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INSTRUCCIONES PARA LA INICIACION DE OFICIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LA
UNIVERSIDAD DE ALCALA

CONSIDERACIONES GENERALES

El REGLAMENTO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA (en adelante Reglamento) de la Universidad
de Alcala (en adelante UAH), fue aprobado en Consejo de Gobierno de 22 de febrero de 2024 y
modificado en Consejo de Gobierno de 18 de julio de 2024.

En virtud del articulo 3 donde se indica que la Sede Electrdnica de la Universidad de Alcala sera
Unica, con objeto de facilitar una Unica direccién electrénica de acceso a los ciudadanos. Y de los
principios de la sede electrdnica recogidos en el articulo 5 entre los que se encuentra el de
transparencia y publicidad. Principios que estan en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno y que rigen para el conjunto de
las Administraciones Publicas. La Sede electrénica dispone de un tablén de anuncios, recogido en
el Reglamento, que es comun al conjunto de las unidades y servicios de la UAH donde a efectos
de publicidad tienen que publicarse todas las convocatorias de la UAH, sin perjuicio de su
publicacién en otros medios de publicidad electrénica o boletines oficiales.

El articulo 9.3 del Reglamento recoge que la UAH, en todo caso, adoptara las medidas necesarias
para facilitar el acceso electronico y la tramitacion por medios electrénicos a las personas
implicadas en los procedimientos que los utilicen.

Y el articulo 10 punto 2 del Reglamento regula que los procedimientos administrativos iniciados a
instancia de las personas interesadas, para los que se haya previsto su tramitacion electronica,
cuando esta tramitacion sea obligatoria o se haya optado voluntariamente por la misma, se
deberan iniciar mediante la presentacion de modelos normalizados o solicitud genérica, que
estara disponible, a tales efectos en el catalogo de procedimientos de la sede electrénica.

El Reglamento de Funcionamiento del Registro Electrénico, aprobado en Consejo de Gobierno de
17 de marzo de 2022, recoge en su articulo 6 que el registro electrénico podra admitir la
presentacion de escritos y solicitudes por medios electrénicos relativos a los tramites y
procedimientos incluidos en la Sede Electrénica de la UAH, junto con los correspondientes
modelos normalizados para cada caso. En el articulo 18.3 de este Reglamento se regula lo
siguiente “Cuando la Universidad establezca expresamente, para determinados procedimientos,
modelos especificos de presentacion de solicitudes, estos seran de uso obligatorio por los
interesados”.

Para llevar a cabo lo estipulado en ambos Reglamentos y avanzar hacia un sistema de informacion
administrativa estandarizada se hace necesario generar modelos o instancias normalizadas en la
sede electronica que faciliten la presentacién de dichas solicitudes. Este sistema garantiza una
mayor seguridad, al no responder Unicamente a instancias genéricas si no a solicitudes
formalizadas por los Reglamentos, Instrucciones y Tramites de los procedimientos de la UAH.
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INSTRUCCIONES GENERICAS

A tales efectos se desarrollan las siguientes instrucciones para el conjunto de las unidades,
departamentos y servicios de la UAH:

La sede electrénica de la UAH es el punto de informacién central para todas las convocatorias y
resoluciones de cardcter general, y tienen que publicarse en el tablén de anuncios electrénico de
ésta. Para cumplir el principio de transparencia administrativa, existe este punto de informacién
Unico para dar publicidad de los actos administrativos de la UAH. No obstante, también pueden
ser publicados en las paginas web habituales o en otros medios de publicidad, si se trata de
ayudas, subvenciones, premios u otra tipologia de concurrencia.

