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Acuerdo de aprobacion del Reglamento de Administracion Electrénica de la Universidad
Miguel Hernandez.

Vista la propuesta que formula el Vicerrector de Infraestructuras de la Universidad, el Consejo
de Gobierno, reunido en sesion de 25 de mayo de 2016, ACUERDA:

Aprobar el Reglamento de Administracion Electronica de la Universidad Miguel Hernandez,
en los términos reflejados a continuacion:

REGLAMENTO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA DE LA UNIVERSIDAD MIGUEL
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Exposicion de Motivos

La vinculacién del principio de eficacia y de legalidad de la Administracién Publica proclamado en el
articulo 103 de la Constitucién con el uso de servicios electronicos se encuentra 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 impulsaran la aplicacion de técnicas y medios electronicos, informaticos y telematicos para el
desarrollo de su actividad y el ejercicio de sus competencias.

Con la entrada en vigor de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas y de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, se da un impulso importante a la utilizacién de los medios electrénicos. En el entorno actual,
la tramitacion electronica no puede ser todavia una forma especial de gestion de los procedimientos
sino que debe constituir la actuacidn habitual de las Administraciones. Porque una Administracion sin
papel basada en un funcionamiento integramente electréonico no sélo sirve mejor a los principios de
eficacia y eficiencia, al ahorrar costes a ciudadanos y empresas, sino que también refuerza las
garantias de los interesados. En efecto, la constancia de documentos y actuaciones en un archivo
electronico facilita el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, pues permite ofrecer
informacion puntual, agil y actualizada a los interesados.

En aplicacion de los principios establecidos en las citadas disposiciones, la presente normativa crea en
la Universidad de Miguel Hernandez de Elche la Sede Electrénica y regula sus caracteristicas y
contenidos basicos; implanta y regula el Registro Electrénico, que permitira la presentacién de
escritos, solicitudes y comunicaciones por via electrénica, principal instrumento de impulso de la
Administracion Electrénica en la Universidad y, por ultimo, establece las condiciones necesarias de
identificacion y firma de la Universidad y de los ciudadanos que les permitan relacionarse por medios
electronicos con suficientes garantias.

TITULOI
Disposiciones Generales

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion
1. La presente normativa tiene por objeto la regulacion del uso de los medios electrénicos en el ambito
de la Universidad Miguel Hernandez de Elche.
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2. Este reglamento sera de aplicacion a la Universidad Miguel Herndndez y a todos los usuarios que se
relacionen con la misma por medios electrénicos.

Articulo 2. Principios

1. La Universidad Miguel Herndndez, en la prestacién de servicios electrénicos, funcionara con
arreglo a los principios de responsabilidad, calidad, accesibilidad, seguridad, interoperabilidad,
neutralidad y disponibilidad. Asimismo, se respetaran los demas principios que recogen la legislacion
estatal y autondmica aplicable en el ambito de administracion electronica.

2. Quedard garantizada, en todo caso, la confidencialidad en las comunicaciones que puedan afectar a
la seguridad publica, al honor, la intimidad y seguridad de las personas, de acuerdo con la legislacién
aplicable en materia de archivos, bases de datos ptiblicos y proteccién de datos personales.

TITULOII
Acceso a los contenidos y servicios electronicos

Articulo 3. Sede electronica

1. La sede electronica de la Universidad Miguel Hernandez es la direccion electrénica de la
Universidad que posibilita a los miembros de la comunidad universitaria y a los terceros que se
relacionen con ella, el ejercicio de los derechos reconocidos en la normativa sobre acceso electrénico de
los ciudadanos a los servicios ptiblicos.

2. La sede electronica de la Universidad Miguel Hernandez sera accesible en la direccién
“https://sede.umh.es”.

3. La Universidad Miguel Hernandez, como titular de la sede electrénica, velara por la integridad,
veracidad y la actualizacion de la informacién y de los servicios que puedan accederse a través de la
misma.

4. El establecimiento de la sede y su funcionamiento se regiran, ademas de por el presente reglamento,
por la legislacion estatal y autonémica aplicable, o por otras disposiciones de la propia Universidad
que le resulten de aplicacion.

Articulo 4. Disponibilidad de servicios en la sede

1. La sede electrénica de la Universidad Miguel Hernandez estara disponible todos los dias del afio,
durante las veinticuatro horas del dia, sin perjuicio de las interrupciones que por razones técnicas sean
imprescindibles.

2. Las interrupciones programadas seran comunicadas a los usuarios con la mayor antelaciéon posible
en la propia Sede Electrénica y en la pagina web de la Universidad, indicando, en todo caso, los
medios alternativos de consulta y acceso disponibles en la Universidad.

