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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢, Debe haber un Registro Electronico General en la UCA?

Si. El Registro Electronico General (G-REGISTRO)es el canal que la Universidad de
Cadiz pone a disposicion de las personas para facilitar la presentacion de escritos,
solicitudes y comunicaciones relativas a los tramites universitarios, de conformidad con
lo establecido en el art. 16.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comuan de las Administraciones Publicas (LPAC).

Inicialmente, G-REGISTRO Uunicamente esta habilitado para la recepcion de las
solicitudes, escritos y comunicaciones relativos a procedimientos en los que sean
competentes para resolver los organos de la UCA.

Y/ UCA | {nivesidad




G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

Registro electronico (art. 16 LPAC).

v'Cada Administracion dispondra de un Registro Electronico General, en el que se hara
el correspondiente asiento de todo documento que sea presentado o0 que se reciba en
cualquier organo administrativo, Organismo publico o Entidad vinculado o dependiente a
estos. También se podran anotar en el mismo, la salida de los documentos oficiales
dirigidos a otros organos o particulares.

v'Los Organismos publicos vinculados o dependientes de cada Administracion podran
disponer de su propio registro electronico plenamente interoperable e interconectado
con el Registro Electronico General de la Administracion de la que depende.

v El Registro Electronico General de cada Administracion funcionard como un portal
que facilitara el acceso a los registros electronicos de cada Organismo.

REGISTRO
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢ Queé es SIR?

*»Es el Sistema de Interconexion de Registros. Se trata de una infraestructura basica que permite el
Intercambio de asientos electronicos de registro entre todas las AAPP, tal y como se establece en la LPAC y
en el ENI.

¢ A través de SIR, este intercambio de informacion se realiza de forma segura y con conformidad legal,
Independientemente de la aplicacion de registro utilizada, siempre que esté certificada en SICRES 3.0
(segun la Norma Técnica de Interoperabilidad de Modelo de Datos para el intercambio de asientos entre las
Entidades Registrales).

ssLa implantacion de SIR permite eliminar el transito de papel entre Administraciones, eliminando la
remision del papel, gracias a la generacion de copias auténticas electronicas de la documentacion
presentada en los asientos de registro.

“sLa conexion e intercambio de registros con SIR puede realizarse bien usando servicios en red, como
ORVE o GEISER, o bien adaptando la aplicacion de registro propia de la entidad para que cumpla la
especificacion SICRES 3.0 y que consolide la informacion del Directorio Comun DIR3 (debe someterse a
proceso verificacion).
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

Registro electronico (art. 16 LPAC).

*Tanto el Registro Electronico General de cada Administracion como los registros
electronicos de cada Organismo cumpliran con las garantias y medidas de seguridad
previstas en la legislacion en materia de proteccion de datos de caracter personal.
=|_as disposiciones de creacion de los registros electronicos se publicaran en el diario
oficial correspondiente y su texto integro debera estar disponible para consulta en la
sede electronica de acceso al registro.

*En todo caso, las disposiciones de creacion de registros electronicos especificaran el
organo o unidad responsable de su gestion, asi como la fecha y hora oficial y los dias
declarados como inhabiles.

*En la Sede Electronica de acceso a cada registro figurara la relacion actualizada de
tramites que pueden iniciarse en el mismo.

REGISTRO
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

Registro electronico (art. 16 LPAC).

»>El registro electronico de cada Organismo garantizara la constancia, en cada asiento
que se practique, de un numero, epigrafe expresivo de su naturaleza, fecha y hora de su
presentacion, identificacion del interesado, 6rgano administrativo remitente, si procede, y
persona u organo administrativo al que se envia, y, en su caso, referencia al contenido del
documento que se registra.

»>Para ello, se emitira automaticamente un recibo consistente en una copia
autenticada del documento de que se trate, incluyendo la fecha y hora de presentacion
y el nimero de entrada de registro, asi como un recibo acreditativo de otros documentos
que, en su caso, lo acompanen, que garantice la integridad y el no repudio de los mismos.

