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I. COMUNIDAD DE MADRID

C) Otras Disposiciones

Universidad de Alcala
6 REGLAMENTO de Sede Electronica de la Universidad de Alcald.

REGLAMENTO DE SEDE ELECTRONICA
PREAMBULO

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servi-
cios Puablicos (LAECSP), reconoce el derecho de los ciudadanos a relacionarse con las Ad-
ministraciones Piblicas de forma electrénica. Regula en el capitulo primero del titulo segun-
do la Sede Electrdnica, direccion electrénica cuya administracion y gestién corresponde a
una Administracion Publica, que es responsable respecto a la integridad, veracidad y actua-
lizacion de la informacién y de los servicios a los que se puedan acceder por medio de esta.

La Universidad de Alcald, como Administracién Publica, tiene que contar con una Sede
Electrénica para facilitar el derecho de acceso por medios electrénicos de los ciudadanos a
la informacién, servicios y trdmites de la misma. Por otra parte, la Ley 30/2007, de 30 de oc-
tubre, de Contratos del Sector Publico, obliga a las entidades sometidas a esta Ley a dispo-
ner de la informacién referente a la actividad contractual del 6rgano de contratacién en una
Sede Electrénica.

En vista de lo anterior, la Universidad de Alcald, a través del presente Reglamento,
crea la Sede Electronica y regula su funcionamiento con pleno respeto a los derechos de los
ciudadanos, asi como con sujecion a los principios generales establecidos en la LAECSP y
su normativa de desarrollo. Por ello, el Consejo de Gobierno de la Universidad de Alcald
aprueba el siguiente Reglamento.

TITULO I
De la Sede Electronica

Articulo 1
Sede Electronica

1. Este Reglamento tiene por objeto la creacién y regulacién del funcionamiento de
la Sede Electrénica de la Universidad de Alcald, con el fin de dar cumplimiento a lo esta-
blecido en el articulo 3 del Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se de-
sarrolla parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciuda-
danos a los Servicios Publicos.

2. El dambito de aplicacion de la Sede Electronica se circunscribe a la totalidad de los
organos y unidades que integran la Universidad de Alcald.

3. La Sede Electrénica de la Universidad de Alcald serd accesible en la direccién
https://sede.uah.es/. En todo caso existird un enlace a la Sede en la pagina web principal de
la Universidad (http://www.uah.es). La gestién tecnoldgica de la Sede serd competencia del
Vicerrectorado competente en materia de tecnologias de la informacion.

4. Las condiciones y especificaciones técnicas de la Sede Electrénica de la Univer-
sidad de Alcald serdn publicadas en la citada Sede.

5. LaSede Electrénica de 1a Universidad de Alcald funcionard con arreglo a los prin-
cipios de responsabilidad, integridad, accesibilidad, seguridad, veracidad, calidad y actua-
lizacién de la informacién y los servicios en los términos del articulo 4 de la Ley 11/2007,
de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos.

6. En el funcionamiento de la Sede Electrénica de la Universidad de Alcald se esta-
rd a lo dispuesto por la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciuda-
danos a los Servicios Publicos; el Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que
se desarrolla parcialmente la anterior Ley, demds normativa de desarrollo, y por el presen-
te Reglamento.
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Articulo 2
Disponibilidad

1. La Sede Electrénica de la Universidad de Alcald estard disponible todos los dias
del afio, durante las veinticuatro horas del dia, sin perjuicio de las interrupciones técnicas
que sean imprescindibles.

2. Las interrupciones programadas serdn comunicadas a los usuarios en la pdgina
web oficial de la Universidad de Alcald y en la misma Sede Electrénica. La interrupcién
deberd anunciarse a los potenciales usuarios con la antelacion que resulte posible.

