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1. Introduccién

El presente documento describe la propuesta de modelado del Procedimiento Expedicion de Copias
Electrénicas Auténticas, en cumplimiento de lo sefialado en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comuan de las Administraciones Publicas (a partir de ahora, LPACAP).

Por otra parte, a través de este proceso electrénico estard también presente la figura del Funcionario
Publico Habilitado pues tendra o podra tener la potestad, ademas de proceder a la identificacion y
autenticacion de personas, y firma electronica sobre cualquier tipo de tramite, de expedir copias
electrénicas auténticas sobre documentos originales emitidos por érganos oficiales. En nuestro caso
referenciado, la expedicién de las mismas tendra por objeto documentos que ya obren en poder de la
Universidad de Cadiz.

Si bien estas clausulas normativas quedan regidas bajo la ley de aplicacion genérica, LPACAP,
podremos encontrar bajo Resolucion UCA/SG05/2021, de la Secretaria General de la Universidad de
Cédiz, por la que se creay regula el Registro de Funcionarios Habilitados en el @mbito de la Universidad
de Cadiz, en concreto articulos octavo y noveno, esta misma materia establecida. De manera textual, a
continuacion se recoge el apartado f. articulo octavo donde se sefiala lo siguiente:

“Octavo. Actuaciones y tramites susceptibles de ser realizados mediante funcionario publico habilitado.
f. Expedicion de copias auténticas que sean solicitadas por el interesado de documentos que obren en
poder de la Universidad y que hayan sido expedidos por ésta, o bien los originales entregados a la
Universidad por la propia persona.”

En definitiva, el objetivo sera establecer un punto de referencia para lograr la autenticidad de las
copias de aquellos documentos administrativos que se presenten con caracter publico o privado.

El presente procedimiento no sera de aplicacién para otros casos en los que esté disponible un
tramite telematico especifico en el catalogo de tramites propios de la Universidad.



2. Objeto y alcance

El objeto principal del presente documento serd identificar las diferentes tareas a realizar para la
tramitacion del Procedimiento Expedicion de Copias Electrénicas Auténticas, tomando como base
aguellas regulaciones normativas que deban ser de aplicacion.

La finalidad sera recoger las adaptaciones necesarias que deban efectuarse sobre la naturaleza de
este tipo de proceso electrénico. En particular, el objetivo ser4 poner a disposicion del ciudadano
(interesado principal) un canal mas de comunicacion con la Universidad de Cadiz, a través del cual
pueda solicitar la expedicion de aquellas copias que le sea de interés.

En el siguiente documento se detallaran los diferentes pasos para la tramitacion del procedimiento
exponiendo asi, segun fases, las diferentes tareas que conforman su flujo de tramitacion, su cometido,
asi como posibles transiciones existentes entre las distintas fases.



3. Catalogo de conceptos del modelado

Situacion en la que puede encontrarse una solicitud o un
expediente a lo largo del procedimiento. Las fases pueden
contener documentos y tareas que en ese momento en concreto
podran efectuarse. Un conjunto de fases constituyen la metafase.

Tramite Transicion que permite avanzar o retroceder de una fase a otra.

@ Transicién de inicio que permite sefialar las posibles formas de comenzar de un
procedimiento.

Q‘;j} Accion que sera ejecutada al realizarse la tarea concreta en la fase para el procedimiento.

i
Eﬁ Perfil, indicativo de quién debera efectuar el tramite y/o los documentos
correspondientes.



4. Ficha del procedimiento

Se describe a continuacion la ficha del procedimiento telematico puesto a disposicion de los
interesados en Sede Electronica.

Detalles

Descripcion:

Procedimiento telematico para instar a la expedicion de copias electronicas auténticas.

Una copia electrénica auténtica resultara de la conversion de un documento formato papel a otro
documento formato digital. En virtud de lo sefialado por el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, adquiriran la
misma validez y eficacia que los documentos originales.

Unidad responsable:

Universidad de Céadiz.

Normativa aplicacion:

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas.

e Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

e Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y Garantia de
los Derechos Digitales.

Quién puede solicitar el servicio:

Cualquier interesado.

Plazo de solicitud:

Siempre.

Cémo y Dénde se puede solicitar el Tramite:
A-.Por internet

De forma telematica.

Documentacion necesaria:

Con caracter general, la Solicitud se puede presentar acompafiada de la documentacion que se
considere necesaria en relacién con su contenido:



¢ Consentimiento expreso en caso de asistencia de Funcionario Habilitado Publico.
e Otros documentos acreditativos (otra documentacion adjunta).

e Documento de identificaciéon del interesado y del representante, en caso de que exista
representacion del interesado.

e Documento de representacion, en caso de que exista representacion del interesado.