Articulo 5. Titularidad y gestion de la sede

1. La titularidad de la sede electrénica corresponde a la Universidad Miguel Herndndez de Elche.

2. El 6rgano responsable de la gestion y administracion de la sede electrénica es la Secretaria General.

Le corresponde la coordinacién de la implantaciéon de las medidas juridicas, tecnolégicas y

administrativas que sefiala el presente Reglamento y las resoluciones que se dicten en aplicacion del

mismo. Igualmente, la Secretaria General garantizara la plena efectividad de los principios recogidos

en el articulo 2, adoptando para ello las medidas juridicas y tecnologicas que sean necesarias.

3. La Secretaria General ejercera sus funciones en esta materia de acuerdo con las propuestas elevadas

por la Comisién Técnica de Administracion Electrénica, cuyo funcionamiento queda regulado por el

Titulo VII de este Reglamento.

4. La gestion tecnoldgica de la sede sera competencia del Vicerrectorado u érgano responsable en

materia de tecnologias de la informacion. En especial, le corresponde la implantacion de las medidas

de seguridad que garanticen la accesibilidad e integridad de la informaciéon y los servicios que se
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ofrecen en la Sede.

Articulo 6. Accesibilidad

1. El disefio de la sede electronica observara los requisitos de accesibilidad previstos en el Real
Decreto 1494/2007, de 12 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento sobre las condiciones
basicas para el acceso de las personas con discapacidad a las tecnologias, productos y servicios
relacionados con la sociedad de la informacién y medios de comunicacion social, la normativa que lo
modifique o sustituya y otras normas que sean de aplicacion.

Articulo 7. Contenidos de la sede electronica
1. La sede electrénica de la Universidad Miguel Hernandez contendra, como minimo:

a) La informacion actualizada sobre la sede. En particular, su normativa reguladora, el dérgano
responsable de la gestién y administracion de la misma y su mapa de navegacion.

b) El Registro Electrénico de la Universidad, asi como su normativa de creacién y funcionamiento.

¢) La informacidn sobre la politica de proteccion de datos y privacidad de la Universidad, incluyendo
un enlace con la sede electrdnica de la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.

d) La fecha y hora oficiales por las que se rige la sede electrénica de la Universidad y los dias
declarados como inhabiles.

e) Los servicios de asesoramiento electronico al usuario para la correcta utilizaciéon de la Sede.

f) Los sistemas de verificacion de los certificados de la sede, que estaran accesibles de forma directa y
gratuita.

g) Informacion sobre accesibilidad.

h) Cualquier otra informacién que se determine.

2. La sede electrénica contendra los siguientes servicios a disposicion de los ciudadanos:

a) El catdlogo de procedimientos y servicios susceptibles de ser tramitados a través de medios
electronicos.

b) Los sistemas de acceso, en su caso, al estado de tramitacion de los procedimientos.
¢) La puesta a disposicién de las notificaciones electrénicas.
d) La relacién de servicios disponibles y el acceso a los mismos.

e) Los instrumentos necesarios para el acceso por medios electrénicos a los servicios de la Universidad
Miguel Hernandez, incluidos los necesarios para la firma electrénica y para la comprobaciéon de la
validez de los documentos firmados de este modo.

f) Una direccion de correo electronico por medio de la cual los usuarios podran formular consultas
sobre el funcionamiento de la sede electronica de la Universidad.

g) La relacién de sellos electronicos utilizados por la Universidad en la actuacién administrativa
automatizada.

h) El acceso a los contenidos y servicios de la sede electrénica en las lenguas oficiales de la Comunidad
Valenciana.

i) Cualquier otro servicio que se determine.

3. Las normativas y resoluciones dictadas por los érganos competentes de la Universidad Miguel
Hernandez seran publicadas en la sede electronica cuando se refieran a las materias reguladas en el
presente Reglamento.
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Articulo 8. Catalogo de procedimientos y servicios electronicos

1. El catalogo de procedimientos y servicios susceptibles de ser tramitados a través de medios
electrdnicos estara situado en la pagina de la sede electrénica.

2. Podra establecerse la obligatoriedad de relacionarse con la Universidad con medios electronicos
para determinados tramites o procedimientos y para ciertos colectivos de personas fisicas que por
razon de su capacidad econdmica, técnica, dedicacidon profesional u otros motivos quede acreditado
que tienen acceso y disponibilidad de los medios electrénicos necesarios.

