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33 Ley 3/2004, de 28 de diciembre, de Medidas Tributarias, 
Administrativas y Financieras.

Sexto. Información de la subvención.
El Ayuntamiento de Puerto Real deberá facilitar cuanta 

información le sea requerida por el Tribunal de Cuentas y la 
Cámara de Cuentas de Andalucía y la Intervención General de 
la Junta de Andalucía en relación con la presente subvención.

La Agencia Andaluza del Agua podrá requerir la documen-
tación que estime necesaria a fin de comprobar la efectiva 
realización de la inversión y su adecuación a la finalidad de la 
subvención.

Séptimo. Publicación en el BOJA.
En cumplimiento de lo establecido en el artículo 109 de 

la Ley General de la Hacienda Pública de la Comunidad Autó-
noma de Andalucía, esta Orden se publicará en el Boletín Ofi-
cial de la Junta de Andalucía, entrando en vigor al día siguiente 
de su publicación.

Octavo. Notificación y recursos.
La presente Resolución, que pone fin a la vía administra-

tiva, será notificada a la entidad beneficiaria dentro del plazo 
de diez días a partir de la fecha en que se dicte. Contra la 
misma se podrá interponer recurso potestativo de reposición 
ante este órgano, en el plazo de un mes contado a partir del 
día siguiente a aquel en que tenga lugar la notificación, o inter-
poner directamente recurso contencioso-administrativo ante 
los correspondientes órganos jurisdiccionales de este orden, 
en el plazo de dos meses contados desde el día siguiente al de 
la notificación, todo ello de conformidad con lo establecido en 
los artículos 116 y 117 de la Ley 30/1992, de 26 de noviem-
bre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y 
del Procedimiento Administrativo Común, y en el artículo 46.1 
de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdic-
ción Contencioso-Administrativa.

Sevilla, 23 de noviembre de 2007.- La Presidenta de la 
Agencia Andaluza del Agua, P.D. (Resol. de 16.5.2005), el Di-
rector Gerente de la Agencia Andaluza del Agua, Joan Coromi-
nas Masip. 

 UNIVERSIDADES

RESOLUCIÓN de 6 de noviembre de 2007, de la 
Universidad de Almería, sobre normativa de registro de 
la Universidad de Almería.

NORMATIVA DE REGISTRO DE LA UNIVERSIDAD DE ALMERÍA

Los cambios llevados a cabo en la llamada sociedad de la 
información, principalmente los motivados por medios electró-
nicos, y de manera destacada el uso de internet, han supuesto 
un evidente incremento del recurso a este medio en nuestra 
Universidad y por parte de la Comunidad Universitaria.

Pero ha sido la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso 
Electrónico de los Ciudadanos a los Servicios Públicos, lo que 
supone un punto de inflexión en la denominada Administra-
ción electrónica, y sirve de impulso a la Universidad de Alme-
ría para ofrecer unos servicios electrónicos inconcebibles hace 
sólo diez años.

Dentro de esta dinámica, en la Normativa que ahora se 
aprueba, se hace una apuesta decidida por la tramitación 
electrónica del procedimiento administrativo, siendo el registro 

un elemento clave en la andadura hacia una auténtica admi-
nistración electrónica.

En consecuencia, a propuesta de la Secretaría General 
de la Universidad de Almería, se acuerda la aprobación de las 
siguientes normas:

CAPÍTULO I

DISPOSICIONES DE CARÁCTER GENERAL

Artículo 1. Objeto y ámbito de aplicación. 
El presente Reglamento, dictado en desarrollo de los 

artículos 35.c), 38, 46 y 70.3 de la Ley 30/1992, de 26 de 
noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públi-
cas y del Procedimiento Administrativo Común, y de los artícu-
los 24, 25 y 26 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso 
electrónico de los ciudadanos a los Servicios Públicos, regula, 
en el ámbito de la Universidad de Almería:

a) El régimen de funcionamiento de las oficinas de regis-
tro de documentos, de la Universidad de Almería.

b) La presentación por los ciudadanos y entidades pú-
blicas o privadas, de solicitudes, escritos y comunicaciones, 
así como de los documentos que las acompañen, dirigidas a 
cualquiera de las siguientes instancias de la Universidad de 
Almería:

1. Órganos de Gobierno general de la Universidad.
2. Órganos de Gobierno de Centros y Departamentos.
3. Órganos de aplicación de la política universitaria.
4. Órganos asesores o informativos.
5. El Defensor Universitario.
6. El Inspector de Servicios.
7. Unidades administrativas, establecidas en la corres-

pondiente Relación de Puestos de Trabajo.
8. Órganos de Representación del Personal Docente e In-

vestigador, y del Personal de Administración y Servicios, de la 
Universidad de Almería.

c) La presentación por los interesados de solicitudes, 
escritos o comunicaciones, así como de los documentos que 
los acompañen, dirigidos a la Consejería de Educación y a la 
Consejería de Innovación, Ciencia y Empresa de la Junta de 
Andalucía, y a las Universidades Públicas de Andalucía, rela-
tivos a convocatorias de subvenciones o ayudas en materia 
de Enseñanza Superior Universitaria y/o Investigación, sobre 
la base del convenio de colaboración en materia de registros 
administrativos, publicado por Resolución de 24 de febrero de 
2004, de la Secretaría General de Universidades e Investiga-
ción, ascí como cualquier otro convenio posterior que en la 
misma materia pueda firmarse.