REGISTRO
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

Registros (art. 16 LPAC).

»La norma preveé la desaparicion de los registros presenciales.
»>SI bien, lo cierto es que, dado que no todas las personas estan
obligados a relacionarse electronicamente con la Administracion,
no puede consumarse estrictamente esa desaparicion, si no gue en
cierta medida los tradicionales registros presenciales vienen a ser
sustituidos por las oficinas de asistencia en materia de registros,
donde se digitalizan los documentos para Incorporarlos al
expediente electronico.
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢, Qué papel tienen las Oficinas de Registro con la LPAC?

La LPAC contempla la transformacion de las Oficinas de Registro en Oficinas de
asistencia en materia de registros (art 16 y Disposicion Transitoria Segunda LPAC). En
estas nuevas oficinas, las personas seran asistidas por un funcionario para realizar sus
tramites por via electronica (art. 12 LPAC).

A partir del 2 de octubre de 2017, todas las oficinas de registro se han transformado ex
lege, en oficinas de asistencia en materia de registro, debiendo digitalizar la
documentacion que se presenta por Registro, en nuestro caso, una vez se ponga en
funcionamiento el Registro Electronico General de la Universidad de Cadiz (G-
REGISTRO).
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

Registro electréonico (art. 16 LPAC).

v'Los documentos presentados de manera presencial ante las AAPP, deberan ser
digitalizados, de acuerdo con lo previsto en el articulo 27 y demas normativa aplicable,
por la oficina de asistencia en materia de registros en la que 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 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.

v'Reglamentariamente, las Administraciones podran establecer la obligacion de
presentar determinados documentos por medios electronicos para ciertos procedimientos
y colectivos de personas fisicas que, por razon de su capacidad economica, tecnica,
dedicacion profesional u otros motivos quede acreditado que tienen acceso Yy

: disponibilidad de los medios electronicos necesarios.
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢, Es obligada la asistencia al interesado en el uso de medios electronicos?

Si. Tal y como establece el articulo 13.b) LPAC, las personas tienen derecho a ser
asistidas en el uso de medios electronicos en sus relaciones con las AAPP. En cualquier
caso, la Ley presta especial atencion a los interesados que no estan obligados a
relacionarse a traves de medios electronicos con las AA.PP, sin perjuicio de la posibilidad
de asistencia a los obligados por los canales que se determinen.

¢Son las Oficinas para la Asistencia en Materia de Registros el unico medio para la
asistencia al interesado en el uso de medios electronicos?

No. El art. 12.1 LPAC indica que las AA.PP. pondran a disposicion de los interesados los
canales de acceso que sean necesarios.
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢,Cuales son las funciones que deben desempefiar las Oficinas de asistencia en
materia de registros (OAMR)?

Al menos, las siguientes:

« Digitalizar, realizar copias auténticas y registrar (art. 12, 16 y 27).

« Asistir a las personas usuarias en la identificacion y firma electronica (art. 12 y 13).
e Practicar notificaciones (art. 41).

« Ayudar en la iniciacion de un procedimiento, y facilitar codigo de identificacion del organo,
centro o unidad administrativa (art. 66).

« |dentificar de los interesados en el procedimiento (art. 9).

« Asistir a las personas interesadas en el apoderamiento por comparecencia (art. 6).

/,,

N * Realizar el tramite de identificacion y firma de las personas interesadas en un procedimiento
administrativo cuando estas carezcan de los medios electronicos necesarios.



G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢El funcionamiento de las OAMR se ve afectado por la declaracion de un dia
inhabil?

No. De acuerdo con el articulo 30.8 LPAC, la declaracion de un dia como inhabil a
efectos de computo de plazos, no determina por si sola el funcionamiento de los centros
de trabajo de las AAPP, la organizacion del tiempo de trabajo ni el acceso de las personas

a los registros.
Ademas, el articulo 31 LPAC no impide abrir las oficinas en dias inhabiles.

