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I. COMUNIDAD DE MADRID

C) Otras Disposiciones

Universidad Rey Juan Carlos

23 RESOLUCION de 21 de diciembre de 2020, del Rector de la Universidad Rey
Juan Carlos, por la se ordena la publicacion en el BOLETIN OFICIAL DE LA CO-
MUNIDAD DE MADRID del Acuerdo de 18 de diciembre de 2020, del Consejo de
Gobierno de la Universidad, por el que se aprueba el Reglamento de Adminis-
tracion Electrénica de la Universidad.

En el uso de las competencias atribuidas por el articulo 20 de la Ley Orgénica 6/2001,
de 21 de diciembre, y su modificacién efectuada mediante Ley Orgénica 4/2007, de 13 de
abril; asf como por el articulo 81.1.q) de los Estatutos de la Universidad Rey Juan Carlos,
aprobados mediante Decreto 22/2003, de 27 de febrero, modificados, a su vez, mediante
Decreto 28/2010, de 20 de mayo y, de conformidad con el acuerdo aprobado por el Conse-
jo de Gobierno de la Universidad Rey Juan Carlos, en sesion celebrada el dia 18 de diciem-
bre de 2020, este Rectorado,

HA DISPUESTO

Ordenar la publicacién en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID del
Acuerdo de 28 de diciembre de 2020, del Consejo de Gobierno de la Universidad, por el
que se aprueba el Reglamento de Administracién Electrénica de la Universidad, por lo que
se transcribe a continuacion.

ACUERDO DE 18 DE DICIEMBRE DE 2020, DEL. CONSEJO DE GOBIERNO
DE LA UNIVERSIDAD, POR LA SE APRUEBA EL REGLAMENTO
DE ADMINISTRACION ELECTRONICA
DE LA UNIVERSIDAD REY JUAN CARLOS

Con fecha 21 de febrero de 2012 se publicé el Reglamento por el que se creaba la sede
electrénica de la Universidad Rey Juan Carlos y, con esta misma fecha, también, se publi-
c6 el reglamento de organizacién y funcionamiento del registro de la Universidad y de crea-
cién del Registro electrénico. La aprobacién de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Proce-
dimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y de la Ley 40/2015,
de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, insta a que la Universidad se dote
de una nueva reglamentacion de Administracién Electronica para adaptarse a los preceptos
contenidos en estas leyes.

El avance progresivo de las tecnologias de la informacién y comunicaciones nos dota
de nuevas herramientas informdticas y permiten promover e implantar una cultura de admi-
nistracion electrénica y, por lo tanto, el progresivo abandono de la gestién soportada en pa-
pel. Esto obliga a esta universidad a concretar cudles son los principios del procedimiento
electrénico de la Universidad y a dotarse de aquellos instrumentos técnico-juridicos que
sean precisos para hacer efectiva esa relaciéon con la Universidad a través de medios elec-
trénicos.

Asilo establece la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Co-
mun de las Administraciones Publicas establece en su Exposicién de Motivos: “Si bien la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, ya fue consciente del impacto de las nuevas tecnologias
en las relaciones administrativas, fue la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico
de los ciudadanos a los Servicios Puablicos, la que les dio carta de naturaleza legal, al esta-
blecer el derecho de los ciudadanos a relacionarse electronicamente con las Administracio-
nes Prblicas, asi como la obligacién de estas de dotarse de los medios y sistemas necesarios
para que ese derecho pudiera ejercerse. Sin embargo, en el entorno actual, la tramitacion
electrénica no puede ser todavia una forma especial de gestion de los procedimientos, sino
que debe constituir la actuacién habitual de las Administraciones. Porque una Administra-
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cién sin papel basada en un funcionamiento integramente electrénico no solo sirve mejor a
los principios de eficacia y eficiencia, al ahorrar costes a ciudadanos y empresas, sino que
también refuerza las garantias de los interesados. En efecto, la constancia de documentos y
actuaciones en un archivo electrénico facilita el cumplimiento de las obligaciones de trans-
parencia, pues permite ofrecer informacion puntual, dgil y actualizada a los interesados®.

Este reglamento tiene como finalidad generalizar el uso de medios electrénicos en la
actividad administrativa, promoverlos, implantarlos y garantizar la transparencia en el 4m-
bito de actuacién administrativa de la Universidad.

El Ministerio de Administraciones Publicas, junto con la Conferencia de Rectores de
las Universidades Espafiolas, ha facilitado mediante un convenio marco de colaboracién, el
uso comun de soluciones bdsicas informdticas para la administracién electrénica, cuyo
acuerdo de adhesién firmé la Universidad Rey Juan Carlos, el 1 de diciembre de 2017. Den-
tro del marco de colaboracion con otras administraciones, se firmé un Convenio con el Mi-
nisterio de Hacienda y Funcién Publica, a través de la Secretaria General de Administra-
cién Digital, para la utilizacién de la “Gestién Integrada de Servicios de Registro”
(GEISER) el 21 de junio de 2018.

Siendo la via electrénica la que debe de primar en las relaciones que la Universidad
Rey Juan Carlos tendrd con sus interesados, en los articulos primero y segundo del Titulo I,
se disponen los principios generales en los que se asentard dicha relacién. Se identifican
cudles son los 4mbitos objetivos y subjetivos de este Reglamento, siendo su objeto la iden-
tificacién de los procedimientos administrativos en los que participa la Universidad en su
relacién con sus interesados. También en este titulo se recogen cudles son los derechos y
deberes de los ciudadanos en su relacidn electrénica con la Administracion.

En el Titulo II del presente Reglamento, que lleva por titulo Normas comunes del Pro-
cedimiento Administrativo Electrénico, se reglamentan, en los Capitulos I 'y II, las diversas
cuestiones que la Ley de Procedimiento Administrativo recoge en las relaciones con los
ciudadanos interesados como: quiénes tienen la obligacién de relacionarse a través de esta
administracidn electrénica y cudles podrian ser las excepciones y como se arbitrardn estas,
los sistemas de identificacion y firma, la acreditacion de la representacion, el valor del si-
lencio administrativo, las notificaciones y su eficacia, la expedicién de las copias auténti-
cas, etc.

Es conveniente destacar que, si bien la referida Ley contempla la posibilidad de excluir
a colectivos, dentro de aquellos de los obligados a relacionarse electrénicamente con la
Administracion, en este caso, con la Universidad, este reglamento no va a contemplar ex-
cepcidn colectiva ninguna, entendiendo que el uso de las herramientas de las Tecnologias
de la Informacién y Comunicacién, las conocidas como TIC, es una condiciéon minima y
exigible para cualquiera que tenga intencién de formar parte de una comunidad universita-
ria de una universidad del s. XXI.

Igual que, hasta ahora, se contemplan una serie de requisitos para poder formar parte
de cualquiera de los grupos que conforman la comunidad universitaria, y son requisitos
vinculados al conocimiento, el uso, las habilidades en el campo de las tecnologias de la in-
formacion y la comunicacidn, se muestran, en la actualidad, como un requisito minimo para
poder formar parte, o relacionarse, con la Universidad. Si se contempla la posibilidad, en el
articulo 4.2 del presente reglamento, de excepciones individuales, cuyo procedimiento se
arbitrard mediante la pertinente resolucién rectoral.

En el Capitulo Tercero, dentro de este Segundo Titulo de Normas comunes del Proce-
dimiento Administrativo Electronico, se establecen los criterios de un Procedimiento
Administrativo Electrénico, tnico y comun, que se utilizard en las diversas relaciones que
la Universidad Rey Juan Carlos tenga con sus interesados. La Ley 39/2015, de 1 de octu-
bre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Puiblicas regula la
obligatoriedad del expediente electrénico y la incorporacién al mismo de los documentos
existentes en papel. Este Capitulo recoge, precisamente, cudles son los pasos de este proce-
dimiento administrativo electrénico comin, con los anexos I y II.
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Los instrumentos en los que se asienta la administracion electrénica en la Universidad
Rey Juan Carlos se recogen en el Titulo III del presente Reglamento, y son la Sede Electré-
nica, el Archivo General, el Registro y la Comisién de la Administracién Electrénica.

