciones Publicas”.

La Secretaria General es titular de las competencias a ella atribuidas por los
Estatutos de la Universidad de Cadiz. La siguiente instrucciéon se dicta, en uso de la
potestades conferidas por el articulo 60 del Reglamento de Gobierno y Administracién de
la Universidad de Cadiz, con el fin de aclarar y desarrollar diversos aspectos relativos a la
entrada en vigor y a la aplicacién del Reglamento UCA/CGO1/2007, de 20 de diciembre de 2006,
por el que se regula el Registro, la expedicion de copias de documentos y el uso de la firma electronica en la
Universidad de Cadiz:

Primero.- El dia 1.° de febrero de 2007 se publicara el Reglamento UCA/CGO1/2007 en el
Boletin Oficial de la Universidad de Cadiz (BOUCA), lo que significa que, al dia siguiente
de su publicacién, es decir, el dia 2 de febrero de 2007, entraran en vigor el Titulo I
(Disposiciones de caracter general, en las que se establece el objeto y el ambito de
aplicacion), el Titulo II (Del Registro de la Universidad de Cadiz, en el que se regula la
organizacion y competencias, la presentacion y asiento de documentos, procedimiento de
acceso de documentos, funcionamiento del registro, de la atencién al ciudadano) y el
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Capitulo I del Titulo IV (Expedicion de copias de documentos), cuyas disposiciones
habran de ser aplicadas en las funciones de registro inexorablemente.

Asimismo, a partir del dia 2 de febrero, se activara la aplicacion ARIES en el
sistema informatizado de registro tGnico y comun para todos los organos, todos los
servicios y todas las unidades administrativas. Desde el Area de Informatica, se adecuara la
fecha de entrada en funcionamiento de la aplicacion informatica ARIES al dia 2 de febrero
de 2007. Desde esta fecha, se dejara de utilizar la aplicaciéon antigua, se cerrarda y se
diligenciaran debidamente por la Secretaria General los correspondientes Libros de Entrada
y de Salida en forma de documento impreso, mediante los listados extraidos de la base de
datos del registro informatizado, que seran facilitados por el Registro General. La nueva
aplicacion se pondra en marcha con el nimero de asiento registral correlativo al dltimo que
se hubiera realizado con el sistema antiguo.

Segundo.- El articulo 2 del Reglamento UCA/01/2007 establece que “la Universidad de
Cadiz dispondra de un sistema informatizado de registro Gnico y comun para todos lo
organos, todos los servicios y todas las unidades administrativas”. Este sistema esta
constituido por el Registro General y por los Registros Auxiliares. Todas las oficinas de
registro estaran interconectadas entre si a través de la aplicacion ARIES, de modo que los
asientos que se efectien en cualquiera de ellas se integran de forma automatica en el
Registro General.

Asi, el dia 2 de febrero de 2007 quedaran constituidos los nuevos Registros
Auxiliares al Registro General. A partir de esta fecha, en la Universidad de Cadiz, ademas
del Registro General y el Registro Auxiliar ubicado en el Edificio de Servicios Generales
hasta ahora en funcionamiento, tendran la consideracion de Registros Auxiliares las
oficinas que, con tal caracter, se establezcan en la Administracion del Campus de Puerto
Real, en la Administracién del Campus de Jerez y en la Administraciéon del Campus de
Algeciras. El Registro Auxiliar del Edificio de Servicios Generales pasa a ser Registro
Auxiliar del Campus de Cadiz.

Las oficinas de Registro en la Universidad de Cadiz son unidades administrativas
con consideraciéon de 6rgano administrativo. La Secretarfa General dirige el Registro
General, y los Registros Auxiliares dependen funcionalmente de esta Secretarfa General en
cuanto ésta dirige el sistema y la actuacién del Registro unico automatizado.

No podra funcionar como Registro Auxiliar ningin otro diferente a los indicados,
salvo que expresamente se disponga por Resolucion del Rector.