¢ Esta obligada la OAMR a admitir cualquier escrito o solicitud que presenten las
personas?

Si, salvo excepciones. La OAMR tiene la obligacion de admitir cualquier escrito y
comunicacion gue se presente siempre que vaya dirigido a un érgano de una AAPP.
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢ Esta obligada la OAMR a admitir cualquier escrito o solicitud que presenten las
personas?

En ningun caso se tomara razon en el registro general de los siguientes documentos:

e Los folletos publicitarios, impresos, informacion comercial o documentacion analoga.
e | os documentos protocolarios, tales como saludas e invitaciones.

e Los documentos andénimos o con identificacion personal incompleta o insuficiente o
los que no lleven firma manual o electronica.

e Las comunicaciones internas.

e Los documentos de caracter personal no dirigidos a ningun organo o unidad
administrativa.

e Aguellos otros que pueda determinar, motivadamente, la Secretarla General medlante
N Instruccion.
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

. Esta obligada la OAMR a admitir cualquier escrito o solicitud que presenten las
personas?

Podra rechazar los documentos electronicos que se presenten en alguna de las siguientes circunstancias:

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

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

e Cuando no conste el nombre, apellidos o denominacién o razon social de la persona interesada en el
procedimiento, asi como su firma y numero del Documento Nacional de Identidad o documento identificativo

equivalente.
e Cuando se desconozca la Administracion, érgano o entidad al que se dirija el escrito.
e Cuando la Administracion o entidad, a la que pertenezca la unidad u 6rgano administrativo de destino, no se
encuentre integrada en el sistema de interoperabilidad de las Administraciones Publicas (SIR).
e Cuando se rechace la presentacion de un escrito por las causas expuestas, la persona interesada tendra derecho a
solicitar un recibo a efectos de constancia del intento de presentacion y de las causas que provocaron su
\_ fmedmision. .




G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢, Qué deben hacer las OAMR con los documentos que presenten las personas fisicas
en formato papel?

Digitalizarlos. Los documentos presentados de manera presencial deberan ser
digitalizados, de acuerdo con lo previsto en el articulo 16 y 27 LPAC y demas normativa
aplicable, por la OAMR en la que 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 por la Universidad
de los documentos presentados o resulte obligatoria la presentacion de objetos o de
documentos en un soporte especifico no susceptibles de digitalizacion.

En el supuesto de que la documentacion original deba constar en el expediente, el
personal de las OAMR procedera a realizar una copia autenticada del mismo que
A\ entregara a la persona interesada.




G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢Hay que archivar los documentos en formato papel?

No. Como regla general, los documentos en papel, una vez digitalizados, se devuelven al
Interesado, por lo gue no es necesario su archivo.

En el supuesto de que la documentacion original deba constar en el expediente, el
personal de las OAMR procedera a realizar una copia autenticada del mismo que
entregara a la persona interesada.

«
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢, Debe facilitar la Universidad modelos normalizados de solicitud?

Si (art. 66 LPAC). Las Administraciones Publicas deberan establecer modelos vy
sistemas de presentacion masiva que permitan a los interesados presentar
simultaneamente varias solicitudes. Estos modelos, de uso voluntario, estaran a
disposicion de los interesados en las correspondientes Sedes Electronicas y en las
OAMR.

Los solicitantes podran acompafnar los documentos que estimen convenientes para
precisar o completar los datos del modelo, los cuales deberan ser admitidos y tenidos en
cuenta por el organo al que se dirijan.
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢ Como debo proceder si en el formulario de solicitud genérica del registro
electronico no me admite el texto integro de mi EXPONE/SOLICITA?

*El solicitante debera incorporar el texto integro de la solicitud en un documento aparte
que debera anexar en el apartado correspondiente.

Si este fuera el caso, es necesario que en la solicitud genérica en el EXPONE Y
SOLICITA, se cologue una parte del texto o bien se indigue que se adjunta como
documento anexo.
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢, Como se debe llevar a cabo la digitalizacion de los documentos que presenten las
personas fisicas en formato papel y la generacion de copias auténticas?