La Sede Electrénica, que fue creada el 21 de febrero de 2012, fecha en la que también
se publico el reglamento de organizacién y funcionamiento de registro de la Universidad y
de creacién del Registro electrénico, se define como la direccién electrénica que la Univer-
sidad pone a disposicién de sus ciudadanos interesados para garantizar esa relacion Elec-
trénica, siendo la puerta para el acceso al Registro Electrénico, soporte fundamental para la
acreditacion de la presentacion y salida de documentos, y es también el acceso al inicio del
procedimiento administrativo y a la realizacién de sus distintos tramites.

El Capitulo Tercero del Titulo Il regula el Registro Electrénico de la Universidad y fija,
al amparo de la Ley, el sistema de computo de plazos, la presentacién de documentos ante
este Registro Electrénico y las causas por las que estos podran ser rechazados. Se contempla
también el derecho reconocido al ciudadano por el Articulo 53.1.d) de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Piblicas de
no presentar documentos que ya obran en poder de la Administracion.

En el Capitulo Cuarto del Titulo III se regulan el documento y el expediente electrd-
nico, asi como el Archivo General de la Universidad.

Asi pues, de acuerdo con la normativa citada y por las consideraciones anteriormente
sefnaladas, se hace necesario aprobar un reglamento de administracion electrénica para la
Universidad Rey Juan Carlos.

El presente reglamento estd compuesto por tres titulos divididos en cuarenta articulos,
tres disposiciones adicionales, dos transitorias, una final y dos anexos. Ha sido aprobado por
el Consejo de Gobierno de la Universidad Rey Juan Carlos, oido el Consejo de Administra-
cién Electrénica, y se publicard en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

TITULO I
Disposiciones generales

Articulo 1
Objeto de aplicacion

Este reglamento tiene por objeto regular el uso de los medios electrénicos en la activi-
dad administrativa de la Universidad Rey Juan Carlos (URJC), asi como la regulacion de las
herramientas que la Universidad pone a disposicién de sus ciudadanos para garantizar esa
relacidn electrdnica y la regulacidn del Procedimiento Administrativo Electronico Comun.

Articulo 2
Ambito subjetivo de aplicacion
Sus disposiciones serdn de aplicacion:

a) A todos los 6rganos y unidades administrativas de la URJC.

b) A los miembros de la comunidad universitaria.

¢) A las personas fisicas o juridicas que se relacionen con la URJC como interesados
en un procedimiento con la Universidad.

d) A lasrelaciones entre las unidades y 6rganos a los que se refiere el apartado a) an-
terior, asi como entre la URJC y otras entidades publicas, en el ejercicio de potes-
tades y actuaciones administrativas con la URJC.

Articulo 3
Derechos y deberes de los ciudadanos

1. Los ciudadanos en general, y los interesados en los procedimientos, tendran los
derechos reconocidos en la legislacion bdsica correspondiente y en la propia normativa uni-
versitaria.

2. Los interesados en los procedimientos deberdn:

a) Utilizar los medios que la Universidad Rey Juan Carlos les proporciona, a través
de su Sede Electrénica, para presentar sus solicitudes o cumplir con los tramites a
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los que esté obligado como interesado, en su caso, en los procedimientos en los
que participe.

b) Relacionarse con el sistema de la Administracion Electrénica de la Universidad de
manera prudente y con la diligencia debida, utilizando los dispositivos de seguri-
dad adecuados cuando utilicen sus herramientas informadticas en el trato con la
Universidad. Los miembros de la comunidad universitaria deberdn mantener ac-
tualizados los diferentes programas y herramientas de seguridad que la Universi-
dad les proporcione gratuitamente a través de su sede electronica.

¢) Considerando que las notificaciones serdn electrénicas, deberdn prestar la debida
atencion al servicio de notificaciones de la sede electrénica.

TITULO II
Normas comunes del Procedimiento Administrativo Electronico

Capitulo primero

Obligados al seguimiento del procedimiento electronico, representacion
y exigencia de firma electronica

Articulo 4
Obligacién de relacionarse electronicamente con la URJC

1. Se relacionardn por medios electrénicos con la Universidad, ademds de los suje-
tos obligados por la normativa estatal aplicable, articulo 14.2 de la Ley 39/2015, de 1 de oc-
tubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, los si-
guientes colectivos:

a) Losestudiantes de la universidad y quienes inicien cualquiera de los estudios ofer-
tados por la URJC.

b) El personal docente e investigador y el personal de administracion y servicios.

¢) Laspersonas que retinan la condicién de interesados en procedimientos que puedan
dar lugar a su incorporacién como miembros de la comunidad universitaria, o que
sean causa de su anterior condicion de miembros de la comunidad universitaria.

d) Los proveedores u otros perceptores de fondos publicos respecto de la obtencion
de informacién sobre los pagos que deban recibir de la Universidad o, para el res-
to de los trdmites, los proveedores que deban presentar factura electrénica, inclu-
so en el caso de que la Universidad haya fijado la obligatoriedad de presentar fac-
tura electrénica en limites inferiores a los previstos legalmente.

2. La Universidad podré exceptuar de la obligacién de relacionarse con ella por me-
dios electronicos a determinadas personas incluidas en los colectivos de este articulo, a pe-
ticion de las mismas, cuando se aprecie que carecen de medios técnicos o posibilidades de
conexion y que no pueden utilizar los que la Universidad ponga a su disposicién, o cuando
su discapacidad les impida utilizar los medios necesarios. La Gerencia de la Universidad
establecerd el procedimiento para el reconocimiento de este derecho, que serd ejecutado por
los gerentes de campus de la Universidad Rey Juan Carlos. Aprobar este procedimiento por
resolucioén rectoral explicdndolo y aprobando la instancia.

Las personas no obligadas a relacionarse por medios electrénicos podran iniciar y tra-
mitar procedimientos por medios electrénicos con el auxilio de las oficinas de asistencia en
materia de registro.

Articulo. 5
Identificacion de los interesados

1. Los interesados podran identificarse electrénicamente ante la URJC, empleando
cualquier sistema que disponga de un registro previo como usuario que permita garantizar
su identidad de manera suficiente en atencién al nivel de seguridad exigido para la actua-
cién de que se trate, en los términos establecidos por la legislacién aplicable y en particu-
lar a los Reales Decretos RD 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula Esquema Nacional
de Seguridad en el ambito de la Administracién Electrénica y el RD 4/2010 en el que se re-
gula el Esquema Nacional de Interoperabilidad.
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2. Se admitirdn para su identificacién con la universidad los siguientes sistemas:

a) Sistema de clave concertada (usuario y contrasefia) de la Universidad para los
miembros de la Comunidad Universitaria.

b) Sistemas basados en certificados electronicos cualificados o reconocidos de firma
electrénica expedido por prestadores incluidos en la lista de confianza de presta-
dores de servicios de certificacion. A estos efectos, se entienden comprendidos en-
tre los citados certificados electrénicos reconocidos o cualificados los de repre-
sentante de persona juridica, representantes de entidad sin personalidad juridica y
certificados para administrador tinico o solidario.

c) Sistemas de identificacién proporcionados por la plataforma Cl@ve.

d) Cualquier otro sistema que la Universidad Rey Juan Carlos considere vélido con-
forme a la normativa aplicable.

e) Cualquier otro sistema de identificacién admitido por la Universidad, mediante
resolucion rectoral.

Articulo 6
Firma de los interesados

1. La Universidad Rey Juan Carlos admitird como medio de firma cuando los inte-
resados se relacionen por medios electrénicos y resulte legamente exigible, cualquier me-
dio que permita acreditar la autenticidad de la expresién de su voluntad y consentimiento,
asi como la integridad e inalterabilidad del documento en los términos establecidos en la le-
gislacion aplicable y, en particular, en el Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se
regula Esquema Nacional de Seguridad en el 4mbito de la Administracién Electrénica y en
el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Intero-
perabilidad.