d) El ejercicio por los ciudadanos de sus derechos a la 
obtención de un recibo de las solicitudes, escritos y comunica-
ciones que dirijan a la Universidad de Almería; a la expedición 
de copias selladas de los documentos originales que aporten 
y deban obrar en el procedimiento, así como a la devolución 
de los documentos originales, previa compulsa de sus copias, 
cuando aquellos no deban obrar en el procedimiento.

e) La remisión por los órganos o unidades citados en los 
puntos 1 al 8, ambos inclusive, del apartado b) del presente 
artículo, en su calidad de tales, de solicitudes, escritos y co-
municaciones dirigidos a particulares o a entidades públicas 
o privadas

f) El registro de la recepción y la remisión de los docu-
mentos a que se refieren los apartados b), c) y e) del presente 
artículo.

g) La expedición de copias auténticas de los documentos 
públicos o privados de carácter administrativo expedidos por 
cualquiera de los órganos o unidades citados en el apartado b) 
del presente artículo.
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CAPÍTULO II

PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES, ESCRITOS Y COMUNICACIONES

Artículo 2. Lugares de presentación. 
1. Excepto en aquellos procedimientos de carácter in-

terno de la Universidad de Almería, cuyas normas regulado-
ras indiquen expresamente la oficina de Registro de dicha 
Universidad en la que proceda presentar la correspondiente 
documentación, los ciudadanos tienen derecho a presentar las 
solicitudes, escritos y comunicaciones que dirijan a órganos o 
unidades administrativas de la Universidad de Almería, de los 
indicados en el apartado b) del artículo 1 de las presentes nor-
mas, así como la documentación complementaria que acom-
pañen a aquellos, en la oficina de registro general o auxiliar de 
dicha Universidad que deseen, sin perjuicio de las restriccio-
nes que se determinan en la disposición adicional segunda.

2. Asimismo, de conformidad con lo dispuesto en el ar-
tículo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, los ciuda-
danos pueden presentar solicitudes, escritos y comunicacio-
nes dirigidos a los citados órganos y unidades administrativas 
de la Universidad de Almería en cualquiera de los siguientes 
lugares:

- En las oficinas de registro de cualquier órgano adminis-
trativo perteneciente a la Administración General del Estado.

- En los registros de cualquier órgano administrativo que 
pertenezca a la Administración de una Comunidad Autónoma.

- En las oficinas de correos, en la forma establecida regla-
mentariamente.

- En las representaciones diplomáticas y oficinas consula-
res de España en el extranjero.

- En cualquier otro que establezcan las disposiciones vi-
gentes.

3. Igualmente se podrán presentar en el Registro General 
de la Universidad de Almería las solicitudes, escritos o comu-
nicaciones, así como de los documentos que los acompañen, 
dirigidos a la Consejería de Educación o a la Consejería de In-
novación, Ciencia y Empresa de la Junta de Andalucía, y a las 
Universidades Públicas de Andalucía, relativos a convocatorias 
de subvenciones o ayudas en materia de Enseñanza Superior 
Universitaria y/o Investigación, mientras esté vigente el actual 
convenio de colaboración en materia de registros administrati-
vos, publicado por Resolución de 24 de febrero de 2004, de la 
Secretaría General de Universidades e Investigación.

Artículo 3. Medios de presentación. 
La presentación de solicitudes, escritos, comunicaciones 

y documentos en cualquiera de los lugares previstos en el 
punto 1 del artículo anterior, se podrá efectuar por los siguien-
tes medios:

- En soporte papel, sin que en ningún caso tengan esta 
consideración los recibidos a través de fax.

- Por medios informáticos, electrónicos o telemáticos, de 
acuerdo con las previsiones contenidas en el Capítulo V de las 
presente normativa.

Artículo 4. Efectos de la presentación. 
1. La fecha de entrada de las solicitudes, escritos y comu-

nicaciones dirigidos a órganos y unidades administrativas de 
la Universidad de Almería en cualquiera de los lugares previs-
tos en el artículo 2 de las presentes normas producirá efectos, 
en su caso, en cuanto al cumplimiento de los plazos de los 
ciudadanos.

2. La fecha de entrada de las solicitudes, escritos y comu-
nicaciones a los que se refiere el apartado anterior en las ofi-
cinas de registro de la Universidad de Almería producirá como 
efecto, además de los efectos señalados en el párrafo anterior, 

el inicio del cómputo de los plazos que haya de cumplir la Ad-
ministración, y en particular del plazo máximo para notificar 
la resolución expresa. Todo ello sin perjuicio de las especifi-
caciones contenidas en el artículo 22, respecto del Registro 
Electrónico.

Artículo 5. Modelos y sistemas normalizados de solicitud. 
1. Cuando se estime conveniente, para facilitar a los ciu-

dadanos la aportación de los datos e informaciones requeridos 
o para simplificar la tramitación del correspondiente procedi-
miento, el órgano competente para su instrucción o resolución 
podrá establecer modelos o formularios normalizados de soli-
citud, que se darán a conocer con los medios de difusión que 
se consideren más oportunos. Siempre que ello sea posible, 
los modelos y formularios indicados estarán disponibles para 
su descarga vía web. En todo caso, deberán establecerse ta-
les modelos o formularios cuando se trate de procedimientos 
que impliquen la resolución numerosa de una serie de proce-
dimientos.

