Consejo de Gobierno de 14 de junio de 2011. 131/11

REGLAMENTO DE ACCESO A LOS SERVICIOS ELECTRONICOS
DE LA UNIVERSIDAD DE CANTABRIA

EXPOSICION DE MOTIVOS

La vinculacion del principio de eficacia de la Administracion Publica proclamado en el articulo
103 de la Constitucion con el uso de servicios electronicos se encuentra ya presente en la Ley
30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, al disponer en su articulo 45 que las Administraciones
Publicas impulsardn la aplicacion de técnicas y medios electronicos, informaticos y telematicos
para el desarrollo de su actividad y el ejercicio de sus competencias.

La entrada en vigor de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a
los Servicios Publicos, y su Reglamento de desarrollo, el Real Decreto 1671/2009, de 6 de
noviembre, han supuesto la consagracion definitiva del derecho de los ciudadanos a relacionarse
con las Administraciones Publicas a través de medios y técnicas electronicos, al obligar a éstas a
regular los instrumentos y cauces que hagan realidad ese derecho, facilitando un mejor servicio en
términos de rapidez, comodidad, eficacia y eficiencia, y adoptando los medios necesarios para
facilitar el ejercicio de tal derecho.

En aplicacion de los principios establecidos en las citadas disposiciones, la presente normativa
crea en la Universidad de Cantabria la Sede Electronica y regula sus caracteristicas y contenidos
basicos; implanta y regula el Registro Electronico, que permitird la presentacion de escritos,
solicitudes y comunicaciones por via electronica, principal instrumento de impulso de la
Administracion Electronica en la Universidad de Cantabria y, por tltimo, establece las
condiciones necesarias de identificacion y autenticacion de la Universidad y de los ciudadanos que
les permitan relacionarse por medios electronicos con suficientes garantias.

TITULO I. DISPOSICIONES COMUNES

Articulo 1. Objeto.

El presente Reglamento tiene por objeto desarrollar los instrumentos normativos y orgénicos que
posibiliten el ejercicio del derecho de los ciudadanos a relacionarse con la Universidad de
Cantabria por medios electronicos. En particular, crea la Sede Electronica, implanta y regula el
Registro Electronico y dispone las normas precisas sobre firma electronica.

Articulo 2. Principios rectores.

La Universidad de Cantabria, en la prestacion de servicios electronicos, velara por el respeto al
ejercicio pleno de los derechos que los ciudadanos tienen reconocidos y, en particular, por la
garantia de los principios a que hace referencia el articulo 4 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos, en los términos en él contenidos.

Articulo 3. Ambito de aplicacion del Reglamento.
1. El Presente Reglamento sera de aplicacion en el &mbito de la Universidad de Cantabria.

2. La utilizacion de los servicios electronicos que ofrezca la Universidad de Cantabria serad
voluntaria y alternativa a la de los servicios tradicionales. Ninglin sistema electrénico se
configurara como obligatorio y exclusivo, salvo que una norma con rango de ley asi lo prevea.

TITULO I1. DE LA SEDE ELECTRONICA

Articulo 4. Establecimiento de la Sede Electronica.

Se crea la Sede Electronica de la Universidad de Cantabria, que sera accesible en la direccion
electronica “sede.unican.es”. En todo caso, existira un enlace a la Sede en la pagina web principal
de la Universidad.

Articulo 5. Titularidad de la Sede.

La titularidad de la Sede Electronica correspondera a la Universidad de Cantabria. La gestion
tecnologica de la Sede sera competencia del Vicerrectorado responsable en materia de tecnologias
de la informacion.



Articulo 6. Identificacion de la Sede Electronica.

1.

Para identificarse y garantizar una comunicacién segura con la Sede FElectronica, la
Universidad de Cantabria empleard un sistema de firma electronica basado en la utilizacion de
certificados de dispositivo seguro o medio equivalente. El certificado de Sede Electronica
tendra como finalidad exclusiva la identificacion de la misma.

Las condiciones y especificaciones técnicas de la Sede Electronica de la Universidad de
Cantabria seran publicadas en la citada Sede.

Articulo 7. Disponibilidad

1.

La Sede Electronica de la Universidad de Cantabria estara disponible todos los dias del afio,
durante las veinticuatro horas del dia, sin perjuicio de las interrupciones técnicas que sean
imprescindibles.

. Las interrupciones programadas seran comunicadas a los usuarios en la pagina web oficial de la

Universidad y en la Sede Electronica. La interrupcion se anunciara a los potenciales usuarios
con la antelacion que resulte posible.

Articulo 8. Contenido de la Sede Electronica

1.