2. Se considerardn vélidos, a efectos de firma, los siguientes sistemas:

a) Sistemas de firma electrénica cualificada y avanzada basados en certificados elec-
tronicos cualificados de firma electrénica expedidos por prestadores incluidos en
la “‘Lista de confianza de prestadores de servicios de certificaciéon’’.

b) Sistemas de firma proporcionadas por la plataforma Cl@ve.

c¢) Los miembros de la comunidad universitaria podran utilizar los sistemas anterio-
res y, para determinados procedimientos, podrdn establecerse sistemas de clave
concertada con usuario corporativo de la Universidad Rey Juan Carlos que garan-
ticen la integridad e inalterabilidad del documento.

d) Mediante resolucién del Rector podrdn autorizarse otras modalidades de firma elec-
trénica basadas en sistemas no criptograficos, siempre que se cumplan el Esquema
Nacional de Seguridad para garantizar la seguridad de los datos y servicios y se ga-
rantice la integridad y no repudio, asi como lo referido en el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en lo relativo a los metadatos necesarios para el ulterior archivo de
documentos. Se podran utilizar otros sistemas de firma electrénica no criptografica
cuando el sistema de informacién asociado al procedimiento haya sido categoriza-
do segiin Esquema Nacional de Seguridad, de categoria bdsica y aquellos de catego-
ria media en los que no sea necesario utilizar la firma cualificada.

3. Solo se requerird el uso de la firma para:

a) Formular solicitudes.

b) Presentar declaraciones de responsable o comunicaciones.
c) Interponer recursos.

d) Desistir en acciones.

e) Renunciar a derechos.

Articulo 7
Representacion

El interesado con capacidad de obrar podrd actuar mediante representante para un pro-
cedimiento en concreto por los medios admisibles en derecho, incluido el apoderamiento
“apud acta” efectuado por comparecencia personal o comparecencia electrénica en la Sede
Electroénica, asi como a través de la acreditacion de su inscripcidn en el registro de apode-
ramientos al que tenga acceso la Universidad.
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Articulo 8

Firma electrénica del personal al servicio de la URJC, como empleado piiblico
0 como 6rgano

1. El personal al servicio de la Universidad Rey Juan Carlos, PDI y PAS, como em-
pleado publico o como érgano, podrd identificarse y firmar, segiin proceda, a través de:

a) Sistemas basados en certificados electronicos cualificados de firma electronica
expedidos por prestadores incluidos en la “Lista de confianza de prestadores de
servicios de certificacién”.

b) Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema, que la URJC consideren
vdlido en los términos y condiciones que se establezca mediante resolucién recto-
ral, siempre que cuenten con un registro previo como usuario que permita garan-
tizar su identidad.

2. Esos sistemas de firma del personal al servicio de la URJC solo podrédn usarse en
el desempeiio de las funciones propias del puesto que ocupen los empleados o para relacio-
narse con las Administraciones publicas cuando estas lo admitan.

3. La Universidad podrd adherirse a sistema de identificacion y firma basadas en cla-
ves concertadas ofrecidas por otras administraciones publicas, siempre que su nivel de se-
guridad resulte suficiente.

Articulo 9
Sistemas de Codigo de Verificacion

La Universidad Rey Juan Carlos puede utilizar sistemas de cddigo seguro de verifica-
cion para la validacién y firma de sus documentos, siempre que puedan ser verificados esos
documentos, a través de un acceso en la Sede Electrénica.

Capitulo segundo
Notificacién, comunicaciones internas y expedicion de copias auténticas

Articulo 10
De las notificaciones

1. Las notificaciones dirigidas a aquellos obligados a comunicarse a través de me-
dios electrénicos con la Universidad recogidos en el articulo 4.1 del presente reglamento o
de aquellos que elijan ese medio, se practicardn por medios electrénicos, preferiblemente
mediante comparecencia en la sede electrénica de la Universidad, o a través de la direccién
electrénica habilitada tnica o ambas segin se establezca. Quedan exceptuados de esta obli-
gacion aquellos a los que se les exceptie de la misma segtn lo recogido en el articulo 4.2
del presente reglamento.

2. Con independencia de que la notificacion se realice en papel o por medios elec-
trénicos, se enviard un aviso a la direccién de correo electrénico corporativa que la Univer-
sidad le ha puesto a su disposicién como miembro de la comunidad universitaria: @urjc.es
0 @alumnos.urjc.es, informdndole de la puesta a su disposicion de la notificacion en la car-
peta personal en la Sede Electrénica de la Universidad. La falta de prictica de este aviso no
impedird que la notificacién sea considerada plenamente vélida. Para los no miembros de
la comunidad universitaria, que sean obligados por el articulo 4.1 serd la direccién de co-
rreo electrénico que estos hayan aportado. Se puede prever, también, si se regulase, para to-
dos los referidos en el articulo 4.1 del presente Reglamento, la posibilidad de que se reali-
ce un aviso de esta notificacion a través de otro dispositivo electrénico.

3. Lanotificacion se entenderd practicada cuando el interesado, o representante, ac-
ceda a su contenido y se entenderd rechazada, cuando sea de caracter obligatorio o haya
sido expresamente elegida, cuando haya transcurrido el plazo de 10 dias naturales, desde la
puesta a disposicidn de la notificacion sin que se acceda a su contenido. En tal caso, se en-
tenderd, a todos los efectos, efectuado el trdmite de notificacién y se continuard con la tra-
mitacion del procedimiento.

4. Sielinteresado exceptuado de la administracion electrénica, que hubiese manifes-
tado védlidamente su voluntad de recibir la notificacién en papel, compareciese en la Sede
Electrénica y accediese al contenido de la notificacion electrdnica, esta serd vélida y surti-
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rd plenos efectos. Cuando el interesado fuera notificado por ambos cauces, se tomard como
fecha de notificacion aquella que se hubiera producido en primer lugar.

Articulo 11
Comunicaciones internas

1. Para efectuar comunicaciones internas, los miembros de la comunidad universita-
ria deberan utilizar como herramienta ordinaria su cuenta de correo personal corporativo.
Todas las comunicaciones internas entre las distintas unidades administrativas se efectua-
rdn por medios electrénicos. Dichas comunicaciones se podrdn firmar digitalmente utili-
zando el certificado de empleado ptblico que le proporcione la universidad.

2. También, los miembros de la comunidad universitaria podradn utilizar como herra-
mienta ordinaria para efectuar comunicaciones internas, las funcionalidades existentes en
las diversas aplicaciones con las que trabaja de Universidad, segtin lo dispuesto en el articu-
lo 44 de la Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico referido al intercambio
electrénico de datos en entornos cerrados de comunicacién. Esta opcion podrd utilizarse,
asimismo, cuando estas comunicaciones se establezcan con empleados de otras administra-
ciones, una vez se haya suscrito con estas el convenio correspondiente.

3. Las convocatorias a reuniones dirigidas a los miembros de los distintos érganos
colegiados de la Universidad se efectuardn, preferiblemente, mediante su cuenta de correo
electrénico corporativo, en caso de disponer de €l, servicio de mensajeria electrénica o me-
dios similares que se establezcan.

Articulo 12
Expedicion de copias auténticas

1. Laexpedicion de copias auténticas de documentos administrativos de la URJC co-
rresponde a las unidades tramitadoras respecto de los expedientes que estén gestionando, a
través de los funcionarios habilitados.

2. Laexpedicién de copias auténticas de la documentacion que se presente para in-
corporarla en el correspondiente asiento registral, corresponde a los funcionarios que pres-
tan su servicio en la oficina de asistencia en materia de registro.

3. Las copias auténticas de documentos existentes en el archivo de la Universidad se
solicitardn, a través de las oficinas en materia de registro, mediante solicitud dirigida a la
unidad administrativa que emiti6 el original, conforme al art. 27.4 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Articulo 13
Publicacion en el Boletin Electronico de la URJC

1. EIl “Boletin Oficial de la Universidad Rey Juan Carlos” (BOURJ) es el medio de
informacién publica de los acuerdos, resoluciones y disposiciones de caracter general adop-
tados por los érganos de gobierno y representacion de la Universidad y de los anuncios que
puedan resultar de interés para la Comunidad Universitaria.

2. La coordinacion, elaboracion, y publicacién en este Boletin corresponde a la Se-
cretaria General de la Universidad.

3. Laedicién electrénica estard disponible en la Sede Electrénica de la Universidad,
asi como en el Portal de Transparencia.