3. En cada procedimiento se podra acceder a la informacion general relativa al mismo, con indicacion
de los plazos maximos establecidos para la resolucion de los procedimientos y para la notificacion de
los actos que les pongan término, asi como de los efectos que pueda producir el silencio
administrativo.

4. Previamente a la inclusiéon de un trdmite o procedimiento administrativo en el catdlogo sera
necesario proceder a la realizacion de un analisis de redisefio funcional y simplificaciéon del mismo,
garantizandose su ajuste a la legislacién vigente y a los principios sefialados en el articulo 2 del
presente Reglamento.

5. La incorporacion o supresiéon de un nuevo tramite o procedimiento administrativo y de la
aplicacion informatica que lo sustente, precisaran de resoluciéon del Rector o persona en quien
delegue, previo informe de la Comision Técnica de Administracién Electrénica.

Titulo III
De la identificacion y firma electronica

Articulo 9. Identificacion de la sede electrénica

1. La sede electrénica de la Universidad Miguel Herndndez para identificarse y garantizar una
comunicacion segura con la misma, utilizara un certificado reconocido o cualificado de autenticacion
de sitio web o medio equivalente.

Articulo 10. Actuacién administrativa automatizada

1. En los supuestos en los que la actuacién administrativa se realice de forma automatizada podra
utilizarse el sello electronico de la Universidad Miguel Hernandez o del 6rgano competente para
llevar a cabo la misma o el codigo seguro de verificacion vinculado a la Universidad Miguel
Hernandez. El cédigo seguro de verificacion, vinculado a la Universidad Miguel Herndndez u 6rgano
competente, permitird la comprobacidn de la integridad del documento mediante el acceso a la sede
electronica de la Universidad Miguel Hernandez.

2. La creacion de sellos electrénicos vinculados a la Universidad Miguel Hernandez y a d6rganos
administrativos o personal de la misma se realizara mediante resolucion del Rector o persona en quien
delegue. Dicha resolucién habra de sefialar las caracteristicas técnicas generales del sistema de firma y
certificado, asi como el servicio de validacion para la verificacion del certificado, y las actuaciones y
procedimientos en los que podra ser utilizado.

Articulo 11. Firma electrénica del personal al servicio de la Universidad

1. El personal al servicio de la Universidad, cuando utilice medios electronicos, utilizara un sistema de
firma electrénica que podra identificar de forma conjunta al titular del puesto de trabajo o cargo y a la
Administracién u 6rgano en la que presta sus servicios.

2. Para la firma o autenticacién de los documentos que produzcan, el personal utilizara el sistema de
firma que se determine en cada caso. Podran utilizarse sistemas de verificacion de codigo seguro de
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verificacion en cuyo caso se aplicard, con las adaptaciones correspondientes, lo dispuesto en el articulo
10.

Articulo 12. Identificacion y firma de los ciudadanos

1. La Universidad Miguel Herndndez admitirda como forma de identificacién y de firma de los
ciudadanos los sistemas basados en certificados electrénicos reconocidos o cualificados de firma que
se publiquen en la sede electrénica de la misma y otros sistemas de identificacién y de firma
consistentes en el uso de claves concertadas mediante un registro previo como usuario, en el que el
ciudadano debera identificarse de forma fehaciente. En todo caso los procedimientos o tramites
indicardn expresamente el sistema de firma admitido en base a los principios de proporcionalidad y
seguridad juridica.

2. Los ciudadanos podran actuar a través de un representante, que debera utilizar en todo caso su
propia firma electrénica. En estos casos de representacion habra de respetarse el régimen aplicable a
cada modalidad de representacion.

3. La Universidad Miguel Hernandez podr4, mediante su publicacién en sede electrénica, introducir la
posibilidad de que los interesados puedan realizar tramites y actuaciones ante el registro electrénico a
través de funcionarios publicos habilitados expresamente a tal efecto. El ciudadano habra de
identificarse ante el funcionario y prestar consentimiento expreso, debiendo quedar constancia del
mismo.

TITULO IV
Registro electrénico

Articulo 13. Registro electronico de la Universidad

1. Se crea el Registro Electronico de la Universidad Miguel Hernandez de Elche para la recepcién y
remisién electronica de solicitudes, comunicaciones y escritos relativos a los procedimientos
administrativos que aparezcan incluidos en el catalogo de procedimientos y servicios publicado en la
sede electrénica de la Universidad.