Articulo 3
Contenido de la Sede Electronica

1. La Sede Electrénica de la Universidad de Alcala contendra:

a) Informacién actualizada sobre la Sede Electrénica, en la que se incluird su norma-
tiva reguladora, con identificacién, de forma claramente visible, del 6rgano res-
ponsable de la gestién y administracién de la misma.

b) La estructura o el mapa de navegacion de la Sede Electrénica.

c) El catdlogo de procedimientos administrativos susceptibles de ser tramitados a
través de medios electrénicos.

d) El Registro Electrénico de la Universidad de Alcal4.
e) El “Boletin Oficial de la Universidad de Alcala”.

f) El“perfil del contratante” y demds servicios previstos por la normativa de contra-
tos del sector publico.

g) Un medio a través del cual los usuarios puedan formular las quejas y sugerencias
acerca del funcionamiento de la Sede Electrénica de la Universidad de Alcald.

h) La politica de proteccion de datos y privacidad de la Universidad de Alcal4.
1) Informacidn sobre accesibilidad.

j)  Larelacién de certificados electrénicos correspondientes a los sellos electrénicos uti-
lizados por la Universidad de Alcald en la actuacién administrativa automatizada.

k) Informacién general de los medios puestos a disposicidn de los ciudadanos para el
acceso electronico a los servicios publicos de la Universidad de Alcald, en particu-
lar sobre los sistemas de firma electrénica admitidos para relacionarse con la Uni-
versidad de Alcald a través de medios electronicos, y sobre las condiciones gene-
rales de su utilizacion y los instrumentos necesarios para comprobar la validez de
los documentos firmados mediante este procedimiento.

1) El calendario de dias inhdbiles y fecha y hora oficiales por las que se rige la Sede
Electrénica de la Universidad de Alcald.

m) Lanormativa universitaria relacionada con la Administracién Electrénica, con dis-
tincidn de las normas generales y las normas propias de la Universidad de Alcala.

n) Servicios de ayuda y asesoramiento electrénico para la correcta utilizacion de la
Sede Electrénica.

2. Desde la Sede Electrénica se podrd acceder mediante enlaces a otras informacio-
nes o servicios que, por no reunir los requisitos necesarios, no forman parte de la misma. En
estos casos, el usuario serd advertido expresamente cuando abandone la Sede Electrénica.

3. Serdn canales de acceso a los servicios disponibles en la Sede:

a) Parael acceso electrénico, a través de Internet, en la direccidn electrénica prevista
en el articulo 1 de este Reglamento.

b) Para la atencién presencial, las Oficinas de Registro, sin perjuicio del acceso a tra-
vés de los Registros regulados en el articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de no-
viembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Proce-
dimiento Administrativo Comun.

¢) Para la atencion telefénica, los servicios de informacion telefénica relacionados
en la pagina web de la Universidad.
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Articulo 4
Catdlogo de procedimientos administrativos electronicos

1. El catdlogo de procedimientos administrativos susceptibles de ser tramitados a
través de medios electrénicos estard situado de forma claramente visible en la pdgina de la
Sede Electrdnica.

2. En cada procedimiento se podrd acceder a la informacién general relativa al mis-
mo, que, en todo caso, deberd contener las instrucciones generales para la tramitacion, el 6r-
gano competente, los efectos del silencio administrativo y los recursos que proceden contra
la resolucién y érgano ante el que hubieran de interponerse, con indicacién de los plazos.

3. La incorporacion o supresién de un nuevo procedimiento administrativo y de la
aplicacion informdtica que lo sustente corresponderd al Vicerrectorado competente en ma-
teria de tecnologias de la informacién, en coordinacién con la Secretaria General, previo su
estudio por la Comisién de Administracién Electrénica.

Articulo 5
Medios para la formulacion de sugerencias y quejas

1. Se habilitardn una direccién de correo electrénico y un formulario para que los
usuarios puedan presentar las quejas y sugerencias que estimen oportunas y estén relacio-
nadas con la tramitacién electrénica de los procedimientos administrativos. El enlace a di-
cho formulario y la direccién de correo electrénico deberdn figurar en la pagina principal
de la Sede.

2. Todas las consultas que se planteen sobre el acceso a través de medios electréni-
cos a los servicios de la Universidad de Alcald serdn contestadas en un plazo mdximo de
diez dias. Las consultas que versen sobre materias distintas a las del apartado 1 de este ar-
ticulo no serdn resueltas, sino que serdn reenviadas a los 6rganos o unidades correspondien-
tes de la Universidad de Alcald, siendo informados los consultantes de esta circunstancia.

