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PREAMBULO

En los Ultimos anos, la revolucion digital motivada por el progresivo acceso de los
ciudadanos a las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, ha obligado a las
universidades a adaptarse a esta nueva realidad en la gestion del servicio publico que prestan.
La Universidad de Valladolid ha realizado una firme apuesta por la implantaciéon de la
administracion electrénica, con el objeto de conseguir un sistema de gestion agil y de calidad
para la comunidad universitaria, aprovechando la oportunidad que brindan las exigencias
normativas para profundizar en la transformacién digital de nuestra Universidad.

Ya el articulo 45 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, permitié la incorporacion
de las técnicas electronicas, informaticas y telematicas en las relaciones entre la ciudadania y
las Administraciones Publicas. Esa prevision, junto con la de la informatizacion de registros y
archivos del articulo 38 de la misma Ley, permitié el establecimiento de registros telematicos
para la recepcion o salida de solicitudes, escritos y comunicaciones por medios telematicos,
abriendo el paso a la utilizacion de tales medios para relacionarse con la Administracion.

El uso de los medios telematicos recibidé un impulso legislativo con la aprobacion de la Ley
11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, que
reconoce la relacion con las Administraciones Publicas por medios electrénicos como un
derecho de los ciudadanos y una obligacion para tales Administraciones. Por otro lado, el Real
Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se aprueba el Esquema Nacional de Seguridad, y el
Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se aprueba el Esquema Nacional de
Interoperabilidad, regularon las condiciones para que la actuacion electronica de las
Administraciones Publicas sea segura y para que los datos puedan ser intercambiados entre
Administraciones y conservados adecuadamente.

Mas recientemente, tanto la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, como la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico,
ambas de 1 de octubre, han venido a configurar un nuevo escenario en el que la tramitacion
electronica debe constituir la actuacion habitual de las Administraciones y organismos del Sector
Publico, en sus multiples vertientes de gestion interna, de relacion con los ciudadanos y de
relacion de aquellas entre si.

El articulo 16 de la Ley 39/2015 establece la obligacidon de contar con un Registro
Electronico General, propio, interoperable e interconectado, con capacidad de gestionar
documentos electronicos, que sera asistido a su vez por la actual red de oficinas en materia de
registros, que pasaran a denominarse oficinas de asistencia en materia de registros y que
permitiran que los interesados no obligados a relacionarse a través de medios electronicos con
la Universidad, presenten sus escritos, solicitudes, comunicaciones y documentos de manera
presencial. Las oficinas de asistencia en materia de registros deberan digitalizarlos para su
incorporacion al expediente administrativo electronico.

Hasta ahora, el registro de documentos en la Universidad de Valladolid -en adelante, UVa-
se regulaba, por una parte, mediante el Reglamento de Registro, aprobado por Junta de
Gobierno de 14 de marzo de 2000; y, por otra, mediante el Reglamento de la Universidad de
Valladolid por el que se implantan los medios electronicos que facilitan el acceso de los
ciudadanos a los servicios publicos de la Universidad de Valladolid y se crean la sede electronica
y el registro electronico de la Universidad de Valladolid, aprobado por el Consejo de Gobierno de
11 de junio de 2012. Este ultimo supuso un cambio organizativo sustancial, ya que ordeno el
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proceso de desarrollo de los servicios electronicos y determiné el régimen regulador del uso de
medios electronicos por la comunidad universitaria. Sin embargo, los cambios normativos del
marco basico estatal y la experiencia transcurrida en la aplicacion de los citados Reglamentos,
asi como los avances en las soluciones tecnoldgicas, aconsejan dotar a nuestra Universidad de
una regulacion Unica, coherente, actualizada y ordenada, contando con un Reglamento que
sistematice en un Unico cuerpo toda la regulacion relativa a los registros de documentos.

Con objeto de actualizar el régimen juridico vigente y regular un nuevo Registro Electronico
General plenamente interoperable e interconectado en el ambito de las funciones que realiza la
Universidad para la prestacion del servicio publico de la educacion superior conforme al articulo
1 dela Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, este Reglamento establece
una nueva regulacion del sistema Unico de registro de la UVa para adaptar la normativa interna
en materia de registro de documentos al marco normativo actual.

Este sistema integra los servicios de registro electronico y el intercambio de registros
internos y externos con otras Administraciones Publicas mediante su integracion en el Sistema
de Interconexion de Registros (SIR). Asimismo, proporciona a las oficinas de asistencia en
materia de registro los medios necesarios para la digitalizacion de documentos, permitiendo
eliminar el transito de papel entre Administraciones, aumentando la eficiencia y eliminando los
costes de manipulacion y remision del papel. Ademas, configura una moderna atencion al
publico, que se realiza de manera presencial, pero se convierte en electronica a partir del
momento del registro de entrada. El Reglamento establece los criterios de actuacion de las
oficinas de asistencia en materia de registro de la UVa en relacion con las funciones de
recepcion de documentacion, digitalizacion, copias auténticas y registro. Igualmente, determina
los dias que se consideraran inhabiles a efectos de computo de plazos, la presentacion de
documentos ante el registro y las causas de rechazo de los mismos.

De acuerdo con lo dispuesto por las Leyes 39 y 40/2015, las relaciones que se
establezcan entre los interesados y la UVa deben realizarse preferentemente por via electronica.
Para contribuir a dicha finalidad el articulo 14.2 de la Ley 39/2015 enumera los sujetos que, en
todo caso estaran obligados a relacionarse electrénicamente con las Administraciones Publicas
y, por ende, con la Universidad, obligatoriedad que alcanza al personal de administracion y
servicios, asi como al personal docente e investigador. Junto a ello y con idéntico objetivo,
mediante el presente Reglamento, de acuerdo con los articulos 14.3 y 16.5 de la misma ley, a
partir de su plena entrada en vigor, se extiende la citada obligacion a todos los miembros de la
comunidad universitaria en los términos que se delimitan en su articulado, dado que por su
capacidad técnica y su actividad académica esta suficientemente acreditado que tienen acceso
y disponibilidad de los medios electronicos necesarios. Entre los estudiantes de titulaciones
oficiales de grado, posgrado y titulos propios de pregrado y posgrado de la UVa la disponibilidad
y el empleo de los medios electronicos estan generalizados y, por tanto, la posibilidad de acceso
a los procedimientos electronicos esta garantizada.

La obligatoriedad se hace extensiva a las personas que retnan la condicion de interesados
en procedimientos que puedan dar lugar a su incorporacion como miembros de la comunidad
universitaria, dado que cuentan con el grado de cualificacion académica o profesional necesario
y disponen de medios electronicos adecuados para realizar los tramites de los procedimientos
de forma electronica. En todo caso, la Universidad pone a disposicion de sus usuarios aulas y
salas de estudio de libre acceso con ordenadores conectados a internet y, a través de las
oficinas de asistencia en materia de registro y de los funcionarios habilitados, se desarrollaran,
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en los términos previstos en este Reglamento, las tareas de apoyo necesarias en la realizacion
de tramites electronicos.