Se entiende por digitalizacion, el proceso tecnologico que permite convertir un documento en soporte
papel o en otro soporte no electronico en un fichero electronico que contiene la imagen codificada, fiel e
integra del documento (art. 27.3 b LPAC).

La documentacion que aporte un interesado debera someterse a un proceso de digitalizacion en el escaner
de las maquinas multifuncion disponibles en cada Oficina de Registro.

e Para evitar problemas con el escaneado, se recomendara al usuario eliminar: encuadernacion, grapas,
clips, post-it, gusanillos, pliegues y dobleces.

e Se comprobara que la documentacion aportada se puede escanear: no se digitalizara nada que se
presente por correo electronico o fax, solo la documentacion aportada presencialmente y se procurara
que sea de un formato y caracteristicas digitalizables (un formato de papel que admita el escaner, una

. densidad y transparencia adecuadas).
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢, Como se debe llevar a cabo la digitalizacion de los documentos que presenten las
personas fisicas en formato papel y la generacion de copias auténticas?

La documentacion que aporte un interesado debera someterse a un proceso de
digitalizacion en el escaner de las maquinas multifuncion disponibles en cada Oficina de
Registro.

e Se podran realizar fotocopias parciales de los documentos que no se adapten al escaner
para poder facilitar la digitalizacion.

e Deben constar los datos de la persona interesada y no los de quien la entregue en
registro ni de su representante.

e Se verificara el nUmero de documentos.

16 Q Universidad
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

Copia, Copia Autentica u Original ¢Qué valor hay que proporcionarle al metadato
Tipo de Validez al adjuntar un documento en un asiento de Registro?

e Atendiendo a las recomendaciones de la Guia de aplicacion de la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre documentos
electronicos, se clasificara la documentacion segun los siguientes criterios:

_ Si estamos dando un Registro de Salida

Si el Documento que se Valor del campo “Validez
Adjunta en el Asiento de del Documento” en
Salida es: Gregistro
Original Original
(Certificados, Facturas, Contratos ‘ Copia Auténtica (Resoluciones, Informes y otros — Original
Privados...) documentos creados firmados
Copia Auténtica digitalmente por la UCA)
(obtenida segun caracteristicas del articulo ‘ Copia Auténtica Copia Auténtica . o
27 de la Ley 39/2015) (obtenida seguin caracteristicas Copia Auténtica
Fotocopia — Copia del articulo 27 de la Ley 39/2015)
Copia Compulsada — Copia Fotocopia
)

-4 A\ | de Cadiz Copia Compulsada




G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢, Como se debe llevar a cabo la digitalizacion de los documentos que presenten las
personas fisicas en formato papel y la generacion de copias auténticas?

e Una vez escaneados los documentos se comprobara que el sistema ha cargado las
Imagenes correctamente en la aplicacion de Registro y se devolveran los originales
al Interesado, sin perjuicio de aquellos supuestos en que la norma determine la
custodia por la Universidad de los documentos presentados o resulte obligatoria la
presentacion de objetos o de documentos en un soporte especifico no susceptibles de
digitalizacion.
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢, Como debe digitalizarse la documentacion?

La documentacion debe digitalizarse de forma individual por tipo documental y se debe
revisar y cumplimentar los metadatos asociados:

e \alidez del documento
e Tipo documental
e Origen
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢, Qué es una copia auténtica de un documento publico o privado?

La realizada, cualquiera que sea su soporte, por los organos competentes de la
Universidad en las que quede garantizada la identidad del 6érgano que ha realizado la
copiay su contenido.

L_as copias realizadas de documentos publicos administrativos tendran la consideracion
de copia autéentica si incluyen la impresion de un Codigo Seguro de Verificacion (CSV)
vinculado a la Universidad, y en su caso, al firmante del documento, que permita la
comprobacion de la integridad del documento mediante el acceso a la Sede Electronica
de la Universidad de Cadiz.