Tercero.- Los demas registros que existan en los centros y departamentos seran registros
Internos y no les sera de aplicacion las disposiciones de este Reglamento en cuanto no
tienen la consideracion de registros auxiliares. Los registros internos quedaran regidos
por el articulo 56.3 Reglamento de Gobierno y Administracién de la Universidad de Cadiz.

Estos registros internos funcionaran a modo de control de las entradas y salidas de
los documentos propios en los Centros y Departamentos, y en los 6rganos y unidades que
lo precisen, como instrumento eficaz para ordenar la documentaciéon y facilitar el
seguimiento de los procedimientos.
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Los registros internos, segun dispone el propio Reglamento, se crean, se modifican
y se suprimen por decisiéon del responsable del 6rgano, del servicio o de la unidad
administrativa, pero con la exclusiva funciéon de servir de instrumento para controlar las
entradas y salidas de documentos propios, nunca de documentos ajenos a los asuntos
propios de su gestion.

Cuarto.- El Registro General ejercera las funciones de direccion, gestion y supervision y
coordinaciéon con respecto a los Registros Auxiliares, y a aquél se tendran que dirigir los
servicios y unidades administrativas cuando se trate de difundir informaciéon. Ademas, el
Registro General organizara y coordinara el sistema de informacion del registro de
documentos.

Correspondera al Registro General las funciones de constancia y certificaciéon en
caso de litigio, discrepancia o duda sobre la recepciéon o remision de solicitudes, escritos o
comunicaciones.

Quinto.- El Registro General y los Registros Auxiliares tendran las mismas competencias
para practicar asientos. A través del sistema informatico (aplicacion ARIES), se garantizara
la integracion informatica en el Registro General de todas las anotaciones efectuadas en los
Registros Auxiliares, de forma que se establece una tnica numeraciéon correlativa a los
asientos en funcién del orden temporal de recepcién o de salida.

Si se produjera una interrupcion en el sistema informatico, sera el Registro General
el que adjudique la numeracion correlativa de entrada y de salida a todos los escritos y
documentos que se presenten durante la parada del sistema. A tal efecto, se dejara
constancia de los asientos efectuados en el libro de incidencias de cada Registro mientras
dure la interrupcion del sistema. Estos asientos se comunicaran al Registro General a fin de
que pueda adjudicar la numeracién correlativa antes de que se efectien nuevas anotaciones
a través del sistema informatico una vez restablecido.

El modelo de libro de incidencias se remitira por la Secretarfa General a las oficinas
de Registro de la Universidad de Cadiz, que tendra el contenido minimo del articulo 16 en
consonancia con el articulo 4.2 del citado Reglamento.

Sexto.- El Registro General y los Registros Auxiliares de la Universidad de Cadiz se
configuran como lugares de presentaciéon de solicitudes, comunicaciones y escritos
dirigidos a cualquier 6rgano, servicio o unidad administrativa de la Universidad de Cadiz,
entre otros, en el articulo 7 del Reglamento UCA/CGO01/2007.

Ello no obsta a que las solicitudes, comunicaciones y escritos dirigidos a cualquier
organo, servicio o unidad administrativa de la Universidad de Cadiz y tengan el caracter de
registrables se puedan presentar en cualquier otro lugar de los que figuran en el articulo
38.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, del Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Sin embargo, si fuera presentado un escrito, una solicitud o una comunicacion
registrable a efectos de este Reglamento en cualquier registro interno, se considerara como
fecha de entrada a efectos de resolucion, aquella en que el documento se reciba en el
Registro General o en cualquiera de los Registros Auxiliares de Campus.
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Séptimo.- Este Reglamento prevé la posibilidad de que los documentos dirigidos a
cualquier administracién publica se presenten en el Registro General y en los Registros
Auxiliares de la Universidad de Cadiz con diferente eficacia segun exista suscrito convenio
con la administraciéon publica destinataria, por previsiéon de norma o por el procedimiento
correspondiente.