El presente Reglamento se adecua a los principios de buena regulacion contenidos en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre. A este respecto, la norma se ajusta a los principios de necesidad
y eficacia, puesto que existen fundadas razones de interés general para su aprobacion que han
guedado reflejadas en los parrafos precedentes. Se atiene, igualmente, a los principios de
proporcionalidad, seguridad juridica y eficiencia exigidos, dado que no existe ninguna alternativa
regulatoria menos restrictiva de derechos, resulta coherente con el ordenamiento juridico y
genera un marco normativo estable y claro, y permite una gestion mas eficiente de los recursos
publicos. Con caracter previo a su aprobacion, para garantizar los principios de transparencia y
participacion en la elaboracion de las normas, a través del Portal de Participacion y Gobierno
Abierto de la UVa, el proyecto normativo ha sido sometido a los tramites de consulta, audiencia
e informacion publica al objeto de recabar la opinidn y sugerencias de todos los afectados por
la norma.

El Reglamento se dicta en el gjercicio de la potestad reglamentaria y de autoorganizacion
de la Universidad, al amparo del articulo 27.10 de la Constitucion Espanola, articulo 2.2 de la
Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades y articulo 235 de los Estatutos de
la Universidad de Valladolid.

En virtud de lo expuesto, a propuesta de la Comision de Administracion Digital, con el
informe de los Servicios Juridicos, el Consejo de Gobierno de la Universidad de Valladolid, en su
sesion celebrada el dia 27 de mayo de 2020, aprueba el siguiente Reglamento:

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

1. El presente Reglamento tiene por objeto la regulacion del sistema de registro de la UVa y de
los instrumentos juridicos y técnicos necesarios para su efectivo desarrollo y funcionamiento.

2. Sera de aplicacion a todos los procedimientos tramitados por la UVa y a las personas fisicas
y juridicas que se comuniquen con ella para la realizacion de cualquier tramite de un
procedimiento administrativo. En todo caso, ademas de los previstos legalmente, estaran
obligados a relacionarse por medios electronicos los siguientes sujetos:

a) Todos los miembros de la comunidad universitaria: Personal de administracion y servicios,
personal docente e investigador y estudiantes matriculados en titulaciones oficiales de
grado, posgrado y titulos propios de pregrado y posgrado de la UVa.

b) Las personas que relnan la condicion de interesados en procedimientos que puedan dar
lugar a su incorporacion como miembros de la comunidad universitaria.

3. Las personas no obligadas a relacionarse con la Universidad por medios electronicos podran
presentar documentos con ayuda de las oficinas de asistencia en materia de registro de la UVa
reguladas en el articulo 3 del presente Reglamento, si asi lo solicitan. Esta ayuda podra
extenderse de forma motivada, mediante instruccion del Secretario General, a determinados
casos de personas obligadas a relacionarse electronicamente con la UVa, conforme a las letras
a) y b) del apartado anterior.

Articulo 2. El Registro Electronico General de la UVa.

1. El Registro Electronico General de la UVa, que es Unico, electrénico y accesible desde la sede
electronica de la UVa (https://sede.uva.es) o a través de las oficinas de asistencia en materia

Universidad de Valladolid NORMATIVA .2.4



Universidad deValladolid

de registro, recogera, de acuerdo con los principios y normas que rigen su funcionamiento, el
asiento de entrada de las solicitudes, escritos y comunicaciones presentados o recibidos en
dicho Registro dirigidos a 6rganos, unidades o servicios de la UVa, asi como el asiento de salida
de documentos administrativos expedidos por dicha Universidad dirigidos a otros 6rganos o
particulares, todo ello sin perjuicio de lo previsto en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre.

2. El Registro Electronico General de la UVa permitira la interoperabilidad con los registros de
todas y cada una de las Administraciones publicas, de modo que se garantice su compatibilidad
informatica e interconexion, asi como la transmision telematica de los asientos registrales y de
los documentos que se presenten en cualquiera de los registros, cumpliendo con las medidas
de seguridad previstas en los Esquemas Nacionales de Interoperabilidad y de Seguridad y en la
legislacion en materia de proteccion de datos de caracter personal.

3. El Registro Electronico General depende de la Secretaria General de la UVa a la que queda
adscrito, que sera responsable de su seguridad y garantizara el cumplimiento de las normas
citadas en el parrafo anterior.

4. Los usuarios asumen con caracter exclusivo la responsabilidad de la custodia de los
elementos necesarios para su autenticacion en el acceso a estos servicios, el establecimiento
de la conexion precisa y la utilizacion de la firma electronica, asi como de las consecuencias que
pudieran derivarse del uso indebido, incorrecto o negligente de los mismos. Igualmente sera
responsabilidad del usuario la adecuada custodia y manejo de los ficheros que le sean devueltos
por el Registro Electronico como acuse de recibo.

5. No tienen la consideracion de Organos administrativos las fundaciones o sociedades
mercantiles en las que participe la UVa, por lo que no surtird eficacia la presentacion en sus
registros particulares de los escritos dirigidos a la administracion universitaria.

Articulo 3. Oficinas de asistencia en materia de registro y oficinas auxiliares.

1. Ademas del registro electronico accesible desde la sede electronica, el sistema de registro de
la UVa -como se describe en el Anexo | del presente Reglamento- esta integrado por la oficina
general de asistencia en materia de registro, ubicada en el campus de Valladolid, y por las
oficinas auxiliares de asistencia en materia de registro, situadas en los campus de Palencia,
Segovia y Soria. La relacion de oficinas en las que se prestara asistencia para la presentacion
electronica de documentos y su directorio geografico se publicara y mantendra actualizada en
la sede electronica de la UVa. Por ultimo, forman parte también del sistema de registro las
oficinas auxiliares en las Escuelas y Facultades del campus de Valladolid y las unidades
tramitadoras, que seran las destinatarias de la documentacion.

2. La creacion, modificacion o supresion de las oficinas de asistencia en materia de registro sera
acordada por el Consejo de Gobierno, a propuesta del Secretario General, a iniciativa propia o
previa solicitud motivada por parte del correspondiente 6rgano, servicio o unidad de la UVa. La
creacion, modificacion o supresion de las oficinas auxiliares de las Escuelas y Facultades sera
acordada mediante resolucion del Secretario General.

3. La direccion, gestion, supervision y coordinacion de las oficinas auxiliares de asistencia en
materia de registro ubicadas en los campus de Palencia, Segovia y Soria, asi como de las oficinas
auxiliares de las Escuelas y Facultades del campus de Valladolid, corresponde a la oficina
general de asistencia en materia de registro de la UVa.
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Articulo 4. Funciones de las oficinas de asistencia en materia de registro, de las oficinas
auxiliares y de las unidades tramitadoras.