La publicacién de una convocatoria publica o concurrencia que suponga la recepcién de
solicitudes y/o documentacion mediante el uso del registro electrénico debera hacer referencia a
la sede electronica de la UAH, por ello se incluird en la convocatoria:

o Elenlace de la direccién web de la sede: https://sede.uah.es
El enlace de la direccién web del modelo normalizado o de registro general, lugar de
presentacion de las instancias o solicitudes.

o Se utilizard un modelo normalizado de procedimiento en caso de concurrencias. Este modelo
se remitira al Servicio de Nuevos Procesos y Administracién Electrénica.

o Se incluird el enlace a la carpeta ciudadana a efectos de notificaciones, subsanaciones, y
gestion de tramites presentados por la sede electrénica:
https://sede.uah.es/web/guest/area-personal, indicando que los modos de acceso son:
certificado electrénico o acceso corporativo, este Ultimo solo para los miembros de la
comunidad universitaria.

o Se incluird el enlace de la direccion de publicacion del tablén de anuncios:
https://sede.uah.es/web/guest/tablon.

El procedimiento tendra abierto el plazo de presentacion de instancias y/o solicitudes segun la
normativa de aplicaciéon y podran ser ampliados en los casos que prevé la normativa.

La sede electronica sera el canal de inicio de las solicitudes para los procedimientos
administrativos, que no se tramiten por otros sistemas de gestién propios de la UAH.

En el caso de procedimientos de concurrencia competitiva, debera de publicarse el procedimiento
en tablén de anuncios, fechas de publicidad de la convocatoria, ademas de la siguiente URL, que
es la direccién web del tablon: https://sede.uah.es/web/guest/convocatorias.

En caso de publicar cualquier proceso que requiera la presentacion de solicitudes en sede
electronica u oficina de registro, el servicio responsable tiene la obligaciéon de comunicarlo
previamente al correo: admin.electronica@uah.es. El Servicio de Nuevos Procesos
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Administrativos y Administracion Electrénica no te atenderd incidencias derivadas si no se ha
realizado la comunicacion previa por la unidad o servicio.

La sede electronica no es Unicamente un registro electronico, es un escritorio de gestion y
tramitacién de expedientes administrativos y un prearchivo. Los registros que lleguen a través de
la sede electrénica deberan tramitarse por esta via, incluyendo todos los actos administrativos
incluidos en el expediente. Las notificaciones y resoluciones se realizardn directamente a través
del expediente electronico. Las unidades tramitadoras son responsables de abrir y revisar las
bandejas de tareas periddicamente, para cumplir los plazos de tramitacién. En el caso de que los
registros no pertenezcan a la unidad a la que van dirigidos, deberan de reenviarse de nuevo a la
oficina de registro para su remision a la unidad correcta para su tramitacion.

La unidad tramitadora del procedimiento deberd comprobar si la solicitud incluye o no la figura
del representante antes de iniciar la tramitacion a efectos de notificaciones.

El montaje y publicacién de los procedimientos en sede electrénica debe estar contenido en la
planificacién anual de los servicios para poder analizar los formularios que deben de incluirse, ya
que este cambio tendra un caracter progresivo.

En el caso de tener un procedimiento en sede electrdnica, que no sea de una convocatoria, el
servicio responsable del mismo debe informar de forma clara al interesado sobre la publicacion
del procedimiento, especificando la inclusion de la URL en el catdlogo de procedimientos de la
sede electrdnica, de forma que se evite el uso indebido de la solicitud genérica. Incluyendo dicha
informacién en la Web del Servicio o Unidad.

Cuando el Servicio de Nuevos Procesos y Administracion Electrénica lo considere, permitira a la
unidad correspondiente la publicacidon directa en el tablén de anuncios electrénico de los actos
administrativos que no sean propios de un procedimiento de convocatoria publica o concurrencia.

Se podrad realizar la presentacion de solicitudes en oficina de asistencia en materia de registro,
para los casos en los que se excepcione la presentacion electrénica. El funcionario habilitado de
Registro llevara a cabo el registro de la solicitud tal y como se prevé en el Reglamento de Registro
Electrénico. Se realizard una sola copia electronica auténtica de los documentos presentados, que
quedara registrada en la UAH y se devolveran los originales al interesado, con el justificante de
presentacidn que se incluird en su carpeta ciudadana.