La aplicacion de registro realizara la copia auténtica de los documentos digitalizados y

~anexados a un asiento y le estampara automaticamente un codigo CSV a los mlsmos

..

N utilizando el sello de 6rgano de la Universidad de Cadiz.




G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢,Es lo mismo una copia auténtica que una copia?

*No. Se entiende por copia, el documento que reproduce a otro que es original,
normalmente una fotocopia.

Las copias compulsadas de documentos administrativos o privados no garantizan que el
documento del que se ha hecho la fotocopia sea autentico, ni que no haya sido
manipulado o alterado por alguien.

L os documentos que se presenten compulsados por otro organismo se tendran como
documentos no originales y se calificaran como copia. Correspondera a la unidad
administrativa de destino del documento, valorar en base al sello de la compulsa la

validez del mismo.
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢Si no se registra ningun papel como tiene constancia el ciudadano de los
documentos que ha presentado?

El Registro Electronico General de la Universidad de Cadiz (G-REGISTRO) garantiza
la constancia, en cada asiento que se practique, de un nimero, epigrafe expresivo de su
naturaleza, fecha y hora de su presentacion, identificacion del interesado, organo
administrativo remitente, si procede, y persona u organo administrativo al que se envia,
Yy, en su caso, referencia al contenido del documento que se registra.

Para ello, se emitira automaticamente un recibo consistente en una copia autenticada
del documento de que se trate, incluyendo la fecha y hora de presentacion y el nimero
de entrada de registro, asi como un recibo acreditativo de otros documentos que, en su
caso, lo acompanen, que garantice la integridad y el no repudio de los mismos (art. 16.3

\ LPAC).
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢, Que deben hacer las Oficinas de Registro con los documentos que presenten alguno de los obligados
a relacionarse electronicamente con las Administraciones Publicas?

Si alguno de estos sujetos obligados a la relacion electronica presentase una solicitud presencialmente, se le
advertira que la ley senala que se les requerira para que la subsanen a traves de su presentacion electronica
y se considerara como fecha de presentacion de la solicitud aquella en haya sido realizada la subsanacion,
de modo que la solicitud presencial produce efectos desde la subsanacion y no la de su presentacion
presencial (art. 68.4 LPAC).

¢, Como deben relacionarse con la Universidad las personas juridicas?

Las personas juridicas estan obligadas a relacionarse por medios electrénicos con las Administraciones

Publicas para la realizacion de cualquier tramite de un procedimiento administrativo (art. 14.2 LPAC).

Por lo tanto, estan obligadas a presentar cualquier solicitud/escrito utilizando la Solicitud/Instancia

Geneérica disponible en la Sede Electronica, no debiéndose aceptar la presentacion de solicitudes/escritos
» de forma presencial en las oficinas de registro (excepciones).
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

.,Se pueden presentar facturas en papel en una oficina de asistencia en materia de
registro de la Universidad de Cadiz?

*Si. Por el principio de especialidad, en la actualidad es una excepcion al art. 14 LPAC.
A tener en cuenta en este tema:

a) Art. 4 Ley 25/2013; art. 72.7 Normas Ejecucion Presupuesto Universidad de Cadiz
(NEPUCA): excepcion hasta 5000 €.

« Art. 72.6 NEPUCA. Excepcionalidad por razones excepcionales de caracter técnico. ES
necesario autorizacion previa de la Gerencia.

« Debemos quedarnos con el original de la factura, por aplicacion de la normativa
_especifica que regulan las obligaciones de facturacion.

Universidad
X UCA | Siversie




G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

.,Se pueden presentar facturas en papel en una oficina de asistencia en materia de
registro de la Universidad de Cadiz?