2. Los modelos y formularios a los que se refiere el apar-
tado anterior podrán integrarse en sistemas normalizados de 
solicitud que permitan la transmisión por medios electrónicos 
de los datos e informaciones requeridos siempre que se garan-
tice el cumplimiento de los requisitos contemplados en el ar-
tículo 45 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen 
Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento 
Administrativo Común, así como los artículos 33 y siguientes 
de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrónico de 
los ciudadanos a los Servicios Públicos, y en las normas que 
se establezcan sobre utilización de técnicas electrónicas, in-
formáticas y telemáticas en la Administración de la Universi-
dad de Almería. En todo caso, los sistemas normalizados de 
solicitud electrónica deberán establecerse por Resolución del 
Rector, notificada por la Secretaría General de la Universidad 
de Almería, y figurarán como ampliación del Anexo I de esta 
Resolución.

Artículo 6. Recibos de presentación.
1. La expedición de los recibos acreditativos de la fecha 

de presentación de cualquier solicitud, escrito o comunicación, 
a los que se refiere el artículo 70.3 de la citada Ley 30/1992, 
en los lugares señalados en el punto 1 del artículo 2 de las 
presentes normas, se efectuará en el mismo momento de la 
presentación de la solicitud, escrito o comunicación.

2. Cuando la solicitud, escrito o comunicación esté en so-
porte papel y la presentación se efectúe por el ciudadano o su 
representante acompañando una copia, el recibo consistirá en 
la mencionada copia, en la que se hará constar, por el funcio-
nario de la Universidad de Almería que efectúe la recepción, el 
lugar de presentación y la fecha de la misma.

Si el ciudadano o su representante no la aportase, el 
órgano competente podrá optar por realizar una copia de la 
solicitud, escrito o comunicación con iguales requisitos que 
los señalados en el párrafo anterior o por la expedición de un 
recibo.

En ningún caso la expedición de los mencionados recibos 
acreditativos de presentación, por cualquiera de los medios 
citados en los apartados anteriores, será de aplicación a la 
documentación que se aporte junto con las respectivas solici-
tudes, escritos o comunicaciones.

3. Cuando el ciudadano efectúe la presentación a través 
de soportes, medios o aplicaciones informáticas, electrónicas 
o telemáticas, de acuerdo con las previsiones contempladas 
en el Capítulo V de las presentes normas, el recibo se expedirá 
de acuerdo con las características del soporte, medio o aplica-
ción y deberá reunir los requisitos expresados en los aparta-
dos anteriores.
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CAPÍTULO III

EXPEDICIÓN DE COPIAS DE DOCUMENTOS

Artículo 7. Aportación de documentos originales al proce-
dimiento. 

1. Cuando las normas reguladoras del correspondiente 
procedimiento o actuación administrativa requieran la aporta-
ción de documentos originales por los ciudadanos, éstos ten-
drán derecho a la expedición por las oficinas de registro de 
una copia sellada del documento original en el momento de 
su presentación.

2. Para el ejercicio de este derecho el ciudadano apor-
tará, junto con el documento original, una copia del mismo. 
La oficina de registro cotejará la copia y el documento original, 
comprobando la identidad de sus contenidos, unirá el docu-
mento original a la solicitud, escrito o comunicación que se 
acompañe para su remisión al órgano competente y entregará 
la copia al ciudadano, una vez diligenciada con el sello de Re-
gistro.

3. La copia sellada acreditará que el documento original 
se encuentra en poder de la Administración correspondiente, 
siendo válida a los efectos del ejercicio por el ciudadano del de-
recho contemplado en el artículo 35.f) de la mencionada Ley 
30/1992, así como para solicitar, en su caso, la devolución 
del documento original una vez finalizado el procedimiento o 
actuación o de acuerdo con lo que disponga la normativa de 
aplicación.

La copia sellada será entregada a la unidad administra-
tiva correspondiente en el momento en que el documento ori-
ginal sea devuelto al interesado. Si se produjera la pérdida o 
destrucción accidental de la copia sellada por el Registro, su 
entrega se sustituirá por una declaración jurada del ciudadano 
en la que exponga por escrito la circunstancia producida, y 
que se archivará como parte del respectivo expediente.

Artículo 8. Aportación de copias compulsadas al proce-
dimiento. 

1. Cuando las normas reguladoras de un procedimiento o 
actividad administrativa requieran la aportación de copias com-
pulsadas o cotejadas de documentos originales, el ciudadano 
podrá ejercer su derecho a la inmediata devolución de estos 
últimos por las oficinas de registro en las que se presente la 
solicitud, escrito o comunicación a los que deba acompañar 
la copia compulsada, con independencia del órgano, entidad 
o Administración destinataria. Las oficinas de registro no es-
tarán obligadas a compulsar copias de documentos originales 
cuando dichas copias no acompañen a solicitudes, escritos o 
comunicaciones presentados por el ciudadano.

2. Para el ejercicio de este derecho el ciudadano apor-
tará, junto con el documento original, una copia del mismo. 
La oficina de registro realizará el cotejo de los documentos y 
copias, comprobando la identidad de sus contenidos, devol-
verá el documento original al ciudadano y unirá la copia, una 
vez diligenciada con un sello o acreditación de compulsa, a la 
solicitud, escrito o comunicación a los que se acompañe para 
su remisión al destinatario.

El sello o acreditación de compulsa expresará la fecha en 
que se practicó así como la identificación del órgano y de la 
persona que expiden la copia compulsada.

3. La copia compulsada tendrá la misma validez que el 
original en el procedimiento concreto de que se trate, sin que 
en ningún caso acredite la autenticidad del documento origi-
nal. En todo caso no cabrá la compulsa a partir de una copia 
compulsada.