1. Las oficinas de asistencia en materia de registro ejerceran las siguientes funciones:

a) La recepcion y digitalizacion de las solicitudes, escritos y comunicaciones presentados
de manera presencial, asi como de los documentos que los acompanen, para su
incorporacion al expediente administrativo electronico, devolviéndose los originales a la
persona interesada, sin perjuicio de aquellos supuestos en que la norma determine la
custodia por la Administracion de los documentos presentados o resulte obligatoria la
presentacion de objetos o de documentos en un soporte especifico no susceptibles de
digitalizacion.

b) La expedicion de copias auténticas electronicas de los documentos publicos
administrativos o privados en los términos previstos en el articulo 14 de este
Reglamento.

c) La expedicion de los recibos previstos en el articulo 13 de este Reglamento.

d) La anotacion de asientos de entrada y, en su caso, salida de las solicitudes, escritos y
comunicaciones.

e) Laremision de solicitudes, comunicaciones y escritos a sus destinatarios y a los 6rganos,
servicios 0 unidades correspondientes.

f) La gestion de rechazo y reenvio de asientos, asi como la confirmacion de asientos de
salida emitidos por las unidades tramitadoras.

g) La asistencia en el uso de medios electronicos a los interesados que no estén obligados
a relacionarse electronicamente, que asi lo soliciten, asi como a los recogidos en el
apartado 3 in fine del articulo 1. Si alguno de los interesados no dispone de la
preparacion o de los medios electronicos necesarios para presentar un documento en
sede electronica, cualquier funcionario habilitado para la identificacion y firma
electronica podra proceder en nombre y por cuenta de aquél a dicha presentacion. Para
ello sera necesario que el interesado se identifique ante el funcionario y preste su
consentimiento expreso para esta actuacion, de lo que debera quedar constancia para
los casos de discrepancia o litigio.

h) La verificacion, en todo caso, de la identidad de las personas fisicas interesadas en el
procedimiento administrativo mediante la comprobacién de su nombre y apellidos a la
vista de su Documento Nacional de Identidad o documento identificativo equivalente.

i) El ofrecimiento de informacién y orientacion acerca de los procedimientos, tramites y
documentacion necesarios para formular solicitudes y relacionarse electronicamente
con la UVa.

j) Cualesquiera otras funciones establecidas por la normativa vigente.

2. Las oficinas auxiliares en las Escuelas y Facultades del campus de Valladolid y las unidades
tramitadoras realizaran Gnicamente funciones auxiliares de registro interno, pero no funciones
de asistencia en materia de registro, en los términos establecidos en el Anexo |.
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Articulo 5. Registro de Funcionarios Habilitados.

1. El sistema de registro general contara con un Registro de Funcionarios Habilitados de la UVa
para la expedicion de copias auténticas y la realizacion de la identificacion y firma electrénicas
de los interesados que carezcan de los medios electronicos necesarios, en el que figuraran
inscritos, al menos, los funcionarios destinados en las oficinas de asistencia en materia de
registro, asi como aquellos que tengan atribuidas tales funciones.

2. Para la puesta en funcionamiento del registro previsto en el apartado anterior se creara un
Registro de Funcionarios Habilitados de la UVa o, en su defecto, se acordara la adhesion de la
UVa al Registro de Funcionarios Habilitados de la Administracion General del Estado o a los que
ofrezcan otras administraciones publicas, mediante la suscripcion, en su caso, del
correspondiente convenio.

Articulo 6. Registro Electronico de Apoderamientos.

1. En el sistema de registro general existira un Registro Electronico de Apoderamientos de la
UVa en el que se inscribiran, al menos, los poderes de caracter general que otorguen los
interesados para realizar tramites en los procedimientos en los que sea parte la UVa. Cuando
asi se establezca por resolucion del Secretario General, podran inscribirse en este registro otras
modalidades de apoderamiento previstas en la legislacion general.

2. Para la puesta en funcionamiento del registro previsto en el apartado anterior se creara un
Registro Electronico de Apoderamientos de la UVa o, en su defecto, se acordara la adhesion de
la UVa al Registro Electronico de Apoderamientos de la Administracion General del Estado o a
los que ofrezcan otras administraciones publicas, mediante la suscripcion, en su caso, del
correspondiente convenio.

3. La sede electronica de la UVa ofrecera modelos de los poderes inscribibles.
Articulo 7. Computo de plazos.

1. La UVa publicara en su sede electronica el calendario oficial de dias inhabiles, que sera el
anico que se aplicara a efectos del computo de plazos en el Registro Electronico General de la
UVa, sin que resulte de aplicacion a los mismos lo dispuesto en el articulo 30.6 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre.

2. Se publicaran asimismo los dias y el horario en el que permaneceran abiertas las oficinas de
asistencia en materia de registro, garantizando asi el derecho de los interesados a ser asistidos
en el uso de los medios electronicos. A estos efectos, se tendran en cuenta las posibles
resoluciones rectorales de cierre en determinados periodos en el ambito exclusivo de la UVa.

3. El Registro Electrénico General de la UVa se regira a efectos de computo de los plazos, por la
fecha y hora oficial de la sede electronica de acceso, que debera contar con las medidas de
seguridad necesarias para garantizar su integridad y figurar de modo accesible y visible.

4. El Registro Electronico General permitira la presentacion electrénica de documentos todos
los dias del ano durante las veinticuatro horas.

5. A los efectos del computo de plazo fijado en dias habiles, y en lo que se refiere al cumplimiento
de plazos por los interesados, la presentacion en un dia inhabil se entendera realizada en la
primera hora del primer dia habil siguiente salvo que una norma permita expresamente la
recepcion en dia inhabil. Los documentos se consideraran presentados por el orden de hora
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efectiva en el que lo fueron en el dia inhabil. Los documentos presentados en el dia inhabil se
reputaran anteriores, segln el mismo orden, a los que lo fueran el primer dia habil posterior.

6. El inicio del computo de los plazos que haya de cumplir la UVa vendra determinado por la
fecha y hora de presentacion en el registro electronico. En todo caso, la fecha y hora efectiva de
inicio del computo de plazos debera ser comunicada a quien presentd el documento.

