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REGULAMENTO DO REXISTRO DA UNIVERSIDADE DA CORUNA
Aprobado polo Consello de Goberno o 28/02/2018

Os rexistros de documentos supofien un servizo fundamental no desenvolvemento
da actuacion administrativa, tanto no &mbito do funcionamento interno da
Universidade da Corufia como na sua relacion coa cidadania e con outros entes
publicos e privados. En concreto, o artigo 16 da Lei 39/2015 do procedemento
administrativo comun das administraciéns publicas establece a obriga de que cada
Administracion dispofia dun Rexistro Electrénico Xeral onde se fagan os asentos
correspondentes.

A necesidade de racionalizar o fluxo documental das solicitudes, das
comunicacions e das resolucions recibidas ou tramitadas pola Universidade da
Corufia aconsella aprobar un regulamento do funcionamento do rexistro da
universidade inspirado nos principios de economia, de coordinacion, de celeridade
e de eficacia.

O obxectivo deste regulamento é definir as normas especificas e de funcionamento
que debe cumprir o rexistro da Universidade da Corufia para se adaptar as
previsions da normativa estatal vixente na materia.

TITULO |

SISTEMA DE REXISTRO ELECTRONICO XERAL DA UNIVERSIDADE DA
CORUNA

Artigo 1. Organizacion do rexistro e ambito de aplicacion

1. A Universidade da Corufa dispon dun sistema informatizado de rexistro Unico e
comun para todos os Organos, todos 0s servizos e todas as unidades
administrativas.

2. O sistema esta constituido polo Rexistro Electronico Xeral da Universidade da
Corufia, situado no Reitorado, e polos rexistros dependentes del. Todas as oficinas
de rexistro estan interconectadas entre si, de xeito que os asentos que se efectian
en calquera delas se integran de forma automatica no Rexistro electrénico Xeral.

3. O Rexistro Electrénico Xeral € unha unidade administrativa que ten a
consideracion de d6rgano administrativo por ter atribuidas funcions que tefien
efectos xuridicos fronte a terceiros.

4. O Rexistro Electronico Xeral da Universidade da Corufia ten como funcion a
recepcion, remision e anotacion dos asentos de entrada e saida dos documentos
transmitidos por via telematica mediante sinatura electronica avanzada
correspondentes aos procedementos que se indiguen mediante instrucién da
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Secretaria Xeral e que, en todo caso, recollerdn de forma expresa a posibilidade de
emision e transmision por medios electronicos.

5. Existe un Rexistro dependente do xeral no campus de Ferrol, situado na
Vicerreitoria do campus de Ferrol. Cando o volume ou a natureza das actividades
dun érgano, dun servizo ou dunha unidade administrativa o aconsellaren, poderan
establecerse neles rexistros auxiliares. Tamén se poderdn establecer rexistros
auxiliares para aproximar as oficinas de rexistro as persoas usuarias.

6. As disposicions de creacion dos rexistros electronicos publicaranse no Taboleiro
Electronico Oficial da Universidade da Coruiia e estaran dispofiibles na sua sede
electronica.

7. A creacion, a modificacion e a supresion de rexistros auxiliares farase por
resolucion reitoral.

Artigo 2. Competencias dos rexistros

1. O Rexistro electrénico Xeral e os rexistros dependentes tefien as mesmas
competencias para practicaren asentos, sen prexuizo das competencias de
direccion, de xestion, de supervision e de coordinacidbn que corresponden ao
Rexistro Electrénico Xeral.

2. O sistema informatico garantira a integracion informatica no Rexistro Electronico
Xeral das anotacions efectuadas nos rexistros auxiliares.

Artigo 3. Dependencia funcional

O Rexistro Electrénico Xeral e o Rexistro dependente do primeiro do campus de
Ferrol dependen funcionalmente da Secretaria Xeral da Universidade da Corufia. A
dependencia funcional dos rexistros dependentes que se poden crear indicarase na
resolucion reitoral correspondente.