1. Si el documento va dirigido a una administracién publica con la que la
Universidad de Cadiz tenga suscrito convenio, por prevision de norma o por el
procedimiento correspondiente, en principio, tendra eficacia su registro en el cumplimiento
de los plazos. De estos documentos, se dara traslado a la administraciéon de que se trate en
los términos suscritos en el convenio.

La Secretarfa General elaborara y mantendra actualizada el listado de convenios
suscritos de esta naturaleza, que se pondran en conocimiento de los usuarios y de los
administradores del Registro General y de los Registros Auxiliares de la Universidad de
Cadiz.

2. Cuando los documentos vayan dirigidos a otras administraciones publicas con las
que la Universidad de Cadiz no tenga suscrito convenio a efectos de reconocimiento del
registro y sean presentados por algin miembro de la comunidad universitaria como
consecuencia de su participacién en alguna convocatoria o en algin procedimiento de otras
universidades, seran tramitadas por las oficinas de registro de la Universidad de Cadiz. En
todo caso, se advertira al interesado de que /z presentacion de tales documentos no producird efectos
en lo relativo al cumplimiento de los plazos.

3. En cualquier otro caso, si se trata de documento dirigido por cualquier ciudadano
a otras administraciones publicas, seran registrados en las oficinas de registro de la
Universidad de Cadiz si bien se debera hacer constar la siguiente diligencia: “este registro se
encuentra excluido a todos los efectos y consecuencias juridicas del contenido del articnlo 38.4.° de la ey
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Adpinistraciones Piiblicas y del Procedimiento
Adpinistrativo Comdin, modificada por la ey 4/1999”. Al interesado se le hard notar que su
solicitud, su escrito o su comunicacion no tendran entrada en el registro de destino hasta que, en él, se reciba
el escrito o solicitud presentados en el registro de la Universidad de Cadiz.

Octavo.- El articulo 8 del Reglamento relaciona los documentos que pueden ser objeto de registro
en el Registro General y en los Registros Auxiliares. Se precisa los documentos que se
anotaran, con caracter general, en el Registro de Entrada y en el Registro de Salida.

Con respecto al Registro de Salida, se concreta que los escritos, solicitudes y
comunicaciones oficiales procedentes de 6rganos, servicios o unidades administrativas de la
Universidad de Cadiz y que vayan dirigidos a otras Administraciones Publicas o a
particulares se presentarin para su registro con copia anténtica para archivar en el expediente. Dicha
copia se diferenciard del original en que tendrd estampado un tampon con la leyenda “ES COPLA”.

Noveno.- No seran registrables 1os documentos enumerados en el articulo 10 del Reglamento.

Décimo.- En el articulo 11 del Reglamento se aclara que las comunicaciones entre los
organos, servicios y unidades administrativas de la Universidad de Cadiz se efectuarin siempre
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directamente entre ellos, sin traslados ni reproducciones a través de la oficina de Registro para que quede
constancia de su remision. En estos casos, se remitiran de la forma mas rapida, con utilizacion
preferente de la nota interna, en su caso, con acuse de recibo. Estas notas internas no se
registraran.

Al respecto, la Secretarfa General recomendé los modelos de nota interior, que
estan disponibles para todos los 6rganos, servicios y unidades de esta Universidad. Estos
modelos normalizados de nota interior se incorporan a la presente Instruccién como
Anexos I y II. En su caso, se utilizara el acuse de recibo para constancia de la fecha de
recepcion de la comunicacién realizada entre dichos o6rganos, servicios y unidades
administrativas. El receptor debera verificar inmediatamente, y por el mismo medio, que se
ha recibido la comunicacién.