En todos los procedimientos de presentacién por el registro general de la UAH el servicio o unidad
responsable debera facilitar un formulario para presentar la solicitud en la oficina de registro, que
se incluird en la ficha de procedimiento del catdlogo de sede electrénica para su descarga por el
interesado.

Con caracter previo a la publicidad del procedimiento es necesario que la unidad o servicio
responsable, con la suficiente antelacion, remita la ficha de procedimiento del catalogo
cumplimentada, segun las instrucciones adjuntadas al correo del Servicio de Nuevos Procesos y
Administracion Electronica: admin.electronica@uah.es
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La Ley Orgénica 3/2018 de Proteccidon de Datos de Caracter Personal y Garantia de los Derechos
Digitales incluye en el apartado 12 de su Disposicion Adicional 72 cémo debe identificarse a los
interesados en las notificaciones, por medio de anuncios y publicaciones de actos administrativos:
para minimizar el impacto en la privacidad de los ciudadanos se debe publicar el nombre,
apellidos y cuatro cifras aleatorias del documento oficial de identidad de los interesados.
Consultar la Instrucciéon de la AEPD (Agencia Espafiola de Protecciéon de Datos). Orientacion para
la aplicacién provisional de la disposicion adicional séptima de la LOPDGDD [Consulta el
21/10/2024: https://www.aepd.es/sites/default/files/2019-09/orientaciones-da7 0.pdf]
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En todo caso, deberan seguirse las recomendaciones actualizadas de la AEDP (Agencia Espafiola
de Proteccién de Datos) para la publicidad de actos administrativos.

FICHA DE PROCEDIMIENTO DE CATALOGO SIA

Esta ficha del procedimiento de administracion electrénica estd adaptada a la ficha del Sistema
de Informacién Administrativa (en adelante SIA). Es la ficha que informacion que figura en el
procedimiento de la sede electrénica y se carga en el Catdlogo SIA.

A continuacion, se muestra un ejemplo de la ficha completa que se cargara en el procedimiento:
una parte de la ficha SIA debe cumplimentarse por el servicio o unidad responsable del
procedimiento y el resto de los campos se completaran por el Servicio de Nuevos Procesos de
Administracién Electrénica (en adelante AE).

Los campos con un asterisco son obligatorios en el SIA.

PROCEDIMIENTO

* Denominacién EJ: Solicitud de Firma Electrénica del Empleado Publico

* Descripcion

DATOS BASICOS

Cddigo Interno Se rellena por el AE

Codigo SIA Se rellena por el AE

*Tipo de tramitacion Ej.: Procedimiento (Rellenado por AE)

*Tipologia de EJ.: Interno (Interno o Externo) (Rellenado por AE)
Tramitacion

EJ: El certificado de empleado publico se expide a funcionarios, personal
laboral, estatuario y personal autorizados, al servicio de las Administraciones
Publicas, en el ejercicio de sus funciones para dicha administracién publica.
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Clase Tramite

Ej.: Recursos Humanos (Rellenado por AE)

Estado

Categoria

Subcategoria

*Departamento

Ej.: Servicio de Nuevos Procesos y Administracién Electronica

*Centro Directivo

Ej.: Universidad de Alcala (Rellenado por AE)

*Unidad gestora del
tramite

Ej. Gerente

*Destinatarios

Administracién y empleados publicos (Rellenado por AE)

*Materia

Empleo y Seguridad Social (Rellenado por AE)

Relaciones del ciudadano, empresa o empleado publico con la
Administracién

Submaterias

*Nivel
electrdnica

de tramitacion

Tramitacién Electrénica (Rellenado por AE)

*Enlace web tramite

http://sede.uah.es (Rellenado por AE)

*Formas de iniciacion

Instancia de parte (Rellenado por AE)

*Efectos del silencio

Ej.: No tiene (Positivo, Negativo, No tiene, Caducidad, Segiin normativa
aplicable)

*Fin de la via
administrativa

Ej.: Si (Si o no)

*Normativa

Ej.: Ley 6/2020, de 11 de noviembre, reguladora de determinados aspectos
de los servicios electronicos de confianza. Estos certificados son cualificados
conforme al Reglamento (UE) N.2 910/2014, del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 23 de julio de 2014, relativo a la identificacidn electronica y los
servicios de confianza para las transacciones electrdnicas en el mercado
interior.