La Sede Electronica de la Universidad de Cantabria contendra:

a) Informacion actualizada sobre la Sede Electronica, en la que se incluird su normativa
reguladora, con identificacion, de forma claramente visible, del drgano responsable de la
gestion y administracion de la misma.

b) El mapa de navegacion de la Sede Electronica.

¢) El catilogo de procedimientos administrativos o solicitudes susceptibles de ser tramitados
a través de medios electronicos.

d) Acceso al Registro Electrénico de la Universidad.

e) Acceso al “perfil del contratante” y demas servicios previstos por la normativa de
contratos del sector publico.

f) Un medio a través del cual los usuarios puedan formular las quejas y sugerencias que
estimen conveniente acerca del funcionamiento de la Sede Electronica de la Universidad.

g) Lapolitica de proteccion de datos y privacidad de la Universidad.

h) Informacion sobre accesibilidad.

i) La relacion de certificados electronicos correspondientes a los sellos electronicos
utilizados por la Universidad de Cantabria en la actuacion administrativa automatizada.

j) Informacién general de los medios puestos a disposicion de los ciudadanos para el acceso
electronico a los servicios publicos de la Universidad de Cantabria, en particular sobre los
sistemas de firma electrénica admitidos para relacionarse con la Universidad a través de
medios electronicos, y sobre las condiciones generales de su utilizacion y los instrumentos
necesarios para comprobar la validez de los documentos firmados mediante este
procedimiento.

k) Fecha y hora oficiales por las que se rige la Sede Electronica.

1) La normativa universitaria, con distincion de las normas generales y las normas propias de
la Universidad.

m) Servicios de ayuda y asesoramiento electronico para la correcta utilizacion de la Sede
Electroénica.

. Desde la Sede Electronica se podra acceder mediante enlaces a otras informaciones o servicios

que por no reunir los requisitos necesarios no forman parte de la misma. En estos casos, el
usuario sera advertido expresamente cuando abandone la Sede Electronica.

. A los servicios disponibles en la Sede Electronica podra accederse mediante las siguientes vias:

a) Para el acceso electronico, a través de Internet, en la direccion electronica prevista en el articulo
4 de este Reglamento, que constituye la de la Sede Electronica de la Universidad de Cantabria.

b) Para la atencion presencial, el Registro General de la Universidad, sin perjuicio del acceso
a través de los Registros regulados en el articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.



c) Para la atencion telefonica, los servicios de informacion telefonica relacionados en la
pagina web de la Universidad.

Articulo 9. Asesoramiento e incidencias en el uso de la Sede Electronica
1. A través de la Sede Electronica los usuarios podran formular quejas y sugerencias por via
electronica sobre el funcionamiento de la Sede.

2. Ademas, la Sede Electronica dispondra de servicios de asesoramiento al usuario donde seran
atendidos los problemas técnicos que susciten los ciudadanos en relacion con la correcta
utilizacion de la misma, que en ningun caso se consideraran medios para la formulacion de
quejas y sugerencias.

Articulo 10. Publicacion electronica en el tablon de anuncios de la Sede.

La publicacion de actos y comunicaciones que por disposicion legal o reglamentaria deban
divulgarse en el tablon de anuncios, podra ser sustituida o complementada por su publicacion en la
Sede Electronica de la Universidad de Cantabria, en la medida en que asi se prevea en el
correspondiente procedimiento y atendiendo a la garantia del derecho a la proteccion de los datos
personales.

TITULO IIL. DEL REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 11. Creacion del Registro Electronico.

1. Se crea el Registro Electronico de la Universidad de Cantabria para la recepcion y remision de
solicitudes, comunicaciones y escritos que se transmitan por medios electronicos en el ambito
de aplicacion y con las condiciones y requisitos establecidos en el presente Reglamento.

2. La creacion del Registro Electronico no afectara al derecho de los interesados de presentar sus
solicitudes, escritos y comunicaciones de forma presencial en el Registro General de la
Universidad o en cualquiera de los registros a que se refiere el articulo 38 de la Ley 30/1992.
No obstante, la Universidad podra establecer reglamentariamente la obligatoriedad de dirigirse
a ella utilizando s6lo medios electronicos cuando se den las circunstancias previstas en el
articulo 27.6 de la Ley 11/2007.

Articulo 12. Adscripcion orgénica y funcional.
1. El Registro Electronico se configura como registro auxiliar del Registro General de la
Universidad de Cantabria.

2. Los asientos que se practiquen en el Registro Electronico se integraran automaticamente en el
Registro General de la Universidad, que es el que ejerce las funciones de constancia y
certificacion en los supuestos de litigios, discrepancias o dudas sobre la recepcion o remision
de solicitudes, escritos y comunicaciones.