Notificacion de la resolucion:

Oficina Virtual — Correo electroénico.

Informacién sobre el estado de la tramitacion:

Oficina Virtual — En Mi Carpeta Personal de Sede Electrénica.



5. Detalle

A continuacién, se describen las tres “grandes” metafases principales definidas para el
Procedimiento de Expedicién de Copias Electronicas Auténticas, conforme a las cuales se agrupan los
trAmites y actos que conformaréan el desarrollo del actual procedimiento:

AGRUPACION DE FASES FASE (TRAMITE)
Inicio de oficio
FASES DE INICIACION Inicio por interesado, a instancia de parte
(presentacién telematica)
FASE DE TRAMITACION Estudio de la Documentacion
FASE DE CIERRE Fin
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2. Tramitacion y Contenido

2.1. Metafases y fases del procedimiento
2.1.1. Iniciacion del procedimiento

2.1.1.1. Solicitud telematica

SOLICITUD TELEMATICA
METAFASE INICIACION
FASE ACTUAL SOLICITUD TELEMATICA
Esta fase inicia el procedimiento, por lo que es la primera disponible para tramitar,
FASE ANTERIOR pudiendo llegar a Iapmisma a travéspde ung transiciélg de inicio. P i
Fase en la que el interesado (estudiante o personal ligado a la Universidad) podra, a
través de la Sede Electronica, presentar la solicitud de interés.

DESCRIPCION
En concreto debera acceder al tipo de tramite “Otros”.
Esta fase se realizara por el usuario-interesado que acceda a la Plataforma, cualquier
alumno y/o personal ligado a la Universidad.
PERFIL También serd posible la actuacion del Funcionario Publico Habilitado como mero

asistente del interesado, en aquellos casos en que éste se presente en las oficinas de
Registro de la Universidad de Cadiz pues esté interesado en la expedicion de un
documento origen.

Primera fase a la que accedera el interesado que desee dar el alta telemética a este
tipo de solicitud.

Desde esta fase, el interesado podra acceder al formulario que recoge sus datos
personales, al formulario de la solicitud, y podré incorporar otra documentacion que
deba o tenga que acompaiiar.

Asi, las tareas a las que tendra acceso el interesado cuando acceda a la Sede
Electronica (Oficina Virtual) y, en suma, al procedimiento presente, seran las
siguientes:

- Formulario que recoge los datos personales y a los efectos de la notificacion,
del solicitante. Es decir, los datos principales del interesado, en su caso,
también se podra recoger aquellos pertenecientes a la figura del Funcionario
Habilitado o, en caso de actuacion de representante, de este mismo.

- Formulario de la Solicitud del interesado.

- Incorporar documento de identificacion.

- Incorporar documento de representacion.

- Incorporar otra documentacion adjunta. En caso de que la documentacion
original esté en manos del usuario, podria adjuntarlo desde esta opcion (en
caso de que obrase y estuviera localizado por parte de la Universidad, no
seria necesario adjuntarlo). No obstante, esta opcion permite adjuntar
cualquier documento que por necesidad, fuese interesante incorporar
(finalidad: cajon de sastre).

- Incorporar, en su caso, copia del consentimiento expreso para la asistencia
del Funcionario Habilitado.

- Generar solicitud telemética.

- Tarea de cierre y registro.

Realizada las anteriores tareas y finalizadas las mismas, se podra transitar a la
FINALIZAR siguiente fase de tramitacion que continuara con el curso del procedimiento, siendo
ésta: Estudio de la Documentacion.

- Documento de identificacién (tanto del aspirante como del representante, en
Su caso).

- Documento de representacion (poder del representante).

DOCUMENTOS - Documentacion adjunta (cualquier otra documentacion de interés, incluso se
podré incorporar por medio del mismo el original objeto de copia auténtica).

- Copia del documento del consentimiento expreso.

- Solicitud telematica generada automaticamente con los datos del aspirante.

TRAMITACION Y TAREAS




2.1.1.2. Inicio de oficio
INICIO DE OFICIO
METAFASE INICIACION
FASE ACTUAL INICIO DE OFICIO

FASE ANTERIOR

Procedimiento iniciado de oficio (articulo 58 LPACAP), es la primera disponible para
tramitar pudiendo llegar a la misma desde una transicion de inicio.