Aun siendo la facturacion electronica optativa para las facturas hasta 5000 €, no podemos
dejar de mencionar las ventajas que genera su uso, tanto para nuestros proveedores como
para la propia UCA. Ademas, el incremento del grado de implantacion de este tipo de
soporte constituye en si mismo un objetivo estratégico de la Ley 25/2013 y de nuestra
Institucion, frente a la utilizacion de otras vias como la presentacion de facturas en
formato fisico en un registro administrativo. A ello debemos unir, los beneficios
adicionales que ha supuesto disponer de este tipo de plataformas (Portal FACe) para que
no se produjeran incidencias resefiables en la atencion a la gestion econdmica
universitaria en estos momentos, condicionados por los efectos de la pandemia que nos

. azota a nivel mundial.
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

.,Se pueden presentar facturas en papel en una oficina de asistencia en materia de
registro de la Universidad de Cadiz?

Entre las ventajas que aporta el uso de la facturacion electronica por nuestros proveedores podemos
resaltar:

Pueden presentar la factura via internet ante la Universidad de Cadiz a través del Portal FACe del Estado,
evitando los desplazamientos fisicos a un registro administrativo.

Pueden consultar y conocer con inmediatez y en todo momento el estado de tramitacion de la factura via
Internet a través del propio Portal FACe.

Ahorro de tiempo en la tramitacion y pago de la factura.

Las herramientas informaticas verifican que la factura que se aporta contiene los datos minimos exigidos
por la legislacion, evitando la existencia de errores durante su elaboracion.

Todo el proceso se realiza de forma rapida, sencilla y gratuita, y sin necesidad de moverse de su empresa u
oficina o de hacer llamadas telefonicas.

: Con este sistema se aumenta la transparencia y rapidez de la actuacion administrativa, se ellmlna la
= necesidad de papel y se ahorran gastos y desplazamientos.




G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

..Se pueden presentar facturas en papel en una OAMR de la Universidad de Cadiz?

*En estos supuestos pueden presentarse en las OAMR las facturas dirigidas a un érgano o
unidad administrativa de la Universidad, procediendose en estos casos a grabar los datos
correspondientes en la aplicacion G-REGISTRO.

« Casos del art. 72.6 NEPUCA. Debera acompafarse también de la autorizacion de la
Gerente.

Para el resto de facturas de importe superior a 5000€ se realizara por parte del
funcionario de la Oficina de asistencia en materia de registros, la advertencia a la persona
que haga la presentacion de que estan obligados a realizarla por medios electronicos.
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢Cual es el modo de actuar en registro si se presenta un ciudadano con los
documentos en un Pendrive u otro tipo de dispositivo de almacenamiento externo?

De acuerdo al art. 16.5 LPAC, si una norma determina la obligatoriedad de presentar
documentos en un soporte especifico no susceptible de digitalizacion, como un
PenDrive éste tendra que ser aceptado en la oficina en materia de registro.

« EIl funcionario de la oficina de asistencia en materia de registro no debe conectar el
dispositivo de almacenamiento externo en su equipo para adjuntar la documentacion al
asiento, evitando asi el posible riesgo de introducir virus en el equipo.

« En este caso, se debe indicar en el asiento que la documentacion aportada se realiza en
formato “papel” y se le hara llegar el dispositivo a la unidad administrativa
destinataria (junto escrito remision y en sobre cerrado).
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢, Como se procede en caso de que haya mucha gente o mucho volumen de
documentacion a digitalizar?

Cuando asi lo exijan el volumen de la documentacion presentada en formato papel, la concurrencia de un
gran numero de usuarios o la prevision de esta circunstancia por la existencia de convocatorias de gran
afluencia de interesados, 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 devolucion, una vez que se hayan realizado las tareas de
digitalizacion.

« El dia que el interesado venga a recoger su documentacion en papel, el registrador debera emitir un nuevo

justificante donde debe aparecer toda la documentacion que se devuelve.

\

« Recomendacion: utilizacion de la cita previa. -
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢.Se debe cumplimentar el campo “Asunto” al crear un nuevo registro?
Si, aungue no sea obligatorio debemos cumplimentarlo.

¢, Como se procede si el interesado no existe o no esta registrado en la aplicacion?