3. La direccion del Registro Electronico corresponde al Secretario General, siendo el
Vicerrectorado competente en materia de tecnologias de la informacion el responsable de la
gestion tecnoldgica, disponibilidad y seguridad del mismo.

Articulo 13. Ambito de aplicacion del Registro Electronico.

1. El Registro Electronico de la Universidad de Cantabria solo aceptara las solicitudes, escritos y
comunicaciones relativos a los procedimientos en los que sean competentes para resolver los
organos de la Universidad de Cantabria, sin perjuicio de la posibilidad de establecimiento de
convenios con otras Administraciones, recogida en el articulo 24 de la Ley 11/2007.

2. El Registro Electréonico de la Universidad de Cantabria estara habilitado unicamente para la
recepcion y remision de escritos, solicitudes y comunicaciones que se presenten por medios
electronicos respecto de los tramites y procedimientos incluidos en la relacion que figura como
anexo de este Reglamento. Dicha relacion sera actualizada mediante Resolucion del Rector, y
publicada en cada momento en la Sede Electrénica junto con los correspondientes modelos
normalizados para cada caso.

3. La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a la Universidad de
Cantabria, pero no incluidos entre los aceptados seglin el presente Reglamento no producira
efecto alguno y se tendra por no realizada.



4. El Registro Electréonico rechazara los documentos electronicos que se presenten en las

siguientes circunstancias:

a) Que se trate de documentos dirigidos a 6rganos u organismos fuera del ambito de la
Universidad de Cantabria.

b) Que contengan codigo malicioso o dispositivo que pueda afectar a la integridad o
seguridad del sistema.

¢) Cuando en los documentos normalizados no se cumplimenten los campos requeridos como
obligatorios o cuando contengan incongruencias u omisiones que impidan su tratamiento.

Cuando se presenten documentos dirigidos a drganos u organismos que no se encuentren dentro
del ambito de aplicacion establecido en el primer apartado de este articulo y, no obstante, se
hubiera procedido a su anotacion registral y acuse de recibo, el drgano administrativo competente
informara de ello al remitente del documento, a la mayor brevedad posible, con indicacion de los
motivos de no tramitacion del escrito, solicitud o comunicacion, asi como, cuando ello fuera
posible, de la direccion en la que pueda presentarse. Esa circunstancia se hara constar en el
Registro Electronico a los efectos de su acreditacion posterior.

Articulo 14. Funciones del Registro Electronico.
El Registro Electrénico de la Universidad de Cantabria tiene como funciones:

a) La recepcion y remision de los escritos, solicitudes y comunicaciones a que hace
referencia este Reglamento, mediante documentos electronicos normalizados, y de los
documentos adjuntos en los términos previstos en el presente Reglamento.

b) La expedicion de resguardos acreditativos de su presentacion.

¢) La anotacidon de los correspondientes registros de entrada y salida y su remision a los
organos o unidades destinatarias.

d) Funciones de certificacion sobre la recepcion o remision de los escritos y solicitudes
admitidos.

e) Cualquier otra que se le atribuya legal o reglamentariamente.

Articulo 15. Acceso y utilizacion del Registro Electronico.

1.

El acceso de los interesados al Registro Electronico estara disponible a través de la Sede
Electronica de la Universidad de Cantabria en la siguiente direccion: “registro.unican.es”,
igualmente habra un enlace al mismo desde la pagina web oficial de aquélla.

. Los protocolos de seguridad del Registro Electronico y de las transacciones electronicas

empleadas estaran disponibles para su consulta en la Sede Electrénica de la Universidad.

Articulo 16. Condiciones de presentacion de documentos en el Registro Electronico.

1.

La presentacion de las solicitudes, escritos y comunicaciones a que hace referencia el articulo
14 del presente reglamento se realizard a través de los modelos normalizados que estardn
disponibles en el catdlogo publicado en la Sede Electronica de la Universidad de Cantabria y
que habran de ser cumplimentados de acuerdo a su correspondiente formulario.

Solo se admitird la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones que estén firmados
electronicamente. La Sede Electronica de la Universidad informard sobre los sistemas de
autenticacion y firma electronica utilizables para su presentacion ante el Registro Electrénico.

. Cada procedimiento o tramite hard indicacion expresa de los sistemas de autentificacion o

firma electrénica admitidos para el tramite en concreto.

En los modelos normalizados de solicitud figurara en todo caso un domicilio a efectos de
notificaciones. El resto de campos que deban ser completados obligatoriamente para su
admision por parte del Registro Electronico constaran en el propio modelo.