4. Los actos administrativos serdn objeto de publicacion en el tablén electrénico de
la Universidad cuando venga recogido en sus normas reguladoras del procedimiento, lo
aconseje por razones de interés publico, el acto tenga una pluralidad indeterminada de per-
sonas o sea apreciado por el érgano competente, por tratarse de procedimientos de cardcter
selectivo o concurrencia competitiva de cualquier tipo, surtiendo esta publicacion el cardc-
ter de notificacion.
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Capitulo tercero
Del procedimiento administrativo electrénico

Articulo 14
Obligatoriedad del procedimiento administrativo electrénico

Todo procedimiento administrativo que se produzca en la Universidad Rey Juan Car-
los serd electrénico, siguiendo el esquema fijado por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Se adjuntan,
como Anexos Iy II, ejemplos de flujogramas del Procedimiento bdsico administrativo elec-
trénico, Unico y comun, segln sea iniciado este de oficio o a iniciativa del ciudadano.

Articulo 15
Procedimientos electronicos especificos

Ademds de este procedimiento bdsico electrénico tnico y comun, la Universidad Rey
Juan Carlos podrd poner a disposicion de los ciudadanos interesados diversos procedimien-
tos electrénicos en su Sede Electrénica, recogidos en un Catdlogo de Procedimientos habi-
litado al efecto. Los ciudadanos estdn obligados al uso de formularios especificos si su pre-
tension estd relacionada con el objeto de cada uno de estos procedimientos especificos.

Articulo 16
Actualizacion y mejora continua de procedimientos

1. Los trdmites de cada procedimiento especifico serdn objeto de andlisis continuo y
revisién periddica a fin de eliminar los innecesarios, debiendo incorporarse el resultado de
este andlisis y revisién en la memoria anual de las unidades y 6rganos responsables de la
instruccién del procedimiento.

2. Especial atencion se prestard a la eliminacion de informes redundantes de érganos
jerdrquicamente dependientes unos de otros. En este supuesto, bastard el informe del 6rga-
no o unidad mds especializado.

TITULO I
Herramientas del Sistema de Administracion Electronica

Capitulo primero
Sede Electronica de la Universidad Rey Juan Carlos

Articulo 17
Sede Electronica

La Sede Electrénica es la direccién electrénica que la Universidad pone a disposicion
de los ciudadanos para garantizar la interacciéon y comunicacién Electrénica entre estos y
la Universidad a través de sistemas de telecomunicacion.

La Sede electrénica de la Universidad serd accesible desde un enlace en el portal de in-
ternet de la Universidad y en la siguiente direccidn: https://sede.urjc.es

Articulo 18
Principios

La Sede Electrénica de la Universidad Rey Juan Carlos mantendrd actualizada la in-
formacion y la lista de los servicios a los que se puede acceder a través de la misma. Esta-
rd sujeta a los principios de transparencia, publicidad, responsabilidad, seguridad, calidad,
disponibilidad, accesibilidad, neutralidad, integridad, veracidad e interoperabilidad.

Quedara garantizada la confidencialidad de las comunicaciones que puedan afectar a
la seguridad publica, al honor, la intimidad y seguridad, de acuerdo con su legislacién apli-
cable sobre proteccién de datos.
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Articulo 19
Accesibilidad

El disefio de la Sede Electrénica deberd observar los requisitos de accesibilidad pre-
vistos en la normativa estatal aplicable, para la igualdad y no discriminacion de las perso-
nas usuarias, en particular, de las personas con discapacidad y de las personas mayores, a
las tecnologias, productos y servicios relacionados con la sociedad de la informacién y me-
dios de comunicacién social.

Articulo 20
Titularidad y Gestion de la Sede Electrénica

1. Latitularidad de la Sede Electrénica corresponde a la Universidad Rey Juan Carlos.

2. El érgano responsable de la gestién y administracién de la Sede Electrénica es la
Secretaria General de la URJC, que ejercerd sus funciones en esta materia, con el asesora-
miento del Consejo de Administracién Electrénica, cuya composicion y funcionamiento se
regula en el presente reglamento.

3. La Secretaria General adoptard y modificard mediante resolucién las medidas ne-
cesarias de cardcter tecnoldgico, juridicas y de gestion para asegurar un adecuado acceso a
la informacion administrativa por parte de las personas que se relaciones con la URJC. Po-
dra contar para este fin con el informe previo del 6rgano correspondiente por razén de la
materia.

4. El mantenimiento y soporte tecnolégico corresponde al drea de tecnologias de la
informacion.

5. Seran responsables de los contenidos y servicios puestos a disposicién de los ciu-
dadanos en la Sede Electronica, los titulares de los érganos administrativos y los jefes de
servicio o responsables de las unidades administrativas correspondientes, de conformidad
con las competencias que cada uno tenga atribuidas por la normativa vigente.

6. Al Comité de Seguridad de la informacion le corresponde aplicar en el 4mbito de
la URJC las previsiones contenidas en el Esquema Nacional de Seguridad que se han de
emplear en los medios electrénicos.

7. El Delegado de Proteccién de Datos de la Universidad le corresponde velar y ase-
sorar por y para el cumplimiento de la normativa y reglamento sobre proteccion de datos.

Articulo 21
Contenido de la Sede Electronica

La Sede Electrénica de la Universidad Rey Juan Carlos contendrd como minimo los
siguientes datos:

a. Identificacién de la Sede, que se realizard mediante un sistema de firma electréni-
ca en un certificado de dispositivo seguro.

b. La estructura o el mapa de navegacion.

c. Sistema de verificacién de los certificados de la sede, que estardn accesibles de

forma directa.

Relacién de sistema de firmas electrénicas admitidas.

Informacién relacionada con la proteccidn de datos de cardcter personal, incluyen-

do un enlace con la sede electrénica de la Agencia Espafiola de proteccién de da-

tos y la politica de proteccién de datos.

f. Informacién actualizada sobre la sede, en la que se incluird su normativa regulado-
ra relativa a la tramitacién electrénica, fecha y hora oficial, y soporte técnico.

g. Elregistro electrénico de la Universidad Rey Juan Carlos e instrumentos de verifi-
cacién de documentos firmados electrénicamente.

h. Catélogo de procedimientos o inventario de procedimientos susceptibles de ser tra-

mitados por medios electrénicos, asi como informacidn relativa a cada uno de ellos.

Tablén electrénico oficial.

Relacioén de sellos electrénicos utilizados por la Universidad en la actuacién admi-

nistrativa automatizada.

Informacién sobre accesibilidad.

Carpeta ciudadana

Calendario de dias inhdbiles establecido a efecto de computo de plazos.

Medio a través del cual los usuarios podran presentar sugerencias o quejas.

S
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0. Relacién de oficinas de asistencia en materia de registros y, asimismo, un listado con
los codigos de identificacion de sus 6rganos, centros o unidades administrativas.

p- Boletin Oficial electrénico de la Universidad.
q. Cualquier otra informacién que se determine mediante Resolucion de la Secretaria
General.

Desde la Sede Electrénica se podrd acceder mediante enlace a otras informaciones o
servicios y se mostrard un mensaje de abandono de la Sede.

Articulo 22
Sugerencias y quejas

En la Sede Electrénica se dispondrd de un formulario de quejas y sugerencias dirigi-
das a la Universidad. La presentacién de una queja o sugerencia no supondrd el inicio de un
procedimiento administrativo ni interrumpird los plazos establecidos en la normativa vi-
gente:

1. Una sugerencia es la aportacion de ideas o iniciativas relativas a las actuaciones
de la Universidad que contribuyan a mejorar la calidad del servicio prestado.

2. Una queja es la manifestacion de insatisfaccién con algunas de nuestros servicios
de la Universidad.

No se podrd utilizar este formulario sino los medios especificos establecidos al efecto para:

Quejas y reclamaciones presentadas ante el Defensor Universitario.
Solicitudes de reclamacién de exdmenes que se regirdn por su normativa.
Recursos administrativos.

Reclamacion de responsabilidad patrimonial.

a o o

En estos casos, habran de utilizarse los medios especificos electronicos establecidos al
efecto.