4. En los procedimientos iniciados de oficio por la Univer-
sidad de Almería, la compulsa de documentos a que se refie-
ren los puntos anteriores del presente artículo será efectuada 
por la unidad administrativa responsable de la correspondiente 

tramitación, como parte de la instrucción del respectivo proce-
dimiento, con anterioridad a la Resolución del mismo. 

Artículo 9. Copias auténticas de documentos públicos ad-
ministrativos. 

1. Los ciudadanos podrán, en cualquier momento, soli-
citar la expedición de copias auténticas de los documentos 
públicos administrativos que hayan sido válidamente emitidos 
por los órganos y unidades administrativas de la Universidad 
de Almería, citados en el artículo 2 de las presentes normas.

Las copias auténticas de los documentos públicos admi-
nistrativos tienen la misma validez y eficacia que éstos, produ-
ciendo idénticos efectos frente a las Administraciones Públicas 
y los interesados.

2. La solicitud de expedición de copia auténtica se dirigirá 
a la Secretaría General de la Universidad de Almería, y se pre-
sentará en cualquiera de los Registros de esta Universidad.

Cuando se trate de copias de documentos cuyos origina-
les se encuentren en poder de los interesados, éstos deberán 
aportarlos en el momento de efectuar la solicitud de expedi-
ción de la copia auténtica, junto con las correspondientes co-
pias a autentificar. El funcionario del registro específico que 
recoja la solicitud procederá al cotejo de las copias con el ori-
ginal para su posterior tramitación.

Cuando se trate de copias de documentos cuyos origina-
les se encuentren en poder de la Universidad de Almería, los 
interesados deberán indicar en su solicitud los datos identifi-
cativos del respectivo documento, para su posterior búsqueda 
en los archivos de la Universidad de Almería.

El interesado hará efectivo el importe de las tasas que, en 
cada momento, haya aprobado la Universidad de Almería. A la 
solicitud de expedición de copia auténtica se deberá adjuntar, 
en su caso, el resguardo acreditativo de haber efectuado el 
pago de las referidas tasas.

3. En cualquiera de los dos supuestos citados en el punto 
anterior, se procederá a la comprobación en los mencionados 
archivos de los datos contenidos en el original aportado, o de 
la existencia del original descrito, y se procederá, en su caso, 
a la expedición de la correspondiente copia auténtica.

La copia auténtica podrá consistir en la transcripción 
íntegra del contenido del documento original o en una copia 
realizada por cualesquiera medios informáticos, electrónicos 
o telemáticos. En ambos casos figurará la acreditación de la 
autenticidad de la copia identificando el órgano y archivo que 
la expide y la persona responsable de la expedición.

4. La copia auténtica de aquellos documentos que con-
tengan datos nominativos podrá ser solicitada por los titulares 
de tales datos o por terceros que acrediten un interés legítimo 
en su obtención. Cuando el documento contenga datos per-
sonales que pudieran afectar a la intimidad de los titulares la 
copia sólo podrá ser solicitada por éstos.

5. La solicitud podrá ser denegada, por Resolución moti-
vada que pondrá fin a la vía administrativa, cuando concurran 
razones de protección del interés público o de intereses de ter-
ceros más dignos de protección, cuando así lo disponga una 
norma legal o reglamentaria, o por inexistencia o pérdida del 
documento original o de los datos en él contenidos. 

CAPÍTULO IV

RÉGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DE LAS OFICINAS DE REGISTRO 
DE DOCUMENTOS

Artículo 10. Oficinas de Registro Generales y Auxiliares. 
1. Tienen la consideración de Oficinas de Registro Gene-

ral, en la Universidad de Almería, las unidades administrativas 
que ejercen funciones de recepción de solicitudes, escritos y 
comunicaciones para uno o varios órganos o unidades admi-
nistrativas, que se determinan en el artículo 12.
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2. Tienen la consideración de Oficinas de Registro Auxilia-
res aquellas unidades administrativas que, ejerciendo idénticas 
funciones y para los mismos órganos y unidades administrati-
vas que la Oficina de Registro General Central, se encuentran 
situadas en dependencias diferentes de aquella.

3. Las Oficinas de Registro Auxiliares remitirán copia elec-
trónica de la totalidad de los asientos que practiquen a la co-
rrespondiente Oficina de Registro General, siendo esta última 
la que ejerce las funciones de constancia y certificación en los 
supuestos de litigios, discrepancias o dudas acerca de la re-
cepción o remisión de solicitudes, escritos y comunicaciones.

4. Las Oficinas de Registro efectuarán las anotaciones re-
gistrales en un soporte informático que garantizará la plena 
interconexión de todas las oficinas de registro de la Univer-
sidad de Almería; estableciendo cada una de ellas su propia 
numeración correlativa de los asientos en función del orden 
temporal de recepción o salida, pero singularizada mediante 
la introducción del código identificativo del correspondiente re-
gistro que se indica en el artículo 12 de la presente normativa. 
En todo caso, los asientos incluirán la fecha, expresada con 
dígitos para el día, mes y año; y la hora, expresada con seis dí-
gitos para la hora, minutos y segundos, además de los restan-
tes datos especificados en el artículo 38.3 de la Ley 30/1992, 
de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del 
Procedimiento Administrativo Común.

Artículo 11. Funciones de las Oficinas de Registro Gene-
rales y Auxiliares. 