7. Cuando una incidencia técnica imprevista o una actuacion planificada necesaria de
mantenimiento técnico haya imposibilitado el funcionamiento ordinario de la sede electronica
de la UVa o del sistema o aplicacion que corresponda al Registro Electronico General, se podra
acordar una ampliacion de los plazos no vencidos. Si la incidencia técnica aconteciera dentro
de las JdUltimas veinticuatro horas del plazo establecido, dicho plazo se ampliara
automaticamente veinticuatro horas habiles, contadas a partir de su finalizaciéon. Si, una vez
ampliado este plazo, se prevé que la incidencia técnica pueda persistir mas alla de aquellas
veinticuatro horas habiles, el drgano competente respecto a cada procedimiento podra acordar,
de forma expresa y motivada, una ampliacion del plazo en los términos del articulo 32 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre. En todos los casos, debera ser objeto de publicacion en la sede
electronica tanto la incidencia técnica acontecida o aviso previo de no disponibilidad planificada
como la ampliacién concreta del plazo, con referencia a los procedimientos afectados por tal
ampliacion.

Articulo 8. Registro de entrada y salida de documentos.

1. En el Registro Electronico General se hara el correspondiente asiento de todo documento
recibido que relna los requisitos establecidos en el presente Reglamento, asi como la salida de
los documentos oficiales dirigidos a otros érganos o particulares.

2. Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepcion o salida de los
documentos, e indicaran la fecha del dia en que se produzcan. Concluido el tramite de registro,
los documentos seran cursados sin dilacion a sus destinatarios y a las unidades administrativas
correspondientes.

3. Se reconocera, en su caso, plena eficacia juridica a los asientos producidos en el Registro
Electrénico de la Administracion General del Estado, como consecuencia de la adhesion de la
UVa al Punto General de Entrada de Facturas de la Administracion General del Estado, conforme
a la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacion del
registro contable de facturas en el Sector Publico.

Articulo 9. Presentacion de documentos.

1. Los interesados obligados a relacionarse por medios electrénicos con la UVa presentaran sus
solicitudes, escritos y comunicaciones en formato electronico a través de la sede electrénica de
la UVa (https://sede.uva.es). Si acudieran a una oficina de asistencia en materia de registro
para presentar su solicitud de forma presencial, seran informados de su obligacion de
presentarla en forma electronica. Si el interesado decidiera que se dé entrada a la
documentacion a través de la oficina de asistencia en materia de registro, se le advertira, con el
levantamiento de la correspondiente diligencia, que el articulo 68.4 de la Ley 39/2015 dispone
que:
a) la unidad tramitadora le requerira para que subsane a través de su presentacion
electronica, y
b) se considerarda como fecha de presentacion de la solicitud aquella en que haya sido
realizada la subsanacion y no desde la de su presentacion presencial.
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2. Los interesados no obligados a relacionarse por medios electronicos con la UVa podran
presentar sus solicitudes, escritos y comunicaciones en formato papel. Esta presentacion se
realizara en las oficinas de asistencia en materia de registro, donde el personal encargado
procedera a digitalizar los documentos presentados y a devolverlos al interesado, tras su
conversion en formato electronico, junto con el recibo justificativo de dicha presentacion que
debera incluir la fecha y hora de presentacion y el nUmero de registro, asi como la enumeracion
de los documentos que, en su caso, lo acompanen, que garantice la integridad y el no repudio
de los mismos.

3. No se exigira a los interesados la presentacion de documentos originales, salvo que, con
caracter excepcional, la normativa reguladora aplicable establezca lo contrario. En caso de que,
excepcionalmente, deban presentar un documento original y éste estuviera en formato papel,
tendran derecho a obtener una copia auténtica con caracter previo a su presentacion
electronica. La copia electronica resultante reflejara expresamente esta circunstancia.

4. Tampoco estaran obligados a aportar documentos que ya se encuentren en poder de la UVa
o hayan sido elaborados por cualquier otra Administracion. La UVa podra consultar o recabar
dichos documentos, salvo que el interesado se opusiera a ello. Asimismo, los interesados no
estaran obligados a aportar datos o documentos no exigidos por la normativa reguladora
aplicable o que hayan sido aportados anteriormente por el interesado a cualquier
Administracion. En tal caso, los interesados deberan proporcionar los datos necesarios para su
localizacion, en los términos legalmente previstos. La UVa consultara dicha informacion en las
plataformas de intermediacion de datos o sistemas electronicos habilitados a este efecto, salvo
gue se haga constar en el procedimiento la oposicion expresa o que la ley especial aplicable
requiera consentimiento expreso. Excepcionalmente, si no pudieran recabarse los citados
documentos, podra solicitarse nuevamente al interesado su aportacion.

5. Cuando asi lo exija el volumen de la documentacion presentada en formato papel en las
oficinas de asistencia en materia de registro de la UVa o la concurrencia de un gran nimero de
usuarios por la existencia de convocatorias de gran afluencia, las tareas de asistencia que se
realizan en el acto de presentacion podran trasladarse a un momento posterior para que se
pueda proceder a dicha asistencia adecuadamente y de forma eficaz. En estos casos, se
facilitara al interesado, junto con el recibo correspondiente al asiento registral, para la debida
constancia de fecha y hora de presentacion, un recibo de la documentacion entregada con
indicacion de la fecha prevista para su devolucién, una vez que se hayan realizado las tareas de
digitalizacion. Todo ello sin perjuicio de lo previsto en el apartado 6 de este articulo.

6. En el supuesto de que un interesado entregue en la oficina de asistencia en materia de
registro objetos o documentos en un soporte especifico no susceptibles de digitalizacion que
impida su incorporacion al registro general, el personal de la oficina de asistencia en materia de
registro recogera el soporte aportado por el interesado, y por motivos de seguridad, procedera
a su envio en sobre cerrado a la unidad tramitadora destinataria de la entrega, acompanado de
un escrito de remision.

7. En los casos en que la normativa vigente obligue a la confidencialidad de la documentacion
entregada en la oficina de asistencia en materia de registro, se procedera a tramitar el asiento
de registro correspondiente y al envio en sobre cerrado. Asi se procedera en el supuesto de voto
por registro, que se estara a lo dispuesto por la Junta o Comisiones Electorales
correspondientes, de acuerdo con el Reglamento Electoral de la UVa y, en su caso, en la
presentacion de documentacion relativa a procedimientos de contratacion publica. En estos
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supuestos, se adjuntara al sobre cerrado el recibo de presentacion en la oficina de registro.

8. Los documentos que directamente reciban los 6rganos, servicios y unidades administrativas
de la UVa y que por su naturaleza debieran registrarse y no se hubiera hecho, se enviaran a
cualquiera de las oficinas de asistencia en materia de registro para su correspondiente
digitalizacion y asiento de entrada en el registro.

Articulo 10. Admision de documentos.

1. Las oficinas general y auxiliares de asistencia en materia de registro deberan aceptar los
documentos que se presenten o se reciban, siempre que cumplan las condiciones que se
establecen en el presente Reglamento, y rechazar los que no las rednan, sin perjuicio de lo
previsto en el articulo 9.1 para la presentacion indebida de solicitudes en forma presencial.