TiTuLO Il
PRESENTACION E ASENTO DOS DOCUMENTOS
Artigo 4. Lugares de presentacion

1. Os escritos que se dirixan a calquera 6rgano, servizo ou unidade administrativa
da Universidade da Corufia poderanse presentar nos seguintes lugares:

a. No Rexistro Xeral e nos demais rexistros dependentes da Universidade da
Corunia.

b. Nos rexistros de calquera dérgano administrativo que pertenza &
Administracion xeral do Estado ou a calquera Administracién das
comunidades auténomas.

c. Nos rexistros das entidades que integran a Administracion local con que a
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Universidade da Corufia subscriba o oportuno convenio.
d. Nas oficinas de Correos na forma que regulamentariamente se estableza.

e. Nas representacions diplométicas ou oficinas consulares de Espafa
acreditadas no estranxeiro.

—n

Nos rexistros administrativos das universidades publicas con que a
Universidade da Corufia subscriba o oportuno convenio.

0. En calquera outra oficina de asistencia en materia de rexistros.

2. Cando o documento se presente nun dos rexistros non pertencentes a
Universidade da Corufia citados nas letras c) e f), os prazos contaranse a partir da
data en que o documento tefia entrada nos rexistros xerais ou dependentes da
Universidade da Corufia, excepto nos casos en que se asine 0 oportuno convenio.

Artigo 5. Rexistro de entrada

1. Rexistraranse de entrada os documentos que se presenten ou se reciban no
Rexistro Xeral e nos rexistros dependentes, sempre que se identifique o emisor do
documento, estean debidamente asinados e se dirixan a un érgano, servizo ou
unidade administrativa da Universidade da Corufia, asi como a outra
Administracion publica segundo o que estad disposto no artigo 7 do presente
regulamento.

2. Unha vez que conclla o trdmite de rexistro, os documentos seran cursados sen
dilacion aos seus destinatarios desde o rexistro en que se recibiron.

Artigo 6. Rexistro de saida

1. Rexistraranse de saida os documentos que emanen dos 6rganos, dos servizos e
das unidades administrativas da Universidade da Corufia.

2. Para o trdmite dos asentos de saida, cada oOrgano, servizo ou unidade
administrativa enviara para a sta anotacién no rexistro os documentos que tefia
gue expedir, que se cursaran sen dilacion e por rigorosa orde temporal de
recepcién, excepto 0s casos urxentes que se xustifiguen debidamente. Unha vez
que conclia o tramite devolveranse para ser enviados pola correspondente
dependencia.

Artigo 7. O recibo de presentacion

De cada asento emitirase automaticamente un recibo que incluird unha copia
autenticada do documento de que se trate, a data e hora de presentacién, o
namero de entrada de rexistro, e un recibo acreditativo doutros documentos que o
acomparien que garanta a integridade e o non repudio destes.

Artigo 8. Documentos dirixidos a outras administracions publicas
Aceptaranse, conforme ao disposto na Lei 39/2015, de 1 de outubro, do
procedemento administrativo comin e das administraciobns publicas, os
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documentos dirixidos a calquera Administracion publica con que a Universidade
subscriba un convenio para este efecto, ou cando o estableza a norma ou
procedemento que corresponda.

Artigo 9. Asentos de entrada e de saida

1. Rexistraranse nos asentos de entrada os documentos que se presenten ou se
reciban nos seguintes casos:

a. as solicitudes que formulen as persoas interesadas na iniciacion dos
procedementos establecidos por disposicion legal ou regulamentaria que
tefian que ser resolvidas na Universidade da Corufia,

b. os escritos motivados doutros 6rganos, doutros servizos ou doutras unidades
administrativas para iniciar os procedementos de oficio ou para continuar 0s
xa iniciados;

c. as solicitudes, os escritos e as comunicacions dirixidas aos 6rganos, aos
servizos ou as unidades administrativas;

d. as solicitudes, o0s escritos e as comunicacions que se reciban doutras
administracions publicas, dirixidas aos 6rganos, aos servizos ou as unidades
administrativas da Universidade da Corufia;

e. as solicitudes, 0s escritos e as comunicacions dirixidas a outras
administracions publicas segundo o que esta establecido no artigo 7 do
presente regulamento;

f. calquera outro que se dispofia.

2. Rexistraranse nos asentos de saida oficios, notificacions, ordes, comunicacions,
circulares ou resolucions nos seguintes casos:

a. 0s que se dirixan a particulares interesados nun procedemento iniciado de
oficio ou por solicitude daqueles;

b. os que os oOrganos de goberno enviaren a outros dérganos, Servizos ou
unidades administrativas, ou a outros membros da comunidade universitaria;

c. os dirixidos a outras administraciéns publicas ou a outros entes publicos ou
privados;

d. calquera outro que se dispofa.