1. Las Oficinas de Registro, tanto de carácter general como 
de carácter auxiliar, desarrollan las siguientes funciones:

a) La recepción de solicitudes, escritos y comunicaciones 
dirigidos a los órganos administrativos de esta Universidad.

b) La expedición de recibos de la presentación de solicitu-
des, escritos y comunicaciones; de acuerdo con lo dispuesto 
en el artículo 6 de la presente normativa.

c) La anotación en asientos de entrada o salida de las 
solicitudes, escritos y comunicaciones; de acuerdo con lo 
dispuesto en los apartados 2 y 3 del artículo 38 de la Ley 
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo 
Común.

d) La remisión de solicitudes, escritos y comunicaciones a 
órganos o unidades destinatarias; de acuerdo con lo dispuesto 
en el apartado 2 del artículo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de 
noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públi-
cas y del Procedimiento Administrativo Común.

e) La expedición de copias selladas de los documentos 
originales que los ciudadanos deban aportar junto con una so-
licitud, escrito o comunicación así como el registro de dicha 
expedición, excepto en aquellos casos en que la citada docu-
mentación haya sido presentada de forma electrónica; todo 
ello de conformidad con lo dispuesto en el artículo 7 de la 
presente normativa.

f) La realización de cotejos y la expedición de copias com-
pulsadas de documentos originales aportados por los intere-
sados; según lo establecido en el artículo 8 de la presente 
normativa.

g) El archivo electrónico de las solicitudes, escritos y co-
municaciones que recepcionen o remitan para su registro, me-
diante la digitalización de los mismos y su vinculación informá-
tica con los respectivos asientos de entrada o de salida.

h) La remisión a sus destinatarios de escritos, solicitudes 
o comunicaciones que se recepcionen en los registros de la 
Universidad de Almería a que hace referencia el apartado d) 
anterior será telemática en aquellos procedimientos que así se 
determine por Resolución del Rector, de acuerdo con lo esta-
blecido en el artículo 24.

i) Cualesquiera otras que se les atribuya legal o reglamen-
tariamente.

2. Las funciones correspondientes a cada uno de los re-
gistros generales o auxiliares serán ejecutadas por unidades 
administrativas de la Universidad de Almería, de acuerdo con 
las previsiones que al respecto se establezca en la Relación de 
Puestos de Trabajo del Personal de Administración y Servicios 
de dicha Universidad.

Artículo 12. Oficinas de registro y ubicación.
1. En la Universidad de Almería existen las siguientes Ofi-

cinas de Registro General:

- Registro General Central de la Universidad de Almería 
(código 000).

- Registro General de la Escuela Politécnica Superior (có-
digo 001).

- Registro General de la Facultad de Ciencias Experimen-
tales (código 002).

- Registro General de la Facultad de Ciencias Económicas 
y Empresariales (código 003).

- Registro General de la Facultad de Humanidades y Cien-
cias de la Educación (código 004).

- Registro General de la Escuela Universitaria de Ciencias 
de la Salud (código 005).

- Registro General de la Facultad de Derecho (código 
008).

2. Tienen la consideración de Registros Auxiliares del 
Registro General Central de la Universidad de Almería los si-
guientes registros:

- Registro Auxiliar del CIDU (código 009).
- Registro Electrónico (código 996).

3. La Oficina de Registro General Central de esta Univer-
sidad se encuentra situada en la planta baja del Edificio Cen-
tral del Campus de la Universidad de Almería, situado en la 
Cañada de San Urbano (teléfono de contacto: 950 015 050, 
Fax: 950 015 115, correo electrónico: reggen@ual.es).

Las Oficinas de Registro General de cada uno de los Cen-
tros, en la planta baja del edificio de la Escuela o Facultad 
correspondiente, situadas en el Campus de la Universidad de 
Almería.

La Oficina del Registro Auxiliar del CIDU se encuentra si-
tuada en la planta baja del Edificio de Atención al Estudiante, 
situada también en el Campus de la Universidad de Almería.

La dirección postal del Campus de la Universidad de Al-
mería es: Ctra. de Sacramento, s/n, La Cañada de San Ur-
bano, 04120, Almería.

Artículo 13. Calendario de apertura Oficinas de Registro.
Las Oficinas de Registro General de la Universidad de 

Almería permanecerán abiertas los días considerados como 
laborales, según el calendario laboral emitido por la autoridad 
laboral competente y el calendario académico de la Universi-
dad de Almería, de lunes a viernes, a excepción de las Oficinas 
de Registro General de los distintos Centros, que cerrarán del 
15 al 31 de agosto.

Puntualmente, la Oficina de Registro General Central (có-
digo 000) podrá funcionar en casos excepcionales los sába-
dos. Lo que requerirá autorización conjunta de la Secretaría 
General y la Gerencia de esta Universidad.

La Oficina del Registro Auxiliar del CIDU permanecerá 
abierta los días laborales de lunes a viernes, permaneciendo 
cerrada durante los períodos de Navidad, Semana Santa y el 
mes de agosto.

Artículo 14. Horarios.
Las Oficinas de Registro General de la Universidad de 

Almería permanecerán abiertas en horario de 9,00 a 14,00 
horas y, en períodos vacacionales (del 15 de junio al 15 de 
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septiembre, Semana Santa y vacaciones de Navidad), de 9,30 
a 13,00.

El horario de apertura de la Oficina de Registro General 
Central, los sábados en que proceda su apertura, será de 9,30 
a 13,00.