Decimoprimero.- En lo que respecta a la presentaciéon de documentos en las oficinas de
registro de la Universidad de Cadiz, se realizan las siguientes precisiones:

1. Se podra presentar bien directamente en dichas oficinas de registro de forma
personal por los interesados o a través de sus representantes, o bien indirectamente a través
del servicio de correos o de otros servicios de mensajeria.

Los 6rganos, servicios y unidades administrativas no aceptaran documentos que
tengan el caracter de registrables a efectos de este Reglamento sin el sello de registro. De
recibir directamente un documento registrable sin sello de registro, los 6rganos, servicios y
unidades lo remitiran a la oficina de registro correspondiente para su anotacion. Se entiende
que sera enviado al Registro General o al Registro Auxiliar que proceda.

2. Esta presentacion también puede efectuarse a través de fax o cualquier otro
medio analogo. Para estos casos, el articulo 13 del Reglamento establece circunstancias y
requisitos a cumplir en la recepcién y tramitacion de los mismos. Los equipos de fax seran
los autorizados expresamente por la Secretaria General, previo informe del Area de
Informatica sobre condiciones técnicas en los términos del articulo 13.8 del Reglamento.
Los numeros de fax del Registro General y de los Registros Auxiliares de Campus se
publicaran en la pagina web a efectos de su conocimiento por los interesados y por los
o6rganos, por los servicios y por las unidades administrativas de la Universidad de Cadiz.

3. La presentacion de escritos o documentos por correo electronico sera posible
solo si legal o reglamentariamente asi se establece o se permita en los términos del articulo
13.9 del Reglamento UCA/CG01/2007.

3. En caso de presentacion srregular de documentos o escritos, habra de atender a lo
dispuesto en el articulo 14 del Reglamento:

a) La irregularidad puede radicar en la existencia de dudas razonables sobre la identidad
del firmante del documento a registrar, en cuyo caso el funcionario del registro
podra recabar la acreditacién como requisito previo a su recepcion y registro.
No obstante, procedera a su anotacion si queda identificado el medio preferente
o el lugar que se sefiale a efectos de notificaciones y se dirijan a cualesquiera
6rganos, servicios o unidades administrativas de la Universidad de Cadiz.

b) La irregularidad puede referirse a la presentacion de un escrito carente de alguna de
las menciones legalmente exigibles.
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c) Solo si la oficina del registro deniega la anotacién, debera emitir diligencia en la
que conste su decisién, motivacion, naturaleza del documento, fecha y hora de
presentacion, que se entregara al interesado, quedando copia de la misma en la
oficina de Registro.

Decimosegundo.- Las reglas de funcionamiento del Registro figuran en los articulos 15 a
21 del Reglamento con respecto a las cuales ha de realizarse algunas consideraciones:

1. Se prevén las reglas para efectuar los asientos en el articulo 16 del Reglamento.
Asi, se establecen los requisitos minimos que ha de contener la anotacién de los asientos de

entrada y salida, y que se han de contener necesariamente en la aplicacion informatica
ARIES.

Se regula particularmente el supuesto de un escrito de contenido idéntico dirigido a
una pluralidad de destinatarios (posibilidad de realizar un tnico asiento con constancia de
la identidad de todos los interesados), asi como el supuesto de presentacion de un escrito o
de una solicitud por varias personas (se practicard un Gnico asiento con constancia de la
identidad de la persona designada o, en su defecto, del primer firmante).

2. En cuanto al inicio de la numeracién de los asientos registrales el primer dia de
cada afio natural, excepcionalmente se iniciard en el ano 2007 al dia siguiente de la
publicaciéon del Reglamento en el BOUCA como indicé en el numero primero de esta
Instruccion.

Se prevé una unica numeracion correlativa de los asientos en funcién del orden
temporal de recepcién o de salida en cuanto queda plenamente garantizada la interconexiéon
entre las oficinas de registro.