Fase a la que se llega mediante una transicion de inicio, iniciada por acuerdo del

DESCRIPCION 6rgano competente o por orden superior, a peticién razonada en su caso.
PERFIL Esta fase se realizara por el gestor (tramitador) desde el gestor documental (G-TM).
TRAMITACION Y TAREAS - No se contempla ninguna tarea.
FINALIZAR Finalizada esta fase se podra transitar a la fase: Estudio de la Documentacion.
DOCUMENTOS -.-

2.1.2. Tramitacién del procedimiento

2.1.2.1. Estudio de la Documentacion
ESTUDIO DE LA DOCUMENTACION
METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL ESTUDIO DE LA DOCUMENTACION

FASE ANTERIOR

Las fases anteriores en las que el tramitador o el interesado habra tenido que tramitar,
y desde las que se transicionan a esta fase, son:

- Solicitud Telemética.

- Inicio de Oficio.

En esta fase, el tramitador revisaréa la solicitud y otra documentacion presentada por
el usuario interesado que desea le sea expedida copia electrénica de un documento
origen.

DESCRIPCION
En caso de no reunir los requisitos, el tramitador podria incorporar un documento que
recogiese el/los motivo/s por los que rechazar la expedicion de dicha copia, y tras ello,
podria llevar el expediente a su fin directo.
PERFIL Esta fase se realizara por el tramitador (gestor competente).

TRAMITACION Y TAREAS

Una vez el tramitador revisa desde la pestafia “Documentacién”, aquella
documentacion incorporada desde Sede Electronica (en caso de que la presentacion
se hubiera iniciado a instancia de parte) por el interesado, tendra por objeto que
expedir la copia auténtica del documento origen.

En consecuencia, desde la fase presente podra incorporar el documento objeto de
expedicion de copia.

FINALIZAR

Para finalizar la presente fase, se puede transicionar a la Ultima fase de tramitacion
gue continda y pone, a su vez, fin al curso del procedimiento (fase “Fin”).

DOCUMENTOS

- Incorporar documento origen.

2.1.3. Cierre del procedimiento

213.1. Fin
FIN
METAFASE CIERRE DEL PROCEDIMIENTO
FASE ACTUAL FIN

FASE ANTERIOR

Fase a la que se ha transicionado desde la fase:
e Estudio de la Documentacion.

DESCRIPCION

Finalizacion del procedimiento por la via de la terminacién convencional (articulo 86
LPACAP).
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Ademas, y de conformidad con el articulo 88 apartado 1 LPACAP, la resolucién que
ponga fin al procedimiento decidira todas las cuestiones planteadas por los
interesados y aquellas otras derivadas del mismo.
PERFIL Perfil tramitador.
TRAMITACION Y TAREAS En esta fase no existen tareas. Se pone fin a la tramitacién del expediente.
FINALIZAR Tra§ !a} fase “Finallizado”, se hgbré puesto fin gl procedimiento no existiendo asi la
posibilidad de continuar la tramitacién del expediente.

DOCUMENTOS -.-

11



2.2. Perfiles

Actualmente se encuentran asignados un perfil para todos los tramites y documentos que debera
efectuar el tramitador (gestor) y un perfil para aquellos otros tramites y documentos que le competa al
usuario (estudiantes o personal ligado a la Universidad de Céadiz).

En concreto, los perfiles asignados son:

e Para tramites y documentos del tramitador — TRAMITADOR.
e Para tramites y documentos del ciudadano — #CIUDADANO.

12



6. Integraciones

Se alcanza la integracién mediante el uso de una interfaz de programacion que permita la
conexion directa con el Sistema Interno Universitas XXI (UXXI) de la Universidad de Céadiz asi como
con la Plataforma de Intermediacién de Datos (PID) del Ministerio de Hacienda y Administraciones
Publicas de Espafia.

En ambos sentidos, se pretende la prestacion de servicios avanzados de administracion
electronica mejorando la eficacia y eficiencia de la propia organizacion, ofreciéndose asi la
posibilidad de consultar y verificar ciertos datos que ya obren en el poder de la propia Universidad
(datos de caracter académico, por ejemplo) y de otras Administraciones Publicas Espafiolas.

Para el caso referenciado, no se requiere de integraciones en tal sentido.

13



7. Capturas formularios

EXPONE:

EXPONGO: Ante el Certificado que me expidi6 la Universidad de Cadiz en el afio 2002, con nimero de expediente

2022/0000003......