2. El 6rgano responsable de la gestion del Registro Electrdnico es la Secretaria General.

3. El Registro Electronico estara accesible en la sede electronica de la Universidad y admitira la
presentacién de documentos todos los dias del afio, durante las veinticuatro horas del dia, sin
perjuicio de las interrupciones necesarias por razones técnicas, de las que se informara en el propio
registro electronico. En aquellos casos de interrupcion no planificada en el funcionamiento del
Registro Electrénico, se informard a los usuarios de esta circunstancia, siempre que técnicamente sea
posible. Asimismo, se informara de las ampliaciones de plazos derivadas de tal interrupcion si, en su
caso, se adoptaran.

4. La fecha y hora oficial del Registro Electrénico, asi como los dias declarados inhabiles seran los
mismos especificados para la sede electrdnica.

5. El Registro Electronico garantizara 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 drgano administrativo al que se envia, y, en
su caso, referencia al contenido del documento que se registra.

6. De los documentos presentados en el Registro Electrénico 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 numero de entrada de registro, asi como un recibo acreditativo de otros documentos
que, en su caso, lo acompafien, que garantice la integridad y el no repudio de los mismos.

7. La presentacion de las solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro Electronico se realizara a
través de los modelos normalizados que estardn disponibles en el catalogo de procedimientos y
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servicios publicado en la sede electronica y que habradn de ser cumplimentados de acuerdo a su
correspondiente formulario.

8. Los documentos presentados en el registro electronico deberan estar realizados en formatos
definidos por el Esquema Nacional de Interoperabilidad y en las normas técnicas de interoperabilidad
que se dicten en desarrollo de este. El tipo de formatos admitidos en el Registro electronico de la
Universidad se publicaran en la sede electronica.

TITULO V
De las notificaciones electronicas

Articulo 14. Notificaciones electronicas

1. Las notificaciones en relacion con los procedimientos previstos en el catadlogo de procedimientos y
servicios publicado en la sede electronica de la Universidad se practicardn preferentemente por
medios electrénicos y, en todo caso, cuando el interesado resulte obligado a recibirlas por esta via.

2. Los interesados que no estén obligados a recibir notificaciones electronicas, podran decidir y
comunicar en cualquier momento a la Universidad, mediante el modelo normalizado que se
establezca al efecto, que las notificaciones sucesivas se practiquen o dejen de practicarse por medios
electrénicos.

3. Las notificaciones por medios electréonicos se practicaran mediante comparecencia en la sede
electrénica de la Universidad. A los efectos previstos en este articulo, se entiende por comparecencia
en la sede electrénica, el acceso por el interesado o su representante debidamente identificado al
contenido de la notificacion.

4. Se enviara un aviso al dispositivo electronico y/o a la direccion de correo electrdnico del interesado
que éste haya comunicado, informandole de la puesta a disposicién de una notificacién en la sede
electrénica de la Universidad. La falta de practica de este aviso no impedira que la notificacién sea
considerada plenamente valida.

5. Las notificaciones por medios electrénicos se entenderan practicadas en el momento en que se
produzca el acceso a su contenido. Cuando la notificacién por medios electronicos sea de cardcter
obligatorio, o haya sido expresamente elegida por el interesado, se entendera rechazada cuando hayan
transcurrido diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la notificacion sin que se acceda a su
contenido.

TITULO VI
Documentos y expedientes administrativos

Articulo 15. Documentos administrativos electronicos

1. Los documentos administrativos electrénicos dispondran de los datos de identificacién que
permitan su individualizacidn, sin perjuicio de su posible incorporaciéon a un expediente electronico o
a un documento electrénico de rango superior, y deberan haber sido expedidos y firmados
electréonicamente mediante los sistemas de firma previstos en el presente reglamento.

2. Los documentos administrativos electrénicos que se incorporen a un expediente electronico deberan
tener asociados los metadatos necesarios para su correcta tramitacion y posterior conservacion. Los
metadatos minimos obligatorios asociados a los documentos electrénicos, asi como los datos de firma
o de referencia temporal de los mismos y el procedimiento administrativo al que corresponden, seran
los especificados en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y en las normas técnicas de
interoperabilidad que se dicten en desarrollo de este.
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Articulo 16. Copias en soporte papel de documentos electronicos

1. Las copias en soporte papel de los documentos administrativos de la Universidad emitidos por
medios electronicos requeriran que en las mismas figure la condicién de copia y contendran un cédigo
generado electronicamente u otro sistema de verificacion, que permitird contrastar la autenticidad de
la copia mediante el acceso a los archivos electrénicos de la Universidad a través de la sede. Estas
copias auténticas tendran la misma validez y eficacia que los documentos originales.