3. Lapresentacion de una queja o sugerencia no supondrd, en modo alguno, el inicio
de un procedimiento administrativo; esta circunstancia serd advertida expresamente al in-
teresado, con indicacidn de la necesidad de utilizar los Registros Oficiales para la presen-
tacion de solicitudes administrativas.

4. No se considerardn medios para la formulacién de sugerencias y quejas los servi-
cios de asesoramiento al usuario para la correcta utilizacién de la Sede, sin perjuicio de su
obligacion, cuando existan, de atender los problemas técnicos que susciten los ciudadanos.

TITULO Il
De la Comision de Administracion Electronica

Articulo 6
Comision de Administracion Electrénica

1. La Comisién de Administracion Electrénica de la Universidad de Alcald se configu-
ra como 6rgano asesor de la Universidad en materia de Administracién Electrénica. Tendra
como funcién principal impulsar la implantacién de la Administracién Electrénica en la Uni-
versidad, asi como velar por el cumplimiento de los principios y derechos de los ciudadanos
recogidos en la normativa de aplicacion.

2. La Comisién de Administracién Electrénica estard compuesta, al menos, por:

a) El Vicerrector competente en materia de tecnologias de la informacién, que la pre-
sidird.

b) El Secretario General, o persona en quien delegue.

c) El Gerente o persona en quien delegue.

d) El Director de los Servicios Informdticos o persona en quien delegue.

e) Un miembro del Servicio Juridico, que actuard como Secretario.

3. La Comision se reunird a instancias de su Presidente y podrd invitar a sus reunio-
nes, cuando sea preciso, a profesores e investigadores especialistas en la materia, a otros
Directores de Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad, asi como cualquier
otra persona que considere conveniente para el desarrollo de sus funciones.
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4. En cuanto a su funcionamiento, en lo no previsto expresamente en el presente Re-
glamento, resultard de aplicacién lo dispuesto en la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de
las Administraciones Puiblicas y del Procedimiento Administrativo Comuin.

TITULO 111
De la identificacion y autenticacion

Articulo 7
Identificacion de la Sede

La Sede Electronica de la Universidad de Alcala se identificara a través de un certifi-
cado especifico de dispositivo seguro. El certificado de Sede Electrénica tendrd como fina-
lidad exclusiva la identificacion de la misma.

Articulo 8
Sellos electronicos

1. Cuando la actuacién administrativa se realice de forma automatizada podrd utili-
zarse el sello electrénico correspondiente al 6rgano administrativo que tenga atribuida la
competencia para llevarla a cabo.

2. En la Sede Electrénica de la Universidad estara disponible la relacién de certifi-
cados electrénicos correspondientes a los sellos electrénicos utilizados, asi como las medi-
das adecuadas para facilitar la verificacién de los mismos.

3. La creacion de sellos electrénicos vinculados a 6rganos administrativos se reali-
zard mediante Resolucién del Rector de la Universidad, previo su estudio por la Comisién
de Administracién Electrénica. Dicha Resolucion habrd de sefialar el érgano titular que serd
responsable de su utilizacién, las caracteristicas técnicas generales del sistema de firma y
certificado, el servicio de validacidn para la verificacién del certificado y las actuaciones y
procedimientos en los que podrd ser utilizado.

Articulo 9
Identificacion de los ciudadanos

1. Paraacceder alos servicios ofrecidos desde la Sede Electrdnica, los ciudadanos po-
drdn utilizar cualquiera de los sistemas de firma electrénica establecidos en la Ley 11/2007
y en el Real Decreto 1671/2009, admitidos por la Universidad de Alcald, cuya informacién
estard disponible en la Sede Electrénica, debiéndose utilizar sistemas de firma avanzada ba-
sada en certificado electrénico reconocido (incluyendo, en cualquier caso, los incorporados
al DNI electrénico) para la realizacidn de aquellas actuaciones que requieran asegurar la in-
tegridad y autenticidad de documentos electrénicos.

2. Igualmente, para las actuaciones y tramites que deben realizar las personas juridi-
cas podran utilizarse los certificados a que se refiere el articulo 7 de la Ley 59/2003, de 19
de diciembre, de Firma Electrénica, para todos aquellos procedimientos y actuaciones de la
Universidad para los que se admitan.