Pl
SOLICITA

SOLICITO: Que se me expida su copia electrénica (auténtica), en relacién al corespondiente certificado que adjunto

EXPONE Y SOLICITA NI, CLAUSULA LOPD

UNIDAD TRAMITADORA: Seleccione una opcion o

Seleccione una opcidn
U00500114-Area de Biblioteca, Archivo y Publicaciones
“ U00500313-Area de Depories
U00500038-Area de Economia
U00500237-Area de Gestién de Alumnado y Relaciones Internacionales
U00500350-Area de Infraestructuras
U00500333-Area de Investigacion y Transferencia
U00500089-Area de Personal
U00500339-Area de Sistemas de Informacion
U00500347-Area de Tecnologias de 1a Informacion

En cumplimiento de lo dispuesto en |a Ley Orgéica 3/2018 de Protecci6n de datos personales y garantia d los derechos digtales, se le faciita la siguiente inforacién bisica sobre Proteccidn de Datos:

- Resoonsable del ratamiento: La Universidad de Cadz - Passo Caros I n° 8, 11003 Cdz

- Finalidad: Tramitacién de su solicitud y del procedimiento adminisiratve comespondiente

+ Legitimacién: La Universidad de Cadiz tratars sus datos personales en base en el cumpimiento de una obligacian legal o en el cumplimianto de una misién realizada en interés publico o en el cumplmiento de poderes plblicos conferidos 2 La Universidad de Cadiz.

+ Destinatarios: Sus datos se comunicaran dnicamente para la ramitzcién de su soliitud. sin perjuicia del cumplimiento de las obligaciones legales impuestas a la Universidad de Cadiz. En todo caso, Ia cesidn y comunicacién de sus datos persanales se realizard con stiecién a la nomativa en materia de proteceién de datos personales.

- Derechos: Usted pueds ejercer los siguientes derechos: acoeso, rectficacién, oposicion, supresian limitacién, portabiidad y a no ser objeto de decisiones individuales automatizadas, incluida Ia elaboracién de perfies, asf como a presentar un una reclamarién ante el Delegado de Protescidn de Datos de ka Universidad de Cadiz o ante el Canselo de Transparenciz y Proteccion de Datos de
Andalucia (nttps:/iww ctpdandalucia.sles). Puede encontrar los modelos y ms informacidn n [a pagina web hitps:/idd uea.eslejercicio-de-derechas/

+ Conservacin senvardn durante el iempo necesario para cumpiir con la finalidad para |s que se recabaron y para determinar las posibles responsabiidades que se pudieran derfvar de dicha finalidad y del ratamiento de los datos, ademds de los periodos estableidos en la normativa de archivos y documentacién

Puede consutar |z informacin ampliada en uce 4 i

w
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8. Datos adicionales

A continuacion, y como mera informacion adicional, en referencia a los valores de los metadatos
minimos obligatorios contemplados segln normas genéricas y, en especial, segun lo sefialado por las
Normas Técnicas de Interoperabilidad, se recoge el sentido de cada uno de ellos.

Estos valores se deberan cumplimentar desde G-TM, en concreto desde el apartado de la
“Tramitacion” y sobre la Unica tarea de interés que encontraréis disponible para con este tipo de proceso
electronico.

- ORIGEN. Indicaremos si el contenido del documento fue creado por ciudadano o administracion.
- TIPO DOCUMENTAL. Relacionado con la naturaleza de la actividad que se esta documentando.

Existira todo un conjunto de valores (acuerdo, informe, certificado, entre otros), no obstante, si no
se ubicase sobre ninguno de ellos su caso particular, de igual modo contaremos con el valor “Otros”.

- ESTADO DE ELABORACION. Indicaremos el estado o situacién de elaboracién del documento
originario y los distintos tipos que se identificaran como copia.

En concreto, localizaremos bajo este metadato los siguientes valores:

Original. El documento origen se adjuntard y la copia auténtica serd otro documento en formato
electronico. No existe cambio de formato.

Copia electrénica auténtica con cambio de formato. El documento origen tendra formato
electronico y el nuevo documento también; ademas, la copia auténtica habra requerido de un cambio
de formato (ejemplo: de documento formato Word a documento formato PDF).

Copia electrénica auténtica de documento papel. El documento origen tendra formato papel (u
otro no electrénico) y el nuevo documento se creard bajo formato electrénico con calidad de copia

auténtica (ejemplo: copia compulsada, copia cotejada).

Copia electrénica parcial auténtica. EI documento origen incluira documentacion ciertamente
sensible, sea porque contiene mas informacion relativa a otros solicitantes o por cualquier otro motivo
gue asi lo justifigue. En suma, la autenticidad de esa copia supondra rescatar cierto contenido (el
contenido representara solo parte del documento origen).

Otros. Cualquier otro tipo de documento que no se rija por ninguno de los anteriores casos (ejemplo:
documento publico administrativo electrénico y cuya copia se manifestara en soporte papel).
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