El horario de la Oficina del Registro Auxiliar del CIDU será 
de 16,00 a 20,00, siendo el horario en períodos vacaciona-
les (del 15 de junio al 15 de septiembre) de 16,00 a 18,30, 
permaneciendo cerrada durante los períodos de Navidad, Se-
mana Santa y el mes de agosto.

Artículo 15. Variaciones en Oficinas de Registro, ubicacio-
nes, calendario de apertura y horarios.

Cualquier variación respecto a las Oficinas de Registro 
de la Universidad de Almería, sus ubicaciones, calendarios de 
apertura y horarios, posterior a la entrada en vigor de la pre-
sente normativa, será notificada por la Secretaría General, una 
vez dictada la pertinente Resolución por el Rector, y publicada 
en la página web de la Universidad de Almería, http://www.
ual.es/, así como en los tablones de anuncios de los Registros 
de esta Universidad.

CAPÍTULO V

DEL REGISTRO ELECTRÓNICO DE LA UNIVERSIDAD 
DE ALMERÍA

Artículo 16. Del Registro Electrónico.
El presente capítulo tiene por objeto la creación y regula-

ción del funcionamiento de un Registro Electrónico, configu-
rado como un Registro Auxiliar del Registro General Central de 
la Universidad de Almería, para la recepción o remisión de soli-
citudes, escritos y comunicaciones que se transmitan por me-
dios electrónicos, relativos a los procedimientos y actuaciones 
de dicha Universidad que se especifican en la presente norma, 
de acuerdo con las previsiones del artículo 24 y siguientes de 
la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrónico de los 
ciudadanos a los Servicios Públicos.

Artículo 17. Creación del Registro Electrónico y adscrip-
ción orgánica y funcional.

1. Se crea el Registro Electrónico de la Universidad de 
Almería, con el carácter de Registro Auxiliar del Registro Gene-
ral Central de dicha Universidad, dependiente de la Secretaría 
General de esta Universidad.

2. Las funciones del Registro Electrónico serán desempe-
ñadas por la unidad administrativa Negociado de Registro, de 
acuerdo con las previsiones de la correspondiente Relación de 
Puestos de Trabajo. 

Artículo 18. Ámbito de aplicación del Registro Electrónico.
1. El Registro Electrónico de la Universidad de Almería 

tiene como función exclusiva la recepción y remisión, y la ano-
tación de los correspondientes asientos de entrada y salida, 
de los siguientes documentos transmitidos por vía electrónica 
mediante firma electrónica avanzada:

- Documentos electrónicos normalizados correspondien-
tes a los servicios, procedimientos y trámites que se indican 
en el Anexo I de la presente normativa, según su correspon-
diente formato preestablecido, cuya Resolución corresponda a 
órganos de la Universidad de Almería.

- Cualquier solicitud, escrito o comunicación, distinto de 
los mencionados en el apartado anterior, dirigido a cualquier 
órgano de la Universidad de Almería, a través del correspon-
diente formulario de solicitud genérica, de conformidad con lo 
establecido en el artículo 24 de la Ley 11/2007, antes men-
cionada.

- Las notificaciones correspondientes en todos aquellos 
procedimientos en los que los respectivos interesados hayan 

señalado la utilización de medios electrónicos como forma 
preferente de comunicación, o consentido expresamente su 
utilización, identificando además la dirección electrónica co-
rrespondiente.

2. Mediante Resolución del Rector, notificada por la Se-
cretaría General de la Universidad de Almería, se podrán incor-
porar al Anexo I de la presente nuevos procedimientos cuya re-
solución corresponda a Órganos de la Universidad de Almería, 
o cuyo ámbito de actuación se circunscriba al personal que 
presta sus servicios en dicha Universidad.

Artículo 19. Condiciones generales para la presentación 
de solicitudes, escritos, comunicaciones y otros documentos.

1. El acceso al Registro Electrónico de la Universidad de 
Almería se realizará a través de la página web: http://www.
ual.es/. En la citada dirección electrónica figurará la relación 
actualizada de las solicitudes, escritos y comunicaciones que 
pueden presentarse en dicho registro electrónico, de acuerdo 
con las previsiones del artículo 18.

2. La citada presentación tendrá idénticos efectos que la 
realizada por los demás medios admitidos en el artículo 38.4 
de la mencionada Ley 30/1992, y deberá hacerse siguiendo 
el correspondiente procedimiento electrónico y a través de los 
modelos normalizados que se integran en éste. Los citados 
modelos deberán ser aprobados por la Secretaría General de 
la Universidad de Almería, y figurarán publicados en la direc-
ción electrónica de acceso al registro electrónico.

3. La presentación de solicitudes, escritos y comunica-
ciones a través del Registro Electrónico de la Universidad de 
Almería tendrá carácter voluntario para los interesados, siendo 
alternativa a la utilización de los restantes registros de la Uni-
versidad de Almería o a los indicados en el artículo 2.2, con la 
excepción de los supuestos contemplados en una norma con 
rango de Ley.

Artículo 20. Requerimientos técnicos mínimos necesarios 
para el acceso y la utilización del registro.

1. El acceso de los ciudadanos a través de internet al Re-
gistro Electrónico de la Universidad de Almería se realizará a 
través de un navegador web.

2. En la dirección electrónica de acceso al registro estará 
disponible la relación de los sistemas operativos y navegado-
res que pueden ser utilizados por los interesados, así como el 
formato de los documentos electrónicos admisibles.

Artículo 21. Sistemas de firma electrónica admitidos por 
el Registro Electrónico.