3. Mediante Resolucién del Rector, previo su estudio por la Comisién de Adminis-
tracién Electrénica, podrd autorizarse la utilizacién de otros sistemas de firma electrénica
no criptograficos. En la Sede Electrénica se publicardn aquellos procedimientos en que
puedan utilizarse.

Articulo 10
Representacion

La Universidad podrd habilitar, con caracter general o especifico, a personas fisicas o
juridicas autorizadas para la realizacién de determinadas transacciones electrénicas en re-
presentacion de los interesados. Dicha habilitacion se realizard de acuerdo con el régimen
establecido en los articulos 13 y 14 del Real Decreto 1671/2009.
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Articulo 11
Identificacion o autenticacion por funcionario puiblico

1. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley 11/2007, en los su-
puestos en que para la realizacién de cualquier operacién por medios electrénicos en la Uni-
versidad se requiera la identificacién o autenticacion del ciudadano a través de firma elec-
trénica de la que no se disponga, tal identificacion o autenticacién podrd ser vdlidamente
realizada por funcionarios publicos debidamente habilitados a tal efecto. El ciudadano, en
todo caso, habrd de identificarse ante el funcionario habilitado y prestar su consentimiento
expreso, debiendo quedar constancia de ello.

2. La Universidad mantendrd actualizado un registro de los funcionarios habilitados
para la identificacion y autenticacion regulada en este articulo.

TITULO IV
Comunicaciones y notificaciones electronicas

Articulo 12
Comunicaciones electronicas

1. Los miembros de la comunidad universitaria y los ciudadanos en general podrdn
comunicarse con la Universidad de Alcald utilizando medios electrénicos o no. La opcién
de comunicarse por uno u otros medios no vincula a los ciudadanos que, en cualquier mo-
mento, podran optar por un medio diferente del que se habia elegido inicialmente.

2. Dicha modificacién del medio de comunicacién comenzard a producir efectos res-
pecto de las comunicaciones que se produzcan a partir del dia siguiente a la recepcién en el
Registro de la Universidad de la solicitud de modificacion del medio de comunicacion.

3. A suvez, la Universidad de Alcala utilizara en sus comunicaciones con los ciuda-
danos medios electrénicos, siempre que asi lo hubieran solicitado o consentido expresa-
mente. La solicitud y el consentimiento podrdn recabarse, en cualquier caso, por medios
electrénicos.

4. Lascomunicaciones a través de medios electrénicos serdn vélidas siempre que que-
de constancia de la transmision y recepcion, del contenido integro de las comunicaciones, de
las fechas y se identifique fidedignamente el remitente y el destinatario de las mismas.

5. Mediante Resolucién del Rector de la Universidad se podrd establecer la obliga-
toriedad de utilizar medios electrénicos cuando se trate de procedimientos dirigidos a la co-
munidad universitaria o a empresas que tengan relacion contractual con la Universidad. La
relacion de estos procedimientos se publicard en la Sede Electrénica.

Articulo 13
Notificaciones por medios electronicos

1. La Universidad de Alcald podrd practicar notificaciones por medios electrénicos,
siempre que se haya indicado en la solicitud, escrito o comunicacién el medio electrénico
como via de notificacién preferente o se haya consentido expresamente en su utilizacion.
La notificacién se practicard a través de alguno de los medios de notificacién electronica
validos establecidos en el articulo 35 del Real Decreto 1671/2009. En los casos previstos
en el articulo 12.5 de este Reglamento no serd necesario recabar el consentimiento de la per-
sona interesada para que se puedan practicar notificaciones por medios electrénicos.

2. La notificacion electrénica se entenderd practicada en el momento en que pueda
acreditarse fehacientemente el acceso a la misma.

3. Elsistema de notificacidn ha de acreditar la fecha y la hora en que se produzca la
recepcion del mensaje de la notificacion y el acceso al contenido de dicha notificacidn, asi
como cualquier causa técnica que imposibilite alguna de las anteriores circunstancias.

4. En el caso de que transcurran diez dias naturales desde la constancia de la recep-
cion de la notificacién sin que se haya accedido a su contenido, se entendera que la notifi-
cacidn ha sido rechazada, salvo que de oficio o a instancias de la persona interesada se com-
pruebe la imposibilidad material o técnica del acceso.
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TITULO V
Procedimiento electronico

Articulo 14
Iniciacion del procedimiento

1. Los procedimientos administrativos para los que se haya previsto su tramitacion
electrénica se deberdn iniciar mediante la presentacion del modelo normalizado o la solici-
tud correspondiente que estard disponible, a tales efectos, en el catdlogo de procedimientos
publicado en la Sede Electrénica de la Universidad.