2. Para facilitar a los interesados la aportacion de los datos e informaciones requeridos en la
tramitacion de un procedimiento administrativo, se pondran a su disposicion modelos
normalizados o formularios, que estaran disponibles en la sede electronica de la UVa y en las
oficinas de asistencia en materia de registro. Cuando se establezcan procedimientos
electronicos especificos 0 modelos normalizados de presentacion de las solicitudes, estos seran
de uso obligatorio. Se publica como Anexo Il a este Reglamento un modelo normalizado de
solicitud general o instancia genérica, que podra ser utilizado en todos aquellos tramites para
los cuales no se haya determinado la utilizacion de un formulario especifico.

3. En atencion a su contenido, no se registraran:

[8))

) Los documentos protocolarios.

) Los documentos anénimos.

) Los paquetes u objetos que se adjunten al documento de remision de los mismos.
)

)

o O T

Los documentos de caracter exclusivamente personal.
Los documentos que tengan caracter publicitario o analogo.
f) Las comunicaciones por fax o correo electrénico.

D

4. Los documentos recibidos electronicamente, remitidos desde oficinas de registro de
organismos ajenos a la UVa adheridas al sistema de interconexion de registros, que no vayan
dirigidos a ningln 6rgano, servicio o unidad de la UVa, podran ser reenviados por los funcionarios
de la oficina general de asistencia en materia de registro a su destino correcto y, en caso de que
el reenvio no sea posible, podran rechazarlos a la oficina de origen, indicando la causa de
imposibilidad.

5. En cualquier caso, se podran rechazar los documentos electronicos en alguna de las
siguientes circunstancias:

a) Que contengan codigo malicioso o dispositivo susceptible de afectar a la integridad o
seguridad del sistema.

b) Que no se hayan cumplimentado los campos requeridos como obligatorios en los
documentos normalizados, o que la informacion contenida presente incongruencias u
omisiones que impidan su tratamiento.

c) Que se presenten a través del modelo normalizado de solicitud general o instancia
genérica, cuando ya exista un procedimiento electronico especifico o un modelo
normalizado disponible en la sede electronica de la UVa de uso obligatorio.
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6. En los casos previstos en el apartado anterior, se informara de ello al interesado, con
indicacion de los motivos del rechazo, asi como, cuando ello fuera posible, de los medios de
subsanacion de tales deficiencias y direccion en la que pueda presentarse la documentacion.
Cuando el interesado lo solicite, se remitira justificacion del intento de presentacion, que incluira
las circunstancias de su rechazo. En el caso de que no se haya producido el rechazo automatico
por el registro electrénico, el 6rgano, servicio o unidad competente requerira la correspondiente
subsanacion, advirtiendo que, de no ser atendido el requerimiento, la presentacion carecera de
validez o eficacia.

7. Los 6rganos, servicios y unidades universitarios gestionaran con diligencia y responsabilidad,
a través de la plataforma de tramitacion electronica de la UVa, la aceptacion o rechazo de los
documentos de entrada que les sean remitidos. En ninglin caso debe rechazarse un documento
por no estar conforme con su contenido. El rechazo debe estar motivado, exclusivamente, por
razones de competencia.

Articulo 11. Comunicaciones internas.

1. En el Registro Electronico General no se anotaran aquellos escritos o comunicaciones
internas cuyo emisor y receptor sean Organos, servicios y unidades administrativas
pertenecientes a la UVa, salvo que vayan a surtir efectos en un procedimiento administrativo.

2. El sistema de registro de la UVa incluira, ademas de los asientos oficiales de entrada y salida,
los registros internos de cada unidad tramitadora, con la finalidad de que en cada una de ellas
quede debida constancia de las comunicaciones internas que se realicen.

Articulo 12. Caracteristicas de los asientos.

1. Cada documento registrable que se reciba en el sistema de registro tendra su correspondiente
asiento registral, de entrada, o de salida, que contendra, como minimo, los siguientes datos:

a) Un ndmero o codigo de registro individualizado.

b) La naturaleza del asiento: entrada o salida.

c) Lafechay hora de su presentacion.

d)
)

e) La identificacion de la persona interesada.

El asunto del documento que incluira un resumen explicativo de su contenido.

f) La identificacion del representante o del funcionario con habilitacion, en su caso.

g) El 6rgano administrativo remitente, si procede.

h) La identificacion del érgano y/o Administracion al que se dirige el documento electronico.
i) La referencia del procedimiento con el que se relaciona, si procede.

2. Los documentos registrados mantendran la identificacion alfanumérica, que le haya asignado
el primer registro, sin que pueda existir mas de un documento con el mismo cddigo. La
numeracion de los asientos se iniciara al comienzo de cada ano natural.

Articulo 13. Recibo justificativo de registro.

1. El Registro Electronico General emitira automaticamente un recibo, cuyo contenido sera el
siguiente:

a) Copia autenticada del documento de que se trate.
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b) Fecha y hora de presentacion que determinara el inicio del computo de plazos.

¢) NUmero de registro.

d) Enumeracion y denominacion de los documentos que, en su caso, acompanen y se
adjunten al documento presentado, seguida de la huella electronica de cada uno de ellos
que actuara como recibo acreditativo de los mismos con la finalidad de garantizar la
integridad y el no repudio de los mismos.

e) Codigo de identificacion del 6rgano al que se dirige el escrito, comunicacion o solicitud
presentada.

2. Las oficinas de asistencia en materia de registro, en el momento de la presentacion de la
solicitud, escrito o comunicacion de manera presencial, entregaran el recibo acreditativo
referido anteriormente.

Articulo 14. Digitalizacion y tratamiento de las copias.

1. Los documentos en soporte papel presentados de manera presencial en los registros de la
UVa, deberan ser digitalizados, de acuerdo con lo previsto en los articulos 16.5y 27 de la Ley
39/2015 y demas normativa aplicable, por la oficina de asistencia en materia de registro en la
gue hayan sido presentados para su incorporacion al expediente administrativo electronico,
devolviéndose los originales al interesado, sin perjuicio de aquellos supuestos en que la norma
determine la custodia de los documentos presentados o resulte obligatoria la presentacion de
objetos o de documentos en un soporte especifico no susceptibles de digitalizacion.

2. La digitalizacion, efectuada por un funcionario de la oficina de asistencia en materia de
registro, de documentos originales, o de copias electronicas auténticas en soporte papel,
presentadas en una oficina de asistencia en materia de registro, dara como resultado la
obtencion de una copia electronica auténtica.

3. La digitalizacion, efectuada por un funcionario de la oficina de asistencia en materia de
registro, de documentos en soporte papel que sean simples copias, presentadas de forma
presencial en una oficina de asistencia en materia de registro, dara como resultado una copia
electronica.