Los usuarios asumen su responsabilidad exclusiva de la presentacion de solicitudes y
documentos en el Registro Electrénico, sin que la Universidad se haga responsable de otras
circunstancias que no sean las del funcionamiento de sus propios sistemas. Igualmente, es
responsabilidad de los usuarios la adecuada custodia de los elementos necesarios para su
autenticacion en el acceso a los servicios de este Registro Electronico, 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.



Articulo 17. Admision de solicitudes, escritos y comunicaciones.

1.

El Registro Electronico emitird automaticamente un recibo de confirmacién de la recepcion de
la solicitud, escrito o comunicacion. Dicho recibo estara firmado electronicamente mediante
alguno de los sistemas de firma del articulo 18 de la Ley 11/2007, en el que constaran los datos
proporcionados por el interesado introducidos por €l en el formulario de presentacion, la fecha
y hora en que se produjo la recepcion, el nimero de entrada en el Registro y la enumeracion y
denominacion, en su caso, de los documentos adjuntos al formulario de presentacion. En este
recibo figurara igualmente la advertencia del plazo establecido para la presentacion de
documentacion anexa que no cumpla los requisitos establecidos, de acuerdo con lo previsto en
el mimero 3 del articulo 18.

El citado recibo, que se configurara de modo que pueda ser impreso o archivado
informaticamente por el interesado y garantice la identidad del registro, tendra el valor de
resguardo de presentacion.

. El usuario sera advertido de que la no recepcion del recibo de presentacion 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 recepcion por el Registro Electronico, de forma que deberd realizar la
presentacion en otro momento o utilizando otros medios.

Articulo 18. Documentacion anexa

1.

Podran aportarse documentos que acompafien a las anteriores solicitudes, escritos o
comunicaciones, siempre que cumplan con los estandares de formato y requisitos de seguridad
que se determinen en las disposiciones relativas a la interoperabilidad y seguridad en el &mbito
de la Administraciéon Electronica y demds normativa que resulte aplicable. El Registro
Electronico generara un recibo, que podra estar integrado en el regulado en el articulo anterior,
acreditativo de la entrega de estos documentos que garantice su integridad y el no repudio de
los documentos presentados, siempre que respondan a los mencionados requisitos.

. De acuerdo con los instrumentos informaticos y vias de comunicacion disponibles, podra

limitarse la extension maxima de los documentos complementarios a presentar en una sola
sesion.

. Cuando los documentos no cumplan dichos requisitos 0 no estén disponibles en formato

electronico y, por su naturaleza, no sean susceptibles de aportacion utilizando un
procedimiento de copia digitalizada previsto en el articulo 35.2 de la Ley 11/2007, de 22 de
junio, se podra hacer entrega de los mismos por via no electronica presentandolos en el plazo
maximo de cinco dias habiles, en soporte papel, en el Registro General de la Universidad o en
los lugares sefialados en el articulo 38 de la Ley 30/1992, indicando el nimero de registro de
entrada asignado por el Registro Electronico a la solicitud o escrito que deban acompaiiar.

. El incumplimiento del plazo indicado en el apartado anterior para la presentacion de la

documentacion complementaria podrad dar lugar a su requerimiento por el drgano competente
conforme a lo dispuesto en el articulo 71 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Articulo 19. Formulaciéon de quejas y sugerencias

1.

Se habilitard un formulario para que los usuarios puedan presentar las quejas y sugerencias que
estimen oportunas en relacion con la actividad de la Universidad de Cantabria.

. La presentacion de una queja o sugerencia no supondrd, en modo alguno, el inicio de un

procedimiento administrativo. Esta circunstancia sera advertida expresamente al interesado,
con indicacion de la necesidad de utilizar los registros oficiales para la presentacion de
solicitudes administrativas.

Articulo 20. Horario de funcionamiento.

1.

El Registro Electronico de la Universidad de Cantabria admitird escritos, solicitudes y
comunicaciones todos los dias del afno, durante las veinticuatro horas del dia.

El Registro Electronico se regira por la fecha y hora oficial espafiola suministrada por el Real
Instituto y Observatorio de la Armada, que figurara bien visible en la Sede Electronica.



3. Soélo cuando concurran razones justificadas de mantenimiento técnico u operativo, la admision de
escritos, solicitudes y comunicaciones podra interrumpirse, por el tiempo imprescindible,
anunciandose a los potenciales usuarios en la Sede Electronica con la maxima antelacion posible.

4. De producirse una interrupcion no planificada en el funcionamiento del Registro Electronico, y
siempre que sea posible, el usuario visualizara un mensaje en el que se comunique tal circunstancia.