Procesado en linea

Si (Rellenado por AE)

TASAS

Sujeto a tasas

Ej.: No (Si o No)

Concepto

Forma de pago

Ej.: (Ingreso en cuenta, transferencia bancaria o pago con tarjeta)
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ACCESO

Tipo de tramitacion

descarga de funcionarios)

Ej.: Presentacion por internet (Presentacidn por internet, Presencial,

Requisitos de iniciacion

docencia o personal investigador

Ej.: Ser personal de administracion y servicios, personal de investigacién y

Requiere certificado Ej.: Si (Si o No) (Rellenado por AE)
digital

Canales de Acceso

Electrénico/correo postal/ Presencial (Rellenado por AE)

Registro funcionarios Si (Rellenado por AE)
habilitados

Registro electronico de | No (Rellenado por AE)
apoderamientos

Integrado con Cl@ve Si (Rellenado por AE)

SISTEMA DE IDENTIFICACION

Sistema de Usuario y contrasefia (Rellenado por AE)
identificacion

Requisitos de Ej.: No aplica (Rellenado por AE)
identificacion de
persona juridica

Requisitos de Ej. Bajo (Rellenado por AE)
identificacion de
persona fisica

TRAMITE

Plazo de solicitud

Ej.: Continuo (Sujeto a plazos, sujeto a convocatoria, continuo)

Plazo de resolucion

aplicable o no tiene)

A rellenar por el servicio (indicar horas, dias, meses, seglin normativa

Periodicidad

Ej.: Continuo (Sujeto a plazos, sujeto a convocatoria, continuo)

Practica de
notificaciones

Ej.: (Postal, Electronica por comparecencia, electrénica por direccidon
electronica habilitada, publicacion a efectos de notificacidn)
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Mensaje publico

Ej.: Ha completado todas sus tareas, su peticién ha sido enviada para ser
procesada.

Tipos de recurso

Indicar por el servicio correspondiente (Recurso ordinario/alzada,
reposicion, contencioso administrativo)

Volumen de tramites

Volumen de
procedimientos

Afio.- Afio para el que se quieren introducir los volimenes de esa
tramitacion

Periodo.- Indica el trimestre para el que se quieren introducir los volumenes
de esa tramitacion.

Volumen total de tramitaciones.- Volumen de expedientes iniciados en el
periodo solicitado. (valor numérico)

Volumen tramitaciones iniciadas electrénicamente.- Volumen de
expedientes iniciados electronicamente en el periodo solicitado. (valor
numeérico)

Volumen tramitaciones iniciadas con certificado electrénico.- Volumen de
expedientes iniciados electronicamente con certificado electrénico en el
periodo solicitado. (valor numérico).

Volumen tramitaciones iniciadas con DNI electrénico.- Volumen de
expedientes iniciados electronicamente con DNI electrénico en el periodo
solicitado. (valor numérico).

VOLUMEN NOTIFICACIONES

Volumen de
notificaciones

Afio.- Afio para el que se quieren introducir los volimenes de esa
notificacién.

Periodo.- Indica el trimestre para el que se quieren introducir los volimenes
de esa notificacién.

Volumen de notificaciones en papel.- Volumen de notificaciones en papel
en el periodo solicitado. (valor numérico)

Volumen de notificaciones por comparecencia.- Volumen de notificaciones
por comparecencia en el periodo solicitado. (valor numérico)

Documentos

Documento requerido

Ej.: No (sio no)
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Obligado a aportarlo Ej.: No (si o no)
interesado
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Alcald de Henares, a 05 de noviembre de 2024
PRESIDENTE DE LA CAE (COMISION DE ADMINISTRACION ELECTRONICA)

[FIRMADO ELECTRONICAMENTE POR LUIS MIGUEL BERGASA PASCUAL]
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