4. El documento digitalizado por un funcionario de la oficina de asistencia en materia de registro,
sera incorporado al asiento de entrada y recibira los metadatos registrales (fecha de entrada,
ndamero de registro), de valor juridico documental (copia o copia auténtica) y un codigo seguro
de verificacion (CSV), en el momento en el que se lleve a cabo su registro.

5. Tras el registro de los documentos, el funcionario devolvera al interesado toda la
documentacion presentada, acompanada de un recibo justificativo de registro en los términos
previstos en el articulo 13 del presente Reglamento.

6. Los documentos de entrada recibidos en la UVa mediante servicio de correo o mensajeria,
seran digitalizados para su incorporacion al expediente electrénico, sin perjuicio de la
conservacion del original en papel en la unidad de destino.

Disposicion adicional primera. Formacion y promocion en materia del sistema de registro
electronico.

La UVa pondra en marcha cuantas acciones formativas de su personal sean necesarias para
difundir los principios y obligaciones derivados de este Reglamento. Asimismo, promovera la
divulgacion de las medidas en él contempladas para conocimiento de toda la comunidad
universitaria.
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Disposicion adicional segunda. Accesibilidad.

El diseno del Registro Electronico General observara los requisitos de accesibilidad previstos
tanto en el Real Decreto 1494/2007, de 12 de noviembre por el que se aprueba el reglamento
sobre las condiciones basicas para el acceso de las personas con discapacidad a las
tecnologias, productos y servicios relacionados con la sociedad de la informaciéon y medios de
comunicacion social como en el Real Decreto 1112/2018, de 7 de septiembre, sobre
accesibilidad de los sitios web y aplicaciones para dispositivos moviles del sector publico.

Disposicion adicional tercera. Adaptacion gramatical por razon de género.

En coherencia con el valor de la igualdad de género asumido por la UVa, todas las
denominaciones que en este Reglamento se efectian en género masculino, cuando no hayan
sido sustituidas por términos genéricos, se entenderan hechas indistintamente en género
femenino.

Disposicion transitoria Gnica. Régimen transitorio.

1. En tanto no produzcan efectos las previsiones de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, relativas
al registro electronico de apoderamientos, registro electronico, registro de empleados publicos
habilitados, punto de acceso general electronico de la Administracion y archivo Unico
electronico, la interoperabilidad de los registros de la UVa y los efectos derivados de tal
interoperabilidad estaran condicionados a la efectiva disponibilidad de las herramientas
técnicas necesarias para ello, como consecuencia del desarrollo de éstas o de la suscripcion de
los convenios necesarios a tal fin.

2. Igualmente, hasta dicho momento, no surtira efecto la obligacion de relacionarse con la UVa
a través de medios electronicos establecida en las letras a) y b) del apartado 2 del articulo 1,
salvo disposicion especifica al efecto.

Disposicion derogatoria Gnica. Derogacién normativa.

Queda expresamente derogado el Reglamento de Registro aprobado por Junta de Gobierno de
14 de marzo de 2000, el Titulo Il y los articulos 37, 40, 41 y 43 del Reglamento por el que se
implantan los medios electronicos que facilitan el acceso de los ciudadanos a los servicios
publicos de la UVa y se crean la sede electronica y el Registro Electronico de la Universidad de
Valladolid aprobado por el Consejo de Gobierno de 11 de junio de 2012, asi como todas aquellas
previsiones de igual o inferior rango en lo que contradigan o se opongan a lo dispuesto en el
presente Reglamento.

Hasta que, de acuerdo con lo establecido en la disposicion final séptima de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, produzcan efectos las previsiones relativas al registro electronico de
apoderamientos, registro electronico, registro de empleados publicos habilitados, punto de
acceso general electronico de la Administracion y archivo Unico electrénico, se mantendra en
vigor la regulacion prevista en las normas referenciadas relativa a las materias mencionadas.

Disposicion final primera. Habilitacion de desarrollo.

Se faculta al Secretario General para dictar las circulares o instrucciones que resulten
necesarias para aplicar e interpretar las previsiones del presente Reglamento.

Disposicion final segunda. Entrada en vigor.

El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el «Boletin Oficial
de Castilla y Le6n», sin perjuicio de lo previsto en la disposicion transitoria Unica.
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ANEXO I*
Configuracion del sistema de registro de la UVa

* REGISTRO ELECTRONICO GENERAL
Accesible a través de la sede electronica (https://sede.uva.es)

= OFICINAS DE ASISTENCIA EN MATERIA DE REGISTRO (OAMR)
o Oficina general de asistencia en materia de registro:
e Registro General Casa del Estudiante
C/ Real de Burgos, s/n
47011 Valladolid
o Oficinas auxiliares de asistencia en materia de registro:
e Registro del campus de Palencia
Campus Universitario «La Yutera»
Avda. de Madrid, 44
34004 Palencia
e Registro del campus de Segovia
Campus Universitario «<Maria Zambrano»
Plaza de la Universidad, 1
40005 Segovia
e Registro del campus de Soria
Campus Universitario «<Duques de Soria»
C/ Universidad, s/n
42004 Soria

= OFICINAS AUXILIARES EN TODAS LAS FACULTADES Y ESCUELAS DE VALLADOLID:

¢ Edificio de Ciencias de la Salud
C/ Ramény Cajal, 7
47011 Valladolid

¢ Edificio de Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones
Paseo de Belén, 15
47011 Valladolid

e Escuela de Ingenierias Industriales
Paseo del Cauce, 59
47011 Valladolid

e Escuela Técnica Superior de Arquitectura
Avda. de Salamanca, 18
47014 Valladolid

e Facultad de Ciencias
Paseo de Belén, 7

* Se modifica el Anexo I por Acuerdo de la Comisién Permanente de 19 de diciembre de 2023
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47011 Valladolid
Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales
Avda. Valle de Esgueva, 6
47011 Valladolid
e Facultad de Comercio
Plaza Campus Universitario, 1
47011 Valladolid
e Facultad de Derecho
Plaza de la Universidad, 1
47002 Valladolid
e Facultad de Educacién y Trabajo Social
Paseo de Belén, 1
47011 Valladolid
e Facultad de Filosofia y Letras
Paseo Prado de la Magdalena, s/n
47011 Valladolid
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RELACION DE OFICINAS DE ASISTENCIA EN MATERIA DE REGISTRO (OAMR) Y UNIDADES
TRAMITADORAS ASOCIADAS A CADA UNA DE ELLAS

Oficina general de asistencia en materia de registro (Casa del Estudiante):
Archivo Universitario

Biblioteca del campus Miguel Delibes

Biblioteca General "REINA SOFIA"

Biblioteca Histérica de Santa Cruz

Biblioteca Universitaria

Centro Buendia

Centro de Documentacion Europea

Colegio Mayor Santa Cruz Femenino

Colegio Mayor Santa Cruz Masculino

Consejo Social

Defensoria de la Comunidad Universitaria

Ediciones Universidad de Valladolid (Secretariado de Publicaciones)
Escuela de Doctorado