La Universidad de Almería admitirá, en sus relaciones te-
lemáticas con los ciudadanos y con las restantes Administra-
ciones Públicas, los sistemas de firma electrónica que, en los 
términos establecidos en el ordenamiento jurídico, sean admi-
tidos por la Junta de Andalucía, y se encontrarán disponibles 
en la página web de la Universidad de Almería, http://www.
ual.es.

Artículo 22. Recepción de documentos y cómputo de plazos.
1. El Registro Electrónico de la Universidad de Almería 

permitirá la correspondiente presentación de solicitudes, es-
critos y comunicaciones todos los días del año, durante las 
veinticuatro horas del día. El Registro Electrónico se regirá por 
la fecha y hora oficial española, que deberá figurar visible en la 
dirección electrónica de acceso al Registro.

2. Sólo cuando concurran razones justificadas de man-
tenimiento técnico u operativo podrá interrumpirse, por el 
tiempo imprescindible, la recepción de solicitudes, escritos y 
comunicaciones. La interrupción deberá anunciarse a los po-
tenciales usuarios del Registro Electrónico con la antelación 
que, en su caso, resulte posible. En supuestos de interrupción 
no planificada en el funcionamiento del Registro Electrónico, y 
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siempre que sea posible, el usuario visualizará un mensaje en 
que se comunique tal circunstancia.

3. Serán considerados días inhábiles para el Registro Elec-
trónico de la Universidad de Almería los así declarados para 
todo el territorio nacional, para el territorio de la Comunidad 
Autónoma Andaluza, para el término municipal de Almería, y 
en el propio ámbito de la citada Universidad. La entrada de so-
licitudes, escritos y comunicaciones recibidas en un día inhábil 
para el Registro Electrónico se entenderá efectuada en la pri-
mera hora del primer día hábil siguiente, salvo que se permita 
expresamente la recepción en un día inhábil. En ningún caso 
la presentación telemática de documentos implicará la modifi-
cación de los plazos establecidos reglamentariamente.

4. Las anotaciones del Registro Electrónico de salidas en 
días inhábiles se entenderán realizadas, a efectos del cómputo 
de plazos, el siguiente día hábil.

5. En ningún caso el Registro Electrónico de la Universi-
dad de Almería realizará funciones de expedición de copias 
selladas o compulsadas de los documentos que, en su caso, 
se transmitan junto con la solicitud, escrito o comunicación.

6. Si se desea o se requiere, durante la tramitación del 
procedimiento, aportar documentación anexa a la solicitud o 
comunicación electrónica, que no puede ser digitalizada y re-
mitida por el procedimiento electrónico establecido o que pre-
cisa de compulsa o debe aportarse el original, ésta deberá ser 
presentada a través de cualquiera de los restantes Registros 
de la Universidad de Almería o a los indicados en el artícu-
lo 2.2. En dicha documentación se hará mención al correspon-
diente número o código de registro individualizado al que se 
refiere el artículo 23 siguiente.

7. La presentación electrónica de documentos no impli-
cará una ampliación de los plazos establecidos por el orde-
namiento jurídico o, en su caso, por la convocatoria de que 
se trate.

Artículo 23. Garantías proporcionadas por el Registro 
Electrónico.

1. El Registro Electrónico emitirá automáticamente un re-
cibo consistente en una copia autenticada del escrito, solicitud 
o comunicación de que se trate.

2. El sistema de información que soporte el Registro Elec-
trónico garantizará la constancia de los siguientes datos en 
cada asiento que se practique, estableciéndose un registro por 
asiento en el que se identifique la documentación presentada, 
que se asociará al número de asiento correspondiente:

- Un número o código de registro de entrada individuali-
zado.

- Identificación del interesado, mediante su nombre y ape-
llidos, documento nacional de identidad o pasaporte en vigor, 
dirección postal y, en su caso, electrónica; y en el caso de per-
sonas jurídicas, la denominación social, código de identifica-
ción fiscal y domicilio social. Cuando proceda, se hará constar 
el órgano administrativo remitente.

- Fecha y hora de presentación.
- Órgano al que se dirige el documento electrónico.
- Expediente, procedimiento o trámite con el que se rela-

ciona.
- Naturaleza y contenido del documento registrado.
- Cualquier otra información que se considere pertinente 

en función del procedimiento electrónico origen del asiento. 

3. El Registro Electrónico emitirá, por el mismo medio, 
un mensaje de confirmación de la recepción de la solicitud, 
escrito o comunicación en el que constarán los datos pro-
porcionados por el interesado, junto con la acreditación de la 
fecha y hora en que se produjo la recepción y una clave de 
identificación de la transmisión. El mensaje de confirmación 
estará configurado de forma que pueda ser impreso o archi-
vado informáticamente por el interesado, garantizará la iden-

tidad del registro y tendrá el valor de recibo de presentación. 
El usuario podrá ser advertido de la no recepción del mensaje 
de confirmación o, en su caso, la recepción de un mensaje de 
indicación de error o deficiencia en la transmisión, que implica 
que no se ha producido la recepción, debiendo realizarse la 
presentación en otro momento o utilizando otros medios.

Artículo 24. Distribución telemática de documentos.
1. Dentro del ámbito administrativo de la Universidad de 

Almería, tendrán consideración de copia auténtica las que 
sean obtenidas por el personal de las Oficinas de Registro, 
mediante sistemas de digitalización de imagen y archivadas, 
con las debidas medidas de seguridad, en el sistema informá-
tico de registro de esta Universidad.