Articulo 23
Disponibilidad

La Sede Electrénica estard disponible todos los dias del afio durante las veinticuatro
horas al dia, sin perjuicio de las interrupciones técnicas que sean imprescindibles, que se
anunciardn con la antelacion que sea posible en la Sede y aquellas no previsibles cuya in-
cidencia se anunciard, de ser posible, en la web.

Articulo 24
ldentificacion de la Sede Electrénica

1. La Sede Electrénica de la Universidad Rey Juan Carlos se identificard a través de
un certificado electrénico que contendrd referencia expresa del mismo y estard accesible su
informacién en la sede electrénica.

2. LaUniversidad Rey Juan Carlos se identificard en sus actuaciones mediante el uso
de un sello electrénico basado en un certificado reconocido o cualificado que retna los re-
quisitos establecidos por la normativa vigente.

3. La Secretaria General es la titular del sello electrénico de la Universidad Rey Juan
Carlos y debe autorizar su uso en cualquier procedimiento. Esta autorizacién deberd hacer-
se con cardcter previo a la inclusién en el catdlogo de procedimientos. Ademds, podrd au-
torizar la creacién de nuevos sellos electrénicos que se realizard mediante resolucién. Di-
cha resolucién habrd de sefialar las caracteristicas técnicas, servicio de verificacién y
procedimientos en los que serd utilizado, previo estudio de la Comisién de Administracién
Electrénica. Los sellos electronicos creados se publicardn en la Sede Electrénica.

4. Cuando una actuacién administrativa se realice de forma completamente automa-
tizada se utilizard el sello electrénico vinculado a la Secretaria General basado en un certi-
ficado electrénico reconocido o cualificado que retna los requisitos de firma electrénica.
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Articulo 25
Actuacion administrativa automatizada en la Universidad Rey Juan Carlos

1. Seentiende por actuacién administrativa automatizada, cualquier acto o actuacién
realizada integramente a través de medios electrénicos en el marco de un procedimiento
administrativo y en la que no haya intervenido de forma directa un empleado publico.

2. Mediante resolucién rectoral, para cada procedimiento, en el caso de actuacion
administrativa automatizada, deberd establecerse previamente el 6rgano u drganos compe-
tentes, segun los casos, para la definicién de las especificaciones, programacién, manteni-
miento, supervision y control de calidad y, en su caso, auditoria del sistema de informacién
y de su coédigo fuente. Asimismo, se indicard el érgano que debe ser considerado responsa-
ble a efectos de impugnacion.

3. LaUniversidad Rey Juan Carlos se podrd identificar y firmar electrénicamente de
forma automatizada empleando sistemas de sello electrénico avanzado basados en certifi-
cado electrénico cualificado, o de sello electrénico cualificado, que retina los requisitos exi-
gidos por la legislacion de firma electrénica. También se podrd identificar y firmar electré-
nicamente de forma automatizada empleando el cédigo seguro de identificacién siempre
que cumpla con los requisitos establecidos en el articulo 42.b de Ley 40/2015, de 1 de oc-
tubre, de Régimen Juridico del Sector Piblico.

Capitulo segundo
Consejo de Administracion Electronica

Articulo 26
Consejo de Administracion Electrénica

El Consejo de Administracién Electronica de la Universidad Rey Juan Carlos sera el
organo colegiado asesor de la Secretaria General en materia de administracion electrénica.
El Consejo se reunird al menos una vez al semestre y serd convocado por la Secretaria Ge-
neral, con antelacién de al menos tres dias.

Articulo 27
Composicion
1. El Consejo de Administracion Electrénica estara compuesto, al menos por:

a) El Secretario General, o la persona que ostente las funciones que actualmente con-
lleva este cargo, que lo presidird.

b) ElGerente General, o la persona que ostente las funciones que actualmente conlle-
va este cargo, o persona en quien delegue.

¢) El Vicerrector competente en el Area de Tecnologias, o la persona que ostente las
funciones que actualmente conlleva este cargo, o persona en quien delegue.

d) El Director de la Asesoria Juridica, o la persona que ostente las funciones que ac-
tualmente conlleva este cargo, o letrado en quien delegue.

e) ElDirector del Area de Tecnologias, o la persona que ostente las funciones que ac-
tualmente conlleva este cargo, o persona en quien delegue.

f) El Jefe del Servicio de Registro General, o la persona que ostente las funciones
que actualmente conlleva este cargo, o persona en quien delegue.

g) ElDirector del Archivo General, o la persona que ostente las funciones que actual-
mente conlleva este cargo, o persona en quien delegue.

h) El Director del Area de Administracién electrénica, o la persona que ostente las
funciones que actualmente conlleva este cargo, o persona en quien delegue.

i) El Técnico adscrito al Area de Administracién Electrénica, o la persona que osten-
te las funciones que actualmente conlleva este cargo, quien actuard como secreta-
rio de este consejo.

j)  ElDelegado de Proteccién de Datos, o la persona que ostente las funciones que ac-
tualmente conlleva este cargo.

2. El Consejo de Administracion Electrénica se reunird a instancia de su Presidente
y podrdn invitar a expertos o asesores, asi como a cualquier otra persona que considere con-
veniente para el desarrollo de sus funciones.
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3. El Consejo de Administracién Electrénica podrd decidir crear grupos de trabajo
para realizar labores de apoyo y asesoramiento en sus funciones.

Articulo 28
Funciones del Consejo de Administracion Electronica

1. El Consejo de Administracion Electrénica tendrd, entre sus funciones en materia
de administracion electrénica, que:

a) Proponer y analizar lineas de actuacion sobre nuevas herramientas tecnolégicas o
instrumentos para el desarrollo del procedimiento electrénico incluyendo un or-
den de prioridad para su implantacion.

b) Impulsar la implantacion de la administracién electrénica y velar por el cumpli-
miento de las demds previsiones recogidas en este reglamento.

¢) Realizar informes sobre los programas y aplicaciones que utilice la universidad
para implementar los procedimientos de administracion electrdnica.

d) Proponer la realizacién de formacién a los empleados en materia de administra-
cién electrénica.

2. Alos efectos de la gestion del sistema archivistico, el Consejo de Administracion
Electrénica actuard como Comisién Calificadora de Documentos Administrativos, asu-
miendo todas las funciones que tenia asignadas la Comision de Archivo en el anterior Re-
glamento del Archivo General de la URJC, aprobado por Acuerdo del Consejo de Gobier-
no, de 21 de febrero de 2012.

3. Sus funciones seran las siguientes:

a) Consulta, apoyo y asesoramiento del Secretario General y del responsable del Ar-
chivo General.

b) Identificacion y andlisis de todas las series y tipologias documentales que generen
los 6rganos de gobierno, departamentos, centros y servicios de la Universidad.

¢) Proponer, bajo criterios administrativos, juridicos e historicos, los periodos de
conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo de vida y determinar su ac-
cesibilidad y plazos de transferencias.

d) Aprobacién de las propuestas de conservacion de documentos en soporte distinto
del original del que fueron producidos.

e) Aprobacion de calendarios de conservacién de series documentales, presentados
por el responsable del Archivo General.

f) Normalizar el procedimiento de expurgo y eliminacidén de documentos, segtin el
dictamen del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid, con el fin de iden-
tificar y diferenciar aquellas tipologias que es preciso conservar para el futuro en
atencioén a los valores informativos y de testimonio, o que son de obligada conser-
vacidn por ley, de aquellas otras que se pueden destruir una vez agotado su valor
académico o administrativo.

g) Proceder a la calificacion de los documentos esenciales, fruto del desarrollo de las
funciones y actividades universitarias consideradas de singular relevancia.

4. Todas estas funciones se llevardn a cabo conforme a la normativa vigente, principal-
mente de la Comunidad de Madrid, por formar parte del patrimonio documental madrilefio
los documentos de cualquier época producidos, conservados o reunidos por la Universidad.