Gabinete de Comunicacion

Gabinete de Estudios y Evaluacion

Gerencia

Inspeccion de Servicios

Instituto de Biologia y Genética Molecular (IBGM)

Instituto de Estudios Europeos

Instituto de Historia Simancas

Instituto de Investigacion en Matematicas (IMUVA)

Instituto de las Tecnologias Avanzadas en la Produccion

Instituto de Neurociencias de Castilla y Ledn

Instituto de Oftalmologia Aplicada (IOBA)

Instituto Universitario de Investigacion en Gestion Forestal Sostenible
Instituto Universitario de Urbanistica

Instituto Universitario Innovacién en Quimica y Materiales Avanzados
Museo de la Universidad de Valladolid

Rectorado

Residencia de Postgrado "REYES CATOLICOS"

Residencia Universitaria "ALFONSO VIII"

Secretaria General

Secretariado de Asuntos Sociales

Servicio de Alumnos y Gestion Académica

Servicio de Apoyo a la Investigacion

Servicio de Contabilidad y Presupuestos

Servicio de Control Interno

Servicio de Deportes
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Servicio de Gestion de Personal de Administracién y Servicios

Servicio de Gestion de Profesorado

Servicio de Gestion Econdémica

Servicio de Informacién y Practicas de Estudiantes

Servicio de Mantenimiento

Servicio de Medios Audiovisuales y Nuevas Tecnologias

Servicio de Postgrado y Titulos

Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales

Servicio de Relaciones Internacionales

Servicio de Retribuciones y Seguridad Social

Servicio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Servicios Juridicos

Unidad de Planificacion Docente

Unidad Técnica de Arquitectura

Vicegerencia de Asuntos Econémicos

Vicegerencia de Asuntos Generales

Vicerrectorado de Comunicacion, Cultura y Deporte

Vicerrectorado de Economia

Vicerrectorado de Estudiantes y Empleabilidad

Vicerrectorado de Infraestructuras, Patrimonio y Sostenibilidad

Vicerrectorado de Innovacién Docente y Transformacion Digital

Vicerrectorado de Internacionalizacion

Vicerrectorado de Investigacion

Vicerrectorado de Ordenacion Académica

Vicerrectorado de Profesorado

Oficina auxiliar de asistencia en materia de registro del campus de Palencia:

Biblioteca de campus de Palencia

Vicerrectorado de Palencia

Facultad de Educacion de Palencia

Unidad de Gestion Integrada de Palencia

Escuela Técnica Superior de Ingenierias Agrarias

Facultad de Ciencias del Trabajo

Departamento de Ciencias Agroforestales

Departamento de Ingenieria Agricola y Forestal

Departamento de Produccién Vegetal y Recursos Forestales

Oficina auxiliar de asistencia en materia de registro del campus de Segovia:

Biblioteca del campus de Segovia

Escuela de Ingenieria Informatica de Segovia
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Facultad de Educacion de Segovia

Unidad Administrativa Territorial de Segovia

Vicerrectorado de Segovia

Facultad de Ciencias Sociales, Juridicas y de la Comunicacion
Departamento de Comunicacion Audiovisual y Publicidad

Oficina auxiliar de asistencia en materia de registro del campus de Soria:
Biblioteca del campus de Soria

Facultad de Ciencias de la Salud de Soria

Facultad de Educacion de Soria

Unidad Administrativa Territorial de Soria

Vicerrectorado de Soria

Escuela de Ingenieria de la Industria Forestal, Agronémica y de la Bioenergia
Facultad de Traduccion e Interpretacion

Facultad de Ciencias Empresariales y del Trabajo

RELACION DE OFICINAS AUXILIARES DE LAS FACULTADES Y ESCUELAS DEL CAMPUS DE
VALLADOLID Y UNIDADES TRAMITADORAS ASOCIADAS A CADA UNA DE ELLAS

Oficina auxiliar del Edificio de Ciencias de la Salud:
Facultad de Enfermeria de Valladolid
Facultad de Medicina
Departamento de Anatomia Patolégica, Microbiologia, Medicina Preventiva y Salud Publica,
Medicina Legal y Forense
Departamento de Anatomia y Radiologia
Departamento de Biologia Celular, Genética, Histologia y Farmacologia
Departamento de Bioquimica y Biologia Molecular y Fisiologia
Departamento de Cirugia, Oftalmologia, Otorrinolaringologia y Fisioterapia
Departamento de Enfermeria
Departamento de Medicina, Dermatologia y Toxicologia
Departamento de Pediatria e Inmunologia, Obstetricia y Ginecologia, Nutricién y Bromatologia,
Psiquiatria e Historia de la Ciencia

Oficina auxiliar del Edificio de Tecnologias de la Informacién y las Telecomunicaciones:
Escuela de Ingenieria Informatica de Valladolid
Escuela Técnica Superior de Ingenieros de Telecomunicacion
Departamento de Informatica (Arquitectura y Tecnologia de Computadores, Ciencias de la
Computacién e Inteligencia Artificial, Lenguajes y Sistemas Informaticos)
Departamento de Electricidad y Electronica
Departamento de Teoria de la Senal y Comunicaciones e Ingenieria Telematica

Oficina auxiliar de la Escuela de Ingenierias Industriales:
‘ Escuela de Ingenierias Industriales ‘
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Departamento de Ciencia de los Materiales e Ingenieria Metallrgica, Expresion Grafica en la
Ingenieria, Ingenieria Cartografica, Geodesia y Fotogrametria, Ingenieria Mecanica e Ingenieria de
los Procesos de Fabricacion

Departamento de Ingenieria de Sistemas y Automatica

Departamento de Ingenieria Eléctrica

Departamento de Ingenieria Energética y Fluidomecanica

Departamento de Matematica Aplicada

Departamento de Ingenieria Quimica y Tecnologia del Medio Ambiente

Departamento de Tecnologia Electronica

Oficina auxiliar de la Escuela Técnica Superior de Arquitectura:
Escuela Técnica Superior de Arquitectura
Departamento de Construcciones Arquitectdnicas, Ingenieria del Terreno y Mecanica de los
Medios Continuos y Teoria de Estructuras
Departamento de Teoria de la Arquitectura y Proyectos Arquitectonicos
Departamento de Urbanismo y Representacion de la Arquitectura

Oficina auxiliar de la Facultad de Ciencias:
Facultad de Ciencias
Departamento de Algebra, Anélisis Matematico, Geometria y Topologia
Departamento de Estadistica e Investigacion Operativa
Departamento de Fisica Aplicada
Departamento de Fisica de la Materia Condensada, Cristalografia y Mineralogia
Departamento de Fisica Teérica, Atdmica y Optica
Departamento de Quimica Analitica
Departamento de Quimica Fisica y Quimica Inorganica
Departamento de Quimica Organica