Articulo 21. Cémputo de plazos.

1. A los efectos del computo de plazos fijados en dias habiles o naturales, y en lo que se refiere a
su cumplimiento por parte de 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.

2. La fecha y hora oficial de la Sede Electronica indicada en el articulo anterior, sera la que conste
como fecha y hora de la transaccion, asi como la que regira para el computo de plazos.

3. El calendario de dias inhabiles estara disponible en la Sede Electronica de la Universidad.

4. En todo caso, con arreglo a lo previsto en el articulo 26 de la Ley 11/2007, no sera de
aplicacion lo dispuesto en el articulo 48.5 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

TITULO IV. DE LA IDENTIFICACION Y AUTENTICACION A TRAVES DE FIRMA
ELECTRONICA

Articulo 22. Formas de identificacion y autenticacion.

1. La Universidad de Cantabria admitira en sus relaciones por medios electronicos los siguientes
sistemas de firma electronica como medios para la identificacion de personas y la autenticacion
de sus documentos:

a) Los incorporados al documento nacional de identidad, para las personas fisicas, en los
términos y con los efectos que se determinen legal o reglamentariamente.

b) Los sistemas de firma electronica establecidos en la Ley 11/2007 y en el Real Decreto
1671/2009, admitidos por la Universidad de Cantabria, cuya informacion estara disponible
en la Sede Electronica, debiéndose utilizar sistemas de firma avanzada basada en
certificado electrénico reconocido para la realizacion de aquellas actuaciones que
requieran asegurar la integridad y autenticidad de los documentos electrénicos.

c) El sistema de firma electronica propio de la Universidad (claves concertadas), para su uso
como método de autentificacion de los usuarios de la Universidad en aquellos procesos
que asi se determine.

2. En la Sede Electronica de la Universidad se mantendrd una relacion actualizada de los
prestadores de servicios de certificacion autorizados y de los tipos de certificados admitidos,
asi como de los soportes, medios y aplicaciones informaticos, electronicos y telematicos a
través de los cuales se podra efectuar la recepcion y salida de solicitudes, escritos y
comunicaciones entre la Universidad de Cantabria y cualquier persona fisica o juridica.

Articulo 23. Garantias en el empleo de medios electronicos.

1. La Universidad de Cantabria garantizara la integridad y el no repudio de los documentos
cuando se empleen los sistemas de identificacion y autenticacién reconocidos en el presente
Reglamento.

2. Cuando resulte preciso, la Universidad certificara la existencia y el contenido de las
actuaciones en las que se hayan empleado las formas de identificacion y autenticacion
reconocidas.

Articulo 24. Tratamiento de Datos de caracter personal

1. Las anotaciones registrales de los asientos electronicos practicados en el Registro Electronico
se incorporaran al fichero correspondiente a la gestion del Registro General de esta
Universidad.

2. La seguridad de las comunicaciones en la emision de los recibos de presentacion de
documentos se regira por lo previsto en el titulo octavo del Reglamento de Desarrollo de la Ley



Orgénica 15/1999, aprobado por Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre y normativa
concordante.

3. El uso de la firma electrénica por parte de los interesados en la presentacion de documentos a
través del Registro Electronico implica que los 6rganos y servicios correspondientes de la
Universidad de Cantabria puedan tratar los datos personales consignados, a los efectos de la
verificacion de la firma.

Disposiciones adicionales

Primera

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios
Publicos, el Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla parcialmente la
anterior Ley y la restante normativa vigente seran de aplicacion de forma supletoria en lo no
contemplado en el presente Reglamento.

Segunda
En este Reglamento se utiliza el masculino gramatical como genérico, segun los usos lingiiisticos,
para referirse a personas de ambos sexos.

Tercera
Se faculta al Secretario General para dictar cuantas instrucciones sean necesarias para la correcta
aplicacion de este Reglamento en lo concerniente al funcionamiento del Registro Electronico.

Disposicién Final. Entrada en vigor

La entrada en vigor del presente Reglamento, que sera publicado en el Boletin Oficial de
Cantabria, estd condicionada a la implantacion efectiva de la Sede Electronica y del Registro
Electronico de la Universidad de Cantabria. En este sentido, los términos concretos de la entrada
en vigor seran publicados en la Sede Electrénica de la Universidad de Cantabria con antelacion.

ANEXO

Catalogo de solicitudes, escritos y comunicaciones que acepta el Registro Electréonico de la
Universidad de Cantabria:

1. Solicitud de beca predoctoral de la Universidad de Cantabria

2. Quejas y reclamaciones en relacion con la actividad de la Universidad de Cantabria.