Articulo 29
Funcionamiento del Consejo de Administracion Electrénica

1. El Consejo de Administracién Electrénica de la Universidad Rey Juan Carlos se
regird, en su funcionamiento, por las siguientes normas:

a) En las sesiones que celebre este Consejo a distancia, como se resefia en el art. 17.1
de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, sus
miembros podran encontrarse en distintos lugares siempre y cuando se asegure por
medios electrénicos, considerdndose también tales los telefénicos, y audiovisuales,
la identidad de los miembros o personas que los suplan, el contenido de sus mani-
festaciones, el momento en que estas se producen, asi como la interactividad e in-
tercomunicacion entre ellos en tiempo real y la disponibilidad de los medios duran-
te la sesion. Entre otros, se considerardn incluidos entre los medios electronicos
vdlidos, el correo electrénico, las audioconferencias y las videoconferencias.
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b) Laconvocatoria de este Consejo se realizard, preferentemente, a través del correo
electrénico corporativo de la Universidad y, siempre que sea posible, toda la do-
cumentacidn preparatoria se entregard en formato digital. En esta convocatoria se
hard constar el orden del dia junto con la documentacién necesaria para su delibe-
racion cuando sea posible, las condiciones en las que se va a celebrar la sesion, el
sistema de conexién y, en su caso, los lugares en que estén disponibles los medios
técnicos necesarios para asistir y participar en la reunién.

¢) Corresponderd al Secretario velar por la legalidad formal y material de las actua-
ciones de este Consejo, certificar las actuaciones del mismo y garantizar que los
procedimientos y reglas de constituciéon y adopcién de acuerdos son respetadas.

d) Quedara validamente constituido a efectos de la celebracién de sesiones, delibera-
ciones y toma de acuerdos, con la asistencia, presencial o a distancia, del Presi-
dente y Secretario o en su caso, de quienes les suplan, y la de la mitad, al menos,
de sus miembros. Cuando estuvieran reunidos, de manera presencial o a distancia,
el Secretario y todos los miembros de este Consejo, 0 en su caso las personas que
les suplan, estos podran constituirse validamente como Consejo de Administra-
cidén de la Universidad Rey Juan Carlos para la celebracion de sesiones, delibera-
ciones y adopcién de acuerdos sin necesidad de convocatoria previa cuando asf lo
decidan todos sus miembros.

e) No podrd ser objeto de deliberacién o acuerdo ningtin asunto que no figure inclui-
do en el orden del dia, salvo que asistan todos los miembros del érgano colegiado
y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria.

f) Los acuerdos serdn adoptados por mayoria de votos. Cuando se asista a distancia,
los acuerdos se entenderdn adoptados en el Rectorado, Méstoles y, en su defecto,
donde esté ubicada la presidencia. El Presidente podrd dirimir con su voto los em-
pates, a efectos de adoptar acuerdos.

g) Los miembros del Consejo que voten en contra o se abstengan, quedardn exentos
de la responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos adoptados.

h) Quienes acrediten la titularidad de un interés legitimo podrdn dirigirse al Secreta-
rio de un érgano colegiado para que les sea expedida certificacién de sus acuer-
dos. La certificacion serd expedida por medios electrénicos, salvo que el interesa-
do manifieste expresamente lo contrario y no tenga obligacién de relacionarse con
las Administraciones por esta via.

i) De cada sesion se levantard acta por el Secretario, que especificard necesariamen-
te los asistentes, el orden del dia de la reunion, las circunstancias del lugar y tiem-
po en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como
el contenido de los acuerdos adoptados. El acta de cada sesién podrd aprobarse en
la misma reunién o en la inmediata siguiente. El Secretario elaborard el acta con
el visto bueno del Presidente y lo remitird a través de medios electronicos, a los
miembros del érgano colegiado, quienes podrdn manifestar por los mismos me-
dios su conformidad o reparos al texto, a efectos de su aprobacién, considerdando-
se, en caso afirmativo, aprobada en la misma reunién.

j) Parael resto de cuestiones se estard a lo dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octu-
bre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

2. El Consejo de Administracién Electronica de la Universidad Rey Juan Carlos po-
drd dictar unas normas internas de funcionamiento, que deberdn ser publicadas en el Bole-
tin o Diario Oficial correspondiente siempre que tengan efectos juridicos frente a terceros.

Capitulo tercero
Registro General de la Universidad Rey Juan Carlos

Articulo 30
Registro Electrénico y tinico de la Universidad Rey Juan Carlos

1. En el registro electrénico de la Universidad Rey Juan Carlos se llevard a cabo el
asiento de los documentos que se presenten o se reciban para la Universidad. Igualmente,
se anotard la salida de los documentos oficiales dirigidos a otros 6rganos administrativos o
particulares.

2. Lapersona interesada, no obligada a utilizar medios electrénicos para relacionar-
se con la Universidad, podrd presentar las solicitudes, escritos y comunicaciones, dirigidas
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a la Universidad, en cualquiera de los registros que se regulan en la Ley de Procedimiento
Administrativo Comtin de las Administraciones Publicas.

3. EI Secretario General de la Universidad Rey Juan Carlos es el responsable de la
gestion del Registro Electrénico. El Area de Tecnologias de la Informacién de la Universi-
dad serd la responsable de garantizar la disponibilidad del registro electrénico.

4. En la Sede electrénica de la Universidad deberdn figurar una relacién de tramites
actualizada que se puedan iniciar, dentro del catdlogo de servicios.

5. La Secretaria General podrd eximir de la exigencia de digitalizacion de los docu-
mentos presentados presencialmente, de manera justificada en términos de eficiencia, y tras
la solicitud previa del servicio al que va dirigida la documentacién.

6. Cuando se establezcan en los procedimientos modelos electrénicos especificos de
presentacion de solicitudes, estos serdn de uso obligatorio.

Articulo 31
Presentacion vdlida en el registro electrénico

1. La vdlida presentacién de un documento en el registro electrénico de la Universi-
dad Rey Juan Carlos generard un resguardo del asiento de presentacion que contendrd la si-
guiente informacion:

a) Un ntimero de registro individualizado.

b) Fechay hora de presentacion.

¢) Identificacion del interesado.

d) Identidad del 6érgano administrativo al que se dirige el documento electrénico.

e) Referencia al contenido del documento que se registra y huella electrénica de do-
cumentos adjuntos.

2. El registro electrénico deberd emitir automaticamente un recibo consistente en
una copia autenticada de la presentacion de la solicitud, comunicacién con la que se garan-
tiza la integridad, la autenticidad y el no rechazo. El resguardo de recibo serd acreditativo
de la presentacidn y estard sellado electrénicamente con el sello electrénico de la Universi-
dad Rey Juan Carlos, que servird como elemento probatorio de la presentacion.

Articulo 32
Responsabilidad de los usuarios

1. Los usuarios asumen, con caricter exclusivo, la responsabilidad de la custodia de
los elementos necesarios para su autentificacion en el acceso a estos servicios, el estable-
cimiento de la conexién precisa y la utilizacion de firma electrénica, asi como las conse-
cuencias que pudieran derivarse de un uso indebido, incorrecto o negligente de ellos.

2. Conforme al articulo 28.7 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, los interesados se responsabili-
zardn de la veracidad de los documentos que presenten.

Articulo 33
Documentos admisibles

1. Los escritos, documentos y comunicaciones que se presenten en el registro elec-
trénico deberdn versar sobre cuestiones propias de la Universidad.

2. El registro electrénico podrd rechazar documentos electrénicos que se presenten
en alguna de estas circunstancias:

a) Que contengan un coédigo malicioso o dispositivo susceptibles de afectar la inte-
gridad o seguridad del sistema.

b) Que se traten de documentos que deban presentarse en registros electrénicos espe-
cificos.

¢) Que no se hayan cumplimentado los campos que se han establecido como obliga-
torios o presenten incongruencia u omisiones que impidan su tratamiento.

En los casos anteriormente citados, se deberd de informar a la persona del motivo del
rechazo, y, si fuera posible, los medios de subsanacién y de la direccién a la que debe pre-
sentar la documentacion.

3. Sialguno de los sujetos que estdn obligados a presentar los documentos en medios
electrénicos presenta su solicitud presencialmente, la URJC deberd requerir a la persona in-
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teresada que lo subsane a través de la presentacion electrénica. Este requerimiento se le po-
drd realizar en el mismo momento de la presentacion. Se considera como fecha de presen-
tacion de la solicitud la misma en que se haya realizado esta subsanacion.