2. Cuando se tengan que aportar documentos al expediente, las personas interesadas
podrdn aportar copias digitalizadas de dichos documentos cuya fidelidad con el original ga-
rantizardn mediante la utilizacién de firma electrénica avanzada. Dichas copias carecerdn
del cardcter de copia auténtica. Con posterioridad, el érgano encargado de la tramitacién del
procedimiento podrd requerir a la persona interesada la exhibicién del documento original
para su cotejo con la copia electrénica aportada.

3. Cuando esos documentos no estén disponibles en formato electrénico y, por su na-
turaleza, no sean susceptibles de aportacién utilizando el procedimiento de copia digitali-
zada previsto en el articulo 35.2 de la Ley 11/2007, podra hacer entrega de los mismos por
via no electrénica presentdndolos en el plazo mdximo de cinco dias hdbiles, en soporte pa-
pel, en cualquiera de las Oficinas de Registro presencial o en los demds lugares indicados
en el articulo 5 del presente Reglamento, indicando el niimero de registro de entrada asig-
nado por el Registro Electrénico a la solicitud o escrito a la que debe acompaiiar.

Articulo 15
Instruccion y terminacion del procedimiento

1. Cuando un procedimiento iniciado electrénicamente no se vaya a tramitar en su
totalidad por medios electrénicos, el 6rgano competente podrd reproducir en soporte papel
las solicitudes, escritos o comunicaciones electronicas, a fin de continuar con la tramitacion
del expediente. En cualquier caso, se ha de asegurar el archivo de los documentos electré-
nicos originales.

2. La utilizacién de medios electrénicos para la realizacion de trdmites en un proce-
dimiento administrativo para el que no se ha previsto su tramitacién electrénica completa,
como la prictica de alegaciones o del tramite de audiencia, se han de realizar a través del
Registro Electrénico.

3. La persona interesada ha de poder conocer el estado de la tramitacion de los pro-
cedimientos tramitados electronicamente a través de un servicio de informacién electréni-
ca de acceso restringido, de conformidad con lo previsto en el articulo 37 de la Ley 11/2007.

4. El procedimiento integramente tramitado por medios electrénicos finalizard con
un acto administrativo en soporte electrénico, que ha de garantizar la identidad del érgano
que lo ha dictado, asi como, en su caso, el resto de requisitos previstos en los articulos 87 y
siguientes de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servi-
cios Publicos; el Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla par-
cialmente la anterior Ley, asi como la restante normativa vigente, serdn de aplicacién de
forma supletoria en todo lo no contemplado en la presente norma.

Segunda

Se faculta al Secretario General para interpretar y desarrollar el presente Reglamento,
dictando cuantas instrucciones sean necesarias para su correcta aplicacion.
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Tercera

El Registro Telemdtico de la Universidad de Alcald pasard a denominarse Registro
Electrénico. Todas las referencias al Registro Telemadtico realizadas en el Reglamento de
Funcionamiento del Registro Telemdtico de la Universidad de Alcald, aprobado en Conse-
jo de Gobierno de 26 de octubre de 2009, se entenderdn realizadas al Registro Electronico.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera

La aplicacién del presente Reglamento estd condicionada a la implantacién de la Sede
Electrénica de la Universidad de Alcala.

Segunda

La aplicacién de las disposiciones reguladas en los titulos IV y V del presente Regla-
mento estd condicionada a que la Universidad disponga de programas y aplicaciones de co-
municacién y notificacién que cumplan con los debidos requisitos y garantias previstas en
la Ley 11/2007, de 22 de junio, y demds normativa de desarrollo.

DISPOSICION FINAL

Entrada en vigor

El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién el BOLETIN
OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, sin perjuicio de lo dispuesto en las disposiciones
transitorias primera y segunda.

En Alcald de Henares, a 25 de septiembre de 2012.—FIl Secretario General, Miguel
Rodriguez Blanco.

(03/32.000/12)
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