En el documento presentado, quedara reflejado el sello de registro o la impresion
mecanica de entrada o de salida en la primera hoja del escrito: se especificara la oficina, el
coédigo alfanumérico de entrada o salida asignado al documento y la fecha de recepciéon o
de salida. Cada oficina de registro dispondra de un sello con estas caracteristicas minimas.

3. Los modelos normalizados de solicitud que establezca el 6rgano competente
correspondiente estaran a disposicion de los interesados en las diferentes oficinas de
registro de la Universidad. En todo caso, el Reglamento exige que deberan establecerse
tales modelos cuando se trate de procedimientos que impliquen la resolucién numerosa de
una serie de procedimientos (convocatorias, etcétera): el 6rgano competente debera poner
en conocimiento de tal extremo al Registro General y facilitar el modelo normalizado, que
también se facilitard a las demas oficinas de registro de la Universidad de Cadiz.

4. El interesado podra exigir el correspondiente recibo que acredite el lugar y la
fecha de presentacion de su solicitud, comunicacion o escrito (articulo 20 del Reglamento),
que debera expedirse en el mismo momento de presentacion de aquéllos. El recibo puede
obtenerse de la siguiente forma:

a) Puede consistir en una copia en la que la oficina de Registro anote el lugar y
fecha de presentacion.

b) Si el interesado aporta la copia, el funcionario del Registro debera verificar la
exacta concordancia entre el contenido del documento registrado y el de su
copia.
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c) Si el interesado no aporta la copia, el personal del Registro podrd optar por
realizar una copia del documento registro en la que anote el lugar y fecha de
presentacion o por expedir un recibo segin modelo establecido por Resolucion
del Secretario General (Anexo III). En todo caso, sera gratuita la expediciéon de
copia o recibo.

Si se trata de la aportacion de estudios, proyectos, informes o cualquier otro
documento de caracter técnico a un expediente ya iniciado y no existe, a juicio del
funcionario del Registro, suficiente referencia para la remitirlo a la oficina gestora, se
solicitara la cumplimentacién del modelo establecido por Resolucion del Secretario General
(Anexo IV). En este modelo, se identificara al interesado y el documento que se presenta.

5. En cuanto a la certificacién de asientos registrales, se efectuara por la oficina del
Registro en que se hubiera efectuado el asiento con el V.°B.? del Secretario General.

6. La oficina de registro actuante se quedara con una copia en formato papel o en
formato electrénico, una vez que se pongan en marcha el correspondiente hadware que
permita su escaneo, de la primera pagina del escrito, comunicaciéon o solicitud a cuyo
asiento en el registro se proceda.

Decimotercero.- Se incluye expresamente como funciéon del registro la de actuar como
oficina de informacién universitaria y administrativa, que se desarrollara conforme a las
instrucciones que imparta la Secretarfa General (articulo 22 del Reglamento).

La informacién al ciudadano versara, basicamente, sobre la estructura organizativa y
funcional, incluyendo el directorio de unidades administrativas y de centros, los horarios de
ellos, y sobre el 6rgano responsable de la gestion de cada procedimiento administrativo.
Este tltimo serd el que debera dar la informacién relativa a su finalidad, a la legislacion
aplicable, a los requisitos y a la documentacién necesaria para su tramitacion, y no la oficina
de Registro.

Decimocuarto.- El horario de funcionamiento del Registro se prevé, con caracter general,
en el articulo 23 del Reglamento. Excepcionalmente, por razones del servicio, se puede
ampliar aquel horario por Resoluciéon de la Secretarfa General en coordinaciéon con la
Gerencia.

En caso de que la atenciéon al publico en el horario establecido no pudiera
garantizarse con el personal de las oficinas, el Gerente dictara las instrucciones oportunas
para que sea atendido por personal funcionario o interino de otras unidades.

Decimoquinto.- En el Titulo IV (Expedicién de copias de documentos), en su Capitulo I
(normas generales), se incluyen las reglas relativas a la validez de documentos y copias, a la
aportacion de documentos originales al procedimiento, a la aportaciéon de copias
compulsadas al procedimiento y a las copias auténticas.