4. Las personas interesadas no estaran obligadas a aportar documentos que hayan
sido elaborados por otra administracion, salvo que el procedimiento requiera la aportaciéon
del original que, en todo caso, y excepcionalmente, se podrd custodiar por la Universidad.
La Universidad Rey Juan Carlos podrd consultar determinada informacién en las platafor-
mas de intermediacidn de datos o servicios electrénicos habilitados a tal efecto, siempre que
la persona haya expresado su consentimiento a que estos documentos sean consultados o
recogidos, en caso de no hacerlo, deberd aportarlos al procedimiento.

Articulo 34
Calendario, fecha, hora oficial y cémputo de plazos

1. El registro electrénico de la Universidad Rey Juan Carlos deberd permitir la pre-
sentacién de documentos todos los dias del afio las veinticuatro horas del dia.

2. Elregistro electrénico se rige, al efecto de cémputo de plazos, y para a las perso-
nas interesadas por la fecha y hora que aparece en la sede electrénica.

3. Elcémputo de plazos deberd realizarse segtin lo establecido en la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

4. En la Sede Electrénica se publicard el calendario de dias inhdbiles a efectos de
cémputo de plazos y el horario de las oficinas que presten servicio en materia de registro.

5. La fecha y hora oficial figurard en la Sede Electrénica y es la proporcionada por
el Real Instituto y Observatorio de la Armada.

Articulo 35
Derecho de asistencia en el uso de medios electronicos

1. LaUniversidad contard con oficinas de asistencia en materia de registro. Estas ofi-
cinas asistirdn en el uso de medios electronicos a las personas que no estdn obligadas a re-
lacionarse electrénicamente con la URJC y asi lo soliciten, especialmente, en lo referente a
identificacién y firma electrdnica, la presentacion de solicitudes través del registro electrd-
nico y la obtencién de copias auténticas. Las oficinas en materia de registro estardn conec-
tadas a la plataforma (SIR) sistemas de interconexién de registro.

2. Lacreacidén o supresion de las oficinas de asistencia en materia de registro corres-
ponde a la Secretaria General.

3. Las oficinas de asistencia en materia de registro realizardn las siguientes funciones:

a) Asistencia en el uso de medios electrénicos a los interesados no obligados al uso
de dichos medios en su relacién con la Administracion, para formular solicitudes
u otros tramites, incluida la identificacién y firma prevista en el art.12.2 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las
Administraciones Publicas.

b) Laanotacién de los asientos de entrada o salida de las solicitudes, comunicaciones
y escritos que se presente en dichas oficinas, que serdn enviadas a las unidades
competentes. Las oficinas de asistencia en materia de registro serdn las encarga-
das de digitalizar los documentos presentados de manera presencial para incorpo-
rarlos al expediente electrénico, cuando sea técnicamente posible. Los documen-
tos originales se devolverdn a los interesados, salvo que las normas de
procedimiento determinen la custodia, por parte de la Administracidn, de estos, 0
resulte obligatoria la presentacion de objetos o de documentos en un soporte no
susceptible de digitalizacion.

¢) La notificacién personal cuando lo solicite con su comparecencia espontdnea del
interesado o su representante en las oficinas de asistencia en materia de registro.

d) La tramitacion de la emisién de copias auténticas de los documentos que se pre-
senten y digitalicen en registro y que se incorporen en el asiento registral.

e) Elregistro del apoderamiento “apud acta” mediante comparecencia personal pre-
vista en el articulo 6.5 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Admi-
nistrativo Comtin de las Administraciones Publicas.

f) Facilitar el cédigo de identificacion de los 6rganos, centros o unidades administra-
tivas a los que han dirigir los interesados en sus solicitudes.
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g) Verificar la identidad de los interesados en el procedimiento mediante la compro-
bacién de su nombre y apellidos o razén social, segiin corresponda que conste en
el documento nacional de identidad o documento equivalente.

h) Las demds atribuidas conforme la normativa vigente.

4. Las oficinas de asistencia en materia de registro deberdn disponer de los medios
necesarios para la digitalizacidn de los documentos que presente el interesado de manera
presencial, devolviendo el original al ciudadano salvo que, por las caracteristicas del pro-
cedimiento o de la norma, se requiera la custodia por parte de la Administracién.

Articulo 36
Registro de apoderamientos

La Universidad Rey Juan Carlos podrd disponer, en los términos que expresamente se
determinen, de un registro electrénico de apoderamientos en el que se inscribirdn los pode-
res de quien tenga la condicién de interesado en un procedimiento conforme a la normati-
va vigente y donde se inscriban los poderes otorgados para la realizacién de trdmites espe-
cificos.

Articulo 37
Registro de funcionarios habilitados

Se creard registro de funcionarios habilitados o sistema equivalente para para la iden-
tificacién y firma por autorizacién y la expedicién de copias auténticas, en el que figurard,
al menos, los funcionarios destinados en las oficinas de asistencia en materia de registro que
tengan estas funciones.

Capitulo cuarto

Documento y expediente electronico
El Archivo Electronico General de la Universidad Rey Juan Carlos

Articulo 38
Documento electrénico y expediente electrénico

1. LaUniversidad Rey Juan Carlos producird los documentos administrativos de ma-
nera electrénica en el ejercicio de su actividad. Dichos documentos deberdn cumplir, al me-
nos, los requisitos minimos establecidos en el Esquema Nacional de Interoperabilidad
(ENI) y en el Esquema Nacional de Seguridad (ENS).

2. Los documentos electrénicos producidos por la Universidad incorporardn los me-
tadatos minimos obligatorios del Esquema Nacional de Interoperabilidad y aquellos que es-
tablezca la Universidad en su esquema de metadatos. Salvo que sea automatico, la incorpo-
racion de los metadatos al documento electrénico la realizard el érgano o unidad que
produzca el documento.

3. Los documentos administrativos electrénicos deberdn estar expedidos y firmados
electrénicamente, cuando asi lo exija la normativa.

4. Los documentos electrénicos que se integren o vayan a formar parte del expedien-
te electronico, deberdn tener asociados los metadatos que permitan su tratamiento y gestion
y se conservardn en un formato que garantice su autenticidad, integridad, trazabilidad y
consulta.

5. Los documentos electrénicos deberdn ser clasificados para su incorporacion al co-
rrespondiente expediente, de acuerdo con el cuadro de clasificacion establecido por la Uni-
versidad. Asimismo, la eliminacién de los mismos se atendrd a la normativa establecida por
la Universidad.

6. El expediente electrénico estard compuesto por una agregacion ordenada que in-
cluye documentos electrénicos, indice electrénico, firma electrénica y metadatos minimos
obligatorios, asi como las especificaciones para los servicios de remisién y puesta a dispo-
sicion, asi como un indice numerado de todos los documentos que contenga cuando sea pre-
ciso remitirlo. La formacién de expedientes electrénicos es competencia del érgano o uni-
dad responsable de su tramitacion.
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7. Cuando sea preciso remitir un expediente electrénico en virtud de una norma, se
atender4 a lo dispuesto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y la normativa estatal
aplicable.

Articulo 39
Imdgenes electrénicas aportados por los ciudadanos

1. Los interesados pueden aportar copias al expediente cuya fidelidad se correspon-
da con el original.

2. Los interesados se responsabilizardn de la veracidad de los documentos que pre-
senten. Las copias que aporten solo tendran eficacia, exclusivamente, en el ambito del pro-
cedimiento en el que lo aportan.

3. Las imdgenes electrénicas presentadas por la ciudadania deberdn ajustarse a los
formatos y estdndares aprobados para estos procesos en el esquema nacional de interopera-
bilidad. En caso de incumplimiento de dicho requisito, se requerird a la persona interesada
para que subsane el defecto advertido.

4. La Universidad podrd pedir en determinados procedimientos, con cardcter excep-
cional, la presentacién de un original en el procedimiento electrénico y, en el caso de que
este se encuentre en formato papel, la persona interesada debe obtener una copia auténtica,
conforme a la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin de
las Administraciones Publicas.