Oficina auxiliar de la Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales:
Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales
Departamento de Economia Aplicada
Departamento de Fundamentos del Analisis Econémico e Historia e Instituciones Econémicas
Departamento de Organizacion de Empresas y Comercializacion e Investigacion de Mercados
Departamento de Economia Financiera y Contabilidad

Oficina auxiliar de la Facultad de Comercio:
‘ Facultad de Comercio

Oficina auxiliar de la Facultad de Derecho:
Facultad de Derecho
Departamento de Derecho Civil
Departamento de Derecho Constitucional, Procesal y Eclesiastico del Estado
Departamento de Derecho Mercantil, Derecho del Trabajo e Internacional Privado
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Departamento de Derecho Penal e Historia y Teoria del Derecho
Departamento de Derecho Publico

Oficina auxiliar de la Facultad de Educacién y Trabajo Social:
Facultad de Educacion y Trabajo Social
Departamento de Didactica de la Expresion Musical, Plastica y Corporal
Departamento de Didactica de la Lengua y Literatura
Departamento de Didactica de las Ciencias Experimentales, Sociales y de la Matematica
Departamento de Psicologia
Departamento de Pedagogia
Departamento de Sociologia y Trabajo Social

Oficina auxiliar de la Facultad de Filosofia y Letras:
Facultad de Filosofia y Letras
Departamento de Filologia Clasica
Departamento de Filologia Francesa y Alemana
Departamento de Filologia Inglesa (Estudios Ingleses)
Departamento de Filosofia (Filosofia, Légica y Filosofia de la Ciencia, Teoria e Historia de la
Educacién, Filosofia Moral, Estética y Teoria de las Artes)
Departamento de Geografia
Departamento de Historia Antigua y Medieval
Departamento de Historia del Arte
Departamento de Historia Moderna, Contemporanea y de América y Periodismo
Departamento de Lengua Espanola
Departamento de Literatura Espanola y Teoria de la Literatura y Literatura Comparada
Departamento de Prehistoria, Arqueologia, Antropologia Social y Ciencias y Técnicas
Historiograficas
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FUNCIONES DE LAS OFICINAS AUXILIARES Y DE LAS UNIDADES TRAMITADORAS

Oficinas auxiliares

Anotacion de asientos de entrada y, en su caso, de salida de las solicitudes, escritos y
comunicaciones.

Expedicion de los recibos justificativos correspondientes.

Remision de solicitudes, comunicaciones y escritos a sus destinatarios y a los 6rganos,
servicios o unidades correspondientes.

Gestion de rechazo y reenvio de asientos, asi como la confirmacion de asientos de
salida emitidos por las unidades tramitadoras.

Cualesquiera otras funciones establecidas por la normativa vigente.

Unidades tramitadoras

Anotacion de asientos de salida de las solicitudes, escritos y comunicaciones.

Remision de solicitudes, comunicaciones y escritos a sus destinatarios y a los 6rganos,
servicios o unidades correspondientes.

Gestion de rechazo y reenvio de asientos.

Remision de asientos a otras unidades dependientes de la propia unidad.

Intercambio de registros internos con otras unidades tramitadoras.

Cualesquiera otras funciones establecidas por la normativa vigente.
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ANEXO Il - Modelo de solicitud general

Indique si esta: *

] Actuando en nombre propio [J Como representante legal del solicitante
1.- DATOS DEL / DE LA SOLICITANTE

Tipo de documento* (DNI / NIF / NIE / Pasaporte) Documento de identificacion *
Nombre*:

Apellido 1°*:

Apellido 2°:

Razon social:

Domicilio*:

Municipio*: Provincia*: C.P.*: Pais*:
Correo electronico*: Confirmacion de correo electronico™:
Teléfono fijo*: Teléfono movil*:

Tipo de solicitante*: (] Estudiante | [J PDI 1 PAS 1 Otros

2.- DATOS DEL / DE LA REPRESENTANTE LEGAL (en su caso)

Tipo de documento: Documento de identificacion:

Nombre:

Apellido 1°:

Apellido 2°:

Razon social:

Correo electronico: Confirmacion de correo electronico:

Teléfono fijo: Teléfono mévil:

Titulo que otorga la

representacion: Autoridad autorizante: N° de documento: | Fecha (dd/mm/yyyy):

3.- MEDIO PREFERENTE O LUGAR A EFECTOS DE NOTIFICACIONES (seleccione una de las siguientes
opciones)

[] Deseo ser notificado/a de forma electronica | [1 Deseo ser notificado/a por correo certificado en el
@) domicilio arriba indicado

() Las notificaciones seran electrénicas mediante comparecencia en la sede electronica de la Universidad de Valladolid (https://sede.uva.es), para todos
aquellos que estén obligados a relacionarse electrénicamente con la Universidad de Valladolid de acuerdo con lo establecido en el art. 14.2 de la Ley
39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Ademas, se practicaran electronicamente las notificaciones a
todos los miembros de la comunidad universitaria en los términos delimitados en el art. 2 del Reglamento de notificaciones y comunicaciones
electrénicas de la Universidad de Valladolid.

4.- DESTINATARO DE SU SOLICITUD
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5.- EXPONE

6.- SOLICITA

7.- DOCUMENTOS QUE SE ACOMPANAN

8.- OPOSICION EXPRESA DEL INTERESADO A LA CONSULTA DE DATOS OBRANTES EN LA ADMINISTRACION
(2)

[ No autoriza a la Universidad de Valladolid la consulta de los datos a otras Administraciones Publicas mediante servicios interoperables.

(2 De acuerdo con lo dispuesto en el art. 28.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones
Pdblicas, la consulta de datos es autorizada por los interesados, salvo que conste en el procedimiento su oposicion expresa o la ley especial aplicable
requiera consentimiento expreso.

En , afecha de firma electrénica

SR. RECTOR MGFCO. DE LA UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

Segun lo establecido en la vigente normativa de proteccion de datos, se le comunica que la Universidad de Valladolid trataré los datos aportados en este documento, asi como aquellos
contenidos en la documentacion adjunta, con la finalidad de tramitar y gestionar su solicitud. La legitimacion de este tratamiento se basa en el cumplimiento, por parte de la Universidad, de
las obligaciones que tiene legalmente asignadas. Los datos no seran cedidos a terceros salvo obligacion legal, ni estan previstas transferencias a terceros paises u organizaciones
internacionales. Le informamos de que puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion y supresion, entre otros, a través de la direccion electronica delegado.proteccion.datos@uva.es o la
direccion postal: Secretaria General de la Universidad de Valladolid. Plaza del Colegio de Santa Cruz, 8. 47002 Valladolid. Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre proteccion
de datos en el siguiente enlace: http://www.uva.es/protecciondedatos
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