2. En todos aquellos procedimientos en que así se deter-
mine por Resolución del Rector, notificada por la Secretaría 
General, se realizará distribución electrónica del documento 
mediante la entrega al destinatario de la copia auténtica elec-
trónica a que hace referencia el párrafo anterior.

Asimismo, se realizará distribución electrónica en todos 
aquellos procesos cuyas solicitudes se hayan realizado por 
procedimientos electrónicos de conformidad con lo estable-
cido en el artículo 18.

En los casos en los que se realice la distribución electró-
nica a que hacen referencia los párrafos anteriores, el Registro 
que corresponda archivará y custodiará el documento original. 
En todo caso, dicho original podrá ser accedido o requerido 
por su destinatario, siguiendo el procedimiento que se deter-
mine por la Secretaría General de la Universidad de Almería.

Artículo 25. Seguridad del Registro.
1. La Secretaría General de la Universidad de Almería es 

el Órgano responsable de la seguridad del Registro Electrónico 
de dicha Universidad.

2. Los protocolos de seguridad del registro y de las tran-
sacciones telemáticas empleadas pueden consultarse en la 
dirección electrónica indicada en el artículo 19.

3. La Universidad de Almería no responderá del uso frau-
dulento que los usuarios del sistema puedan llevar a cabo de 
los servicios prestados mediante Administración electrónica. A 
estos efectos, dichos usuarios asumen, con carácter exclusivo, 
la responsabilidad de la custodia de los elementos necesarios 
para su autenticación en el acceso a los citados servicios de 
Administración electrónica, el establecimiento de conexión 
preciso y la utilización de la firma electrónica, así como de 
las consecuencias que pudieran derivarse del uso indebido, 
incorrecto o negligente de los mismos.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera. Carácter de Registros Auxiliares.
A efectos del artículo 38.2 de la Ley 30/1992, de 26 de 

noviembre, tienen la consideración de Registros Auxiliares del 
Registro General Central de la Universidad de Almería los res-
tantes Registros Generales citados en el artículo 12 (códigos 
001 al 008, ambos inclusive).

Segunda. Oficinas de Registro específicas.
1. El Registro General Central de la Universidad de Alme-

ría (código 000), y el Registro Auxiliar del CIDU (código 009), 
tienen la consideración de Oficinas de Registro específicas 
para la recepción de los siguientes documentos:

- Facturas comerciales.
- Participación en sistemas de contrataciones administra-

tivas.
- Participación en convocatorias de selección de personal.

2. El Registro Auxiliar del CIDU se encargará de las ope-
raciones de registro en el Libro de Registro de Entradas, no 
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teniendo capacidad para poder gestionar el Libro de Registro 
de Salidas.

Tercera. Convenios de colaboración con otras Administra-
ciones Públicas. 

La firma de convenios de colaboración con otras Adminis-
traciones Públicas para el reconocimiento mutuo de los res-
pectivos registros supondrá la inclusión de los correspondien-
tes a aquellas como Registros Auxiliares del Registro General 
de la Universidad de Almería.

Cuarta. Consideración como copias. 
A efectos de la presente normativa, y según el artículo 30 

de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrónico de 
los ciudadanos a los Servicios Públicos, las copias realizadas 
por medios electrónicos de documentos electrónicos emiti-
dos por el propio interesado, manteniéndose o no el formato 
original, tendrán inmediatamente la consideración de copias 
auténticas con la eficacia prevista en el artículo 46 de la Ley 
30/1992, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públi-
cas y del Procedimiento Administrativo Común.

DISPOSICIÓN DEROGATORIA ÚNICA

1. Quedan derogadas, la Resolución núm. 1431, de 
19.12.1997, del Rectorado, sobre Registro y Atención al Admi-
nistrado; la Resolución núm. 93, de 14.1.1998, del Rectorado, 
por la que se añade un párrafo al artículo octavo de la Reso-
lución de 19.12.1997, antes citada; así como la Instrucción de 
la Secretaría General sobre Registro General y Atención al Ad-

ministrado, de fecha 22.4.1998, en la medida en que sea sus-
tituida, la indicada Instrucción, por el oportuno Procedimiento 
Operativo de gestión de registro.

2. Asimismo, quedan derogadas, en cuanto se opongan a 
la presente Resolución, las Resoluciones o Instrucciones dicta-
das por los Órganos de Gobierno de esta Universidad.

DISPOSICIÓN FINAL ÚNICA. ENTRADA EN VIGOR

El presente Reglamento entrará en vigor al día siguiente de 
su publicación en el Boletín Oficial de la Junta de Andalucía.

Almería, 6 de noviembre de 2007.- El Rector, Pedro Roque 
Molina García.

ANEXO I

1. Presentación solicitud genérica. La podrá presentar 
todo miembro de la comunidad universitaria. La solicitud ha 
de incluir la firma electrónica avanzada del interesado.

2. Presentación telemática de comunicación acto defensa 
tesis. La comunicación deberá de incluir la firma electrónica 
avanzada del Secretario del Tribunal de la correspondiente te-
sis, e ira dirigida al Presidente de la Comisión de Estudios de 
Posgrado de la Universidad de Almería.

3. Presentación de solicitud de reclamación o doble co-
rrección a las asignaturas de que se componen las pruebas de 
acceso a la Universidad de Almería. La solicitud ha de incluir 
la firma electrónica avanzada del alumno reclamante. 
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