Articulo 17. Copias electrdnicas de documentos en soporte no electrénico

1. Las copias electrénicas de documentos originales en soporte papel o en otro soporte no electrénico
susceptible de digitalizacion, requerirdn que el documento haya sido digitalizado y deberan incluir los
metadatos que acrediten su condicion de copia y que se visualicen al consultar el documento.

2. Se entiende por digitalizacion, el proceso tecnologico que permite convertir un documento en
soporte papel o en otro soporte no electrénico en un fichero electrénico que contiene la imagen
codificada, fiel e integra del documento.

3. Para garantizar la identidad y contenido de las copias electrénicas o en papel, y por tanto su
caracter de copias auténticas, la Universidad realizard el proceso de digitalizacion ajustandose a lo
previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y sus normas técnicas de desarrollo.

4. La Secretaria General de la Universidad determinara los funcionarios habilitados para la expedicion
de copias auténticas de documentos puiblicos administrativos o privados realizadas de acuerdo con lo
regulado en este articulo.

Articulo 18. Copias electronicas de documentos electronicos originales

1. La Universidad podria crear copias electrénicas de un documento electrénico original o de una
copia electronica auténtica, con o sin cambio de formato, para ello se deberan incluir los metadatos
que acrediten su condicidn de copia y que se visualicen al consultar el documento.

TITULO VII
Comision Técnica de Administracion Electronica

Articulo 19. Comision Técnica de Administracion Electrdnica

1. La Comisién Técnica de Administracion Electrénica de la Universidad Miguel Hernandez es el
organo asesor de los distintos érganos universitarios en materia de administracion electrénica. Los
miembros de la Comisién son designados y nombrados por el Rector.

2. Son funciones de la Comisién:

a) Planificar y realizar el seguimiento de la implantacién de la Administracion Electronica en la
Universidad.

b) Emitir informes sobre los programas y aplicaciones que se utilicen para implementar los
procedimientos de la administracion electronica de la Universidad.

¢) Proponer las lineas de actuacidn que han de seguirse para la incorporacién de nuevos
procedimientos administrativos electrénicos, incluyendo un orden de prioridad para su
implantacion.

d) Elevar a los 6rganos competentes, en cada caso, las propuestas de adaptacion de los medios
humanos o materiales, asi como de tramites o normativas reguladoras de los mismos, que
resulten necesarios o convenientes en relacion con la implantacion de procedimientos para su
tramitacion electronica.

e) Proponer la realizacién de cursos de formacidon que guarden relacién con la administracién
electronica.
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f) Elaborar un informe anual que sera elevado al Consejo de Gobierno, en el que se dé cuenta del
grado de implantacién, asi como de los acuerdos tomados por la Comision, las quejas y
sugerencias recogidas y las soluciones adoptadas para solventarlas.

g) Cualesquiera otras funciones que le sean encomendadas por el Rector o el Consejo de
Gobierno.

Articulo 20. Grupos de trabajo

1. Podran existir, dependiendo de la Comisién Técnica de Administracién Electrénica, grupos de
trabajo, cuya composiciéon y niimero de miembros serad determinada por la propia Comision. Los
miembros de estos grupos de trabajo podran serlo también de la Comision.

2. Estos grupos de trabajo tendran como cometido la asistencia a la Comisién en la preparacion y
elaboracion de los documentos e informes del articulo anterior, asi como cualquier otra labor de apoyo
a la misma.

Disposicion adicional primera

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las Administraciones
Puablicas, la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, y la restante
normativa vigente seran de aplicacion de forma supletoria en lo no contemplado en el presente
Reglamento.

Disposicion adicional segunda

Se crea la sede electrdnica de la Universidad, que estara accesible en la direccion electrénica siguiente:
https://www.sede.umh.es y entrard en funcionamiento desde la entrada en vigor del presente
reglamento.

El registro electrénico de la Universidad estara en funcionamiento desde la entrada en vigor de este
reglamento.

Disposicion transitoria primera
La identificacion por medio de funcionario ptblico prevista en el articulo 12.3 queda diferida hasta la
publicacién en la sede electronica de las condiciones que deba reunir la misma.

Disposicion transitoria segunda

La habilitacion de los funcionarios para la expedicién de copias auténticas de documentos publicos
administrativos o privados prevista en el articulo 17.4 queda diferida hasta que la Universidad
disponga de los medios de digitalizacion necesarios para su realizacién.

Disposicion Final. Entrada en vigor
Este reglamento se publicara en el Diario Oficial de la Comunidad Valenciana y entrara en vigor el dia 3
de octubre de 2016.

Edificio Rectorado y Consejo Social
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