Articulo 40
Archivo Electrénico Unico

La Universidad mantendrd un archivo electrénico tnico de los documentos electréni-
cos que correspondan a procedimientos finalizados, en los términos y condiciones estable-
cidos en la normativa aplicable y, especialmente, en los recogidos en el Reglamento del Ar-
chivo General de la Universidad Rey Juan Carlos.

DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA

En los casos no previstos en la normativa especifica de la Universidad se atenderd a lo
dispuesto en la legislacion vigente conforme a la ley 39/2015, de 1 de octubre, de Proce-
dimiento Administrativo comtn de las Administraciones Publicas y la ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Puiblico y normas que las desarrollen.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA

Se estableceran los mecanismos necesarios para impulsar la conexién con Cl@ve de
la Administracién del Estado, con el fin de facilitar el acceso a los interesados a los servi-
cios para que puedan ser utilizados en los procedimientos administrativos.

DISPOSICION ADICIONAL TERCERA

En concordancia con la igualdad de género, las referencias en este reglamento a érga-
nos unipersonales o de representacion que se efectian en género masculino, cuando no ha-
yan sido sustituidas por términos genéricos, se entenderdn hechas indistintamente en géne-
ro femenino segun el sexo del titular que los desempefie.

DISPOSICION TRANSITORIA PRIMERA

La no obligacién de aportar documentos establecida en el articulo 33.4 del presente
Reglamento requerird que dichos documentos puedan ser consultados a través de las plata-
formas de intermediacidn de datos o servicios habilitados por las distintas Administracio-
nes Publicas.

En el caso de que no existiera una plataforma de intermediacion de datos o servicio
electrénico, o la Universidad no tuviera acceso a la misma, la Universidad podra requerir
al interesado la presentacidn de dichos documentos.
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DISPOSICION TRANSITORIA SEGUNDA

Hasta que se regule el registro de funcionarios habilitados conforme al articulo 37 de
este reglamento regird lo dispuesto en la Instruccion de la Secretaria General por la que se
regula el funcionamiento del Registro de Funcionarios Habilitados para la expedicion de co-
pias auténticas y la identificacién y firma en nombre de los ciudadanos en el dmbito de la
Universidad Rey Juan Carlos, de 19 de junio de 2020.

DISPOSICION DEROGATORIA

Quedan derogadas las siguientes normas:

a) Resolucién de 21 de febrero de 2012, de la Universidad Rey Juan Carlos, por la
que se publica el Reglamento por el que se crea la sede electrénica de la Univer-
sidad.

b) Resolucién de 21 de febrero de 2012, de la Universidad Rey Juan Carlos, por la
que publica el Reglamento de organizacién y funcionamiento del Registro de la
Universidad y de creacién y regulacion del registro electrénico.

c) Las disposiciones de igual o inferior rango que se opongan a lo que se dispone en
este reglamento.

DISPOSICION FINAL PRIMERA

Se faculta a la Secretaria General y al Gerente General para dictar todas las instruccio-
nes necesarias para la aplicacion de este Reglamento en sus respectivos ambitos de compe-
tencias.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA

El presente reglamento entrard en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el BO-
LETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.
Asimismo, se publicard en el BOURJC como publicidad adicional.

ANEXO I

ESQUEMA BASICO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO INICIADO
A SOLICITUD DEL INTERESADO

Las fases del procedimiento recogidas dentro de los paréntesis son opcionales segin
la necesidad de cada procedimiento, el resto, son obligatorias en todos los procedimientos.

a) Fase de inicio.
1. Solicitud.

(2) (Incorporacién de documentos).
(3) (Apoderamiento e Incorporacién de poderes).
(4) (Ingreso de tasas o precios publicos).

5. Registro de entrada.
6. Codificacion del procedimiento por la oficina de registro.
7. Remisidn al 6rgano o unidad instructor.

b) Fase de instruccion.

8. Aceptacion del expediente.
9. Confirmacién o modificacién del cédigo de procedimiento por el drgano
instructor.
10. Comunicacién del plazo de resolucién y del sentido del silencio.

(11) (Subsanacién y mejora de la solicitud).
(12) (Adopcién de medidas provisionales).
(13) (Reserva de crédito).

(14) (Apertura y practica de la prueba).
(15) (Solicitud y emisién de informes).
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(16)
7)
(18)
(19)
(20)
2D

22.
23.

(Incorporacién de nuevos interesados).
(Alegaciones).

(Resolucién provisional).

(Reclamaciones a la resolucién provisional).
(Tramite de audiencia).

(Recursos frente a decisiones de tramite).

Propuesta de resolucidn.
Remisién al 6rgano competente para resolver.

¢) Fase de resolucion.

(24)
(25)
(26)
27)

28.
(29)
(30)
€2y

32.
(33)
(34)

(Informes del Area Juridica, Abogacia del Estado o Consejo Consultivo).
(Informacién publica).

(Actuaciones complementarias).

(Alegaciones y prueba para resolver sobre cuestiones conexas).
Resolucion.

(Autorizacién y compromiso de gasto).
(Anotacidn en registros administrativos).
(Registro de salida).

Notificacion (a los interesados y a otros drganos o unidades) y/o publicacion.

(Conformidad y reconocimiento de la obligacién).
(Contabilizacién y pago).

ANEXO I

ESQUEMA BASICO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

INICIADO DE OFICIO

Las fases del procedimiento recogidas dentro de los paréntesis son opcionales segtin
la necesidad de cada procedimiento, el resto, son obligatorias en todos los procedimientos.

Pueden iniciarse de oficio procedimientos por acuerdo del 6rgano competente, bien
por propia iniciativa o como consecuencia de orden superior, a peticion razonada de otros
6rganos o por denuncia. El esquema bdsico del procedimiento administrativo iniciado de
oficio es el siguiente:

(1)
(2)
3)
“4)

(Orden superior).

(Peticién razonada de otros 6rganos o unidades).
(Denuncia).

(Actuaciones previas y medidas provisionales).

a) Fase de inicio.

)
(6)
(7)
®)
9

(10

(1)
12)

(Propuesta de iniciacion de oficio).

(Acuerdo de iniciacién de oficio).

Remisidn al 6rgano o unidad instructor.

(Aceptacién del expediente).

Codificacién del procedimiento por el érgano instructor.

(Incorporacién de documentos).
(Registro de salida).
(Notificacién y/o publicacién).

b) Fase de instruccion.

(13)
(14)

15)
(16)
(A7)
(18)

(19)
(20)

(Apoderamiento e incorporacion de poderes).

(Aprobacién de lista provisional de admitidos, periodo de subsanacién y
aprobacion de lista definitiva de admitidos).

(Adopcién de medidas provisionales).

(Reserva de crédito).

(Apertura y practica de la prueba).

(Convocatoria y realizacién de exdmenes, entrevistas y otras pruebas, publi-
cacion de resultados y reclamaciones a los mismos).

(Solicitud y emisién de informes).

(Expediente de contratacion).
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21
(22)
(23)
(24)
(25)
(26)
(27)
(28)

(Incorporacién de nuevos interesados).
(Alegaciones).

(Resolucioén provisional).

(Reclamaciones a la resolucién provisional).
(Tramite de audiencia).

(Recursos frente a decisiones de tramite).
Propuesta de resolucién.

Remisién al 6rgano competente para resolver.

¢) Fase de resolucion.

(29)
(30)
(L)
(32)

33.

(34)
(35)
(36)
(37)
(38)
(39)

(Informes del Area Juridica, Abogacia del Estado o Consejo Consultivo).
(Informacién publica).

(Actuaciones complementarias).

(Alegaciones y prueba para resolver sobre cuestiones conexas).

Resolucion.

(Autorizacién y compromiso de gasto).

(Anotacién en registros administrativos).

(Registro de salida).

Notificacioén (a los interesados y a otros érganos o unidades) y/o publicacion.
(Conformidad y reconocimiento de la obligacién).

(Contabilizacién y pago).

En Méstoles, a 21 de diciembre de 2020.—EI Rector, Javier Ramos Lépez.

(01/35.824/20)
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