Cada oficina de registro llevara un registro expresivo de las copias selladas de documentos

originales que expida y en el que habra de anotar los datos del articulo 41.3 del Reglamento:
estampara un sello en el que conste la fecha de entrega del documento original y el lugar de
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presentacion, y el 6rgano destinatario del documento original y un extracto del objeto del
procedimiento o actuacién para cuya tramitacion se aporta. Las oficinas de registro de la
Universidad de Cadiz dispondran de sendos sellos que contengan aquellos datos.

Decimosexto.- A la entrada en vigor del Reglamento UCA/CGO01/2007 quedara sin
efecto la Instruccién de la Secretaria General de la Universidad de Cadiz, de 19 de febrero
de 2004, sobre organizacion y funcionamiento del Registro General de la Universidad de
Cadiz, en la medida que su contenido queda practicamente incorporado al Reglamento
mencionado y sus Anexos se adjuntan a la presente Instruccion.

Cadiz, a 1.° de febrero de 2007
La Secretaria General

Ana Marfa Rodriguez Tirado
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NOTA INTERIOR

FECHA:

DE:

ASUNTO:

Organo/unidad/servicio

Fdo.
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Anexo 11

NOTA INTERIOR

FECHA:

DE:

A:

ASUNTO:

Rogamos nos envie el acuse derecibo firmado a....................ocoo il

Organo/unidad/servicio,

Fdo.

Recibi:

Fecha:

Fdo.:
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Anexo 111

Modelo de recibo acreditativo del Registro General/Reqistros Auxiliares a

cumplimentar a solicitud del interesado.

REGISTRO GENERAL/REGISTRO AUXILIAR........... DE LA UNIVERSIDAD DE
CADIZ.
FECHA:
HORA:
DID2.....oeeeee e , Jefeon (cargo), funcionario adscrito
al Registro..........c..coovvvnnne, de la Universidad de Cadiz,
CERTIFICA,
QUE DDA (nombre y apellidos), con DNI..................
y domicilio a efectos de NOtIfICACIONES. ........c.ccveiieiiiiece e
En nombre propio (0 en representacion de ) ha

presentado en el Registro General de la Universidad de Cadiz en la fecha y hora
sefialada en el encabezamiento, escrito con el siguiente contenido:

LA/EL FUNCIONARIA/O ADSCRITA/O AL REGISTRO..........ccevunneenn

o [0 (nombre, apellidos y cargo).
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Anexo 1V

Modelo de impreso a disposicién del publico para hacer constar la entrega

de documentos en oficinas publicas.

LUGAR:
FECHA:
HORA:

NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI :

DOMICILIO PARA NOTIFICACIONES:

CALLE: Ne
PISO/PUERTA.:

TELEFONO:

LOCALIDAD: PROVINCIA:

CODIGO POSTAL:

En nombre propio (o en representacion de )
presenta en el Registro....................coeevveevveennnn... de la Universidad de Cédiz,
la siguiente documentacion:

DIRIGIDA Al e
P A R A et

LA/ EL INTERESADA/O
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I.11. DIRECTORES DE DEPARTAMENTO

Resolucion del Director del Departamento de Derecho Privado, de 16 de enero de 2007, por
la que se delegan funciones relativas al contrato-programa de 2006.

Por Resolucién del Director del Departamento de Derecho Privado, atendiendo a lo previsto en el
articulo 7.2 del Reglamento marco de funcionamiento de Departamentos de la Universidad de
Cadiz, mediante la presente, delega en el Prof. Dr. D. Eduardo Corral Garcia todas sus funciones
relativas al contrato-programa de 20006, delegacién que habra de ser publicada en el forma prevista
en el citado precepto.

Jerez, a 16 de enero de 2007

Fdo.: Julio V. Gavidia Sanchez

Director del Departamento de Derecho privado

* % %k
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