*El registrador debe crear un nuevo interesado y cumplimentar los datos indicados a continuacion:
Personalidad

*Tipo de identificador
*Nombre y apellidos
Correo electronico

Universidad
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢,Pueden usar el Registro Electronico de la UCA para presentar documentos
dirigidos a otras Administraciones Publica u organismos?

En estos momentos no. Solamente se podran presentar solicitudes, escritos vy
comunicaciones relacionados con aquellos procedimientos y tramites del ambito
competencial de la UCA.

¢.,Cual es el limite maximo para que un documento pueda ser digitalizado?

De forma debidamente justificada, se podran establecer limitaciones de tamafio o de
cualquier otra indole a fin de garantizar la compatibilidad tecnica de los documentos con
las aplicaciones informaticas que se utilicen para la gestion.

Limitacion: 10 MB en el conjunto de documentos del asiento

5
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢, Como se actua en caso de que la aplicacion o la red no estée operativa?

» De acuerdo con lo que se establece en la normativa en vigor.

« EI OAMR principal sera la responsable de adjudicar numeracion correlativa de
entrada y de salida a todos los escritos y documentos que se presenten durante la
parada del sistema.

« Se llevara en cada oficina de asistencia en materia de registros auxiliares un libro de
Incidencias. En caso de incidente y hasta su reparacion, los asientos se extenderan en
aquel libro hasta que se puedan volcar en la aplicacion de registro.
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢ En el supuesto de existencia de incidencias técnicas, se ampliarian los plazos de los
procedimientos?

Cuando una incidencia técnica haya imposibilitado el funcionamiento ordinario del
sistema o aplicacion gue corresponda, el Secretario General en coordinacion con la
unidad/drgano responsable del procedimiento, podra determinar una ampliacion de los
plazos no vencidos en los procedimientos de la Universidad de Cadiz, debiendo publicar
en la Sede Electronica tanto la incidencia técnica acontecida como la ampliacion concreta
del plazo no vencido.

«
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢, Que ocurre si el interesado no obtiene el recibo acreditativo de la presentacion en
el registro electronico?

La persona usuaria sera advertida de que la no generacion del recibo, o en su caso, la
recepcion de un mensaje de indicacion de error o deficiencia de la transmision implica
que no se ha producido la entrada de solicitud, debiendo realizar la presentacion en otro
momento o utilizando otros medios.

¢ Como se corrige una solicitud presentada en el registro electronico? (se ha
cometido un error o falta un documento)

Se corregira la entrada anterior, indicando claramente el error cometido o afadiendo el documento que
faltaba. En ambos casos se debe indicar la identificacion de la entrada anterior,

~+Se solicitara una nueva entrada en el Registro Electronico General que corrija los defectos y solicitando
\ que se anule la solicitud anterior, de la que se debe indicar su identificacion.




G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

¢, Qué procedimiento podemos establecer para dar registro de salida a documentos
en formato papel?

Para las unidades que, de momento, no cuenten con gestores habilitados que puedan dar
registro de salida, se seguira funcionando como actualmente de forma temporal.
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G-REGISTRO. PREGUNTAS FRECUENTES

En el caso de que la fecha y hora de la presentacion de una solicitud no coincidiese
con la fecha y hora en la que se realice el apunte en el registro electronico, a efectos
de computo de plazos, ¢cual de las dos fechas ha de tenerse en cuenta?

*En el justificante de presentacion se distingue entre fecha de presentacion y fecha de
registro. Ambas fechas pueden diferir en caso de que haya habido algun problema
técnico para hacer efectivo el asiento en los libros oficiales de registro. A todos los
efectos el inicio del computo de los plazos que haya de cumplir la Universidad vendra
determinado por la fecha y hora de presentacion en el registro electronico de la misma.

*En todo caso, la fecha y hora efectiva de inicio del computo de plazos debera ser
comunicada a quien presentdo el documento en el correspondiente recibo emitido
automaticamente por el registro electronico.
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