3. Non se procedera ao asento dos seguintes escritos ou documentos:
a. 0s que so contefian publicidade, propaganda ou anélogos;
b. os documentos an6nimos ou sen asinar;

c. os documentos de caracter persoal non dirixidos a ningun érgano, a ningin
servizo ou a ningunha unidade administrativa;
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d. a documentacion complementaria que acompafia ao documento que é
obxecto de rexistro;

®

os documentos protocolarios, tales como saudos e invitacions;

—n

os informes xuridicos e o0s contratos;

g. 0S escritos e as comunicacions que a cidadania dirixa aos 6rganos doutras
administracions publicas distintas da Universidade da Corufia, salvo se hai
convenio;

h. as comunicaciéns entre Organos, servizos e unidades administrativas da
Universidade da Corufia. De se tratar de comunicacions relativas a
procedementos suxeitos ao computo de prazos, de se estimar necesario,
poderase acudir ao oficio ou a nota interior, que non se rexistrara en ningun
caso;

i. a documentacion complementaria que acompare ao escrito.

4. Os oOrganos, 0s servizos e as unidades poderan dispor dun rexistro interno de
documentos de caracter organizativo, distinto do que esta previsto no artigo 1 deste
regulamento e carente de validez para os efectos do cémputo de prazos.

TiTuLo 1
PROCEDEMENTO DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS
Artigo 10. Medios de presentacion

1. O sistema de acceso ao rexistro realizarase a través da sede electronica da
Universidade da Corufia, en que figurara a relacion actualizada dos documentos que
se poden presentar. Deberase facer de acordo co correspondente procedemento
electronico e a través dos modelos normalizados que se integran neste. Eses modelos
deberan ser aprobados pola Secretaria Xeral da Universidade da Corufia, e figuraran
publicados no enderezo electrénico de acceso ao rexistro electrénico, segundo o
previsto nos artigos 27 e seguintes da Lei 39/2015.

2. Admitirase a presentacion de documentos de forma presencial. Deberan ser
dixitalizados pola oficina de asistencia para a sua incorporacién ao expediente
administrativo electrénico e devolveranselle os orixinais & persoa interesada sen
prexuizo daqueles supostos en que a norma determine a custodia pola
Administracion dos documentos presentados ou resulte obrigatoria a presentacion
de obxectos ou de documentos nun soporte especifico non susceptibles de
dixitalizacion.

Artigo 11. Presentacion irregular

1. Considerarase irregular a presentacion dos documentos seguintes:

a. os carentes dalgunha das mencions legalmente esixibles pola normativa

5
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vixente. Unha vez que se advirta 0 erro ou a omision, o persoal do rexistro
comunicaralle & persoa interesada, verbalmente ou por escrito, a necesidade
de o corrixir. Se as deficiencias non son substanciais procederase, por
instancia da persoa interesada, ao rexistro dos documentos presentados;

b. os documentos dirixidos a administracions publicas con que a Universidade
non subscribise o preceptivo convenio. O persoal do Rexistro indicara que
rexistros son 0s idoneos para presentar estes documentos e negarase & sta
recepcion e & sua constancia no rexistro universitario.

No entanto, as oficinas de rexistro admitiran e anotaran aqueles documentos
dirixidos &s administracions a que se refire o paragrafo anterior cando estes fosen
presentados por algiin membro da comunidade universitaria como consecuencia da
sla participacion nalgunha convocatoria ou nalgin procedemento doutras
administracions e advertiraselles de que a presentacion deste documento non
producird efectos no relativo ao cumprimento dos prazos. Nestes supostos, as
oficinas de rexistro, unha vez rexistrado de entrada o documento, enviarano de

inmediato & Administracion interesada mediante un escrito de remisién e
rexistrarase de saida soamente este.

2. Cando asi o solicite a persoa interesada, a oficina de rexistro que denegue a
anotacion de entrada dun documento emitird unha dilixencia en que fara constar a
sua decision e a sua motivacion, a natureza do documento e a data e a hora de
presentacion que lle sera entregada a persoa interesada e de que quedara copia
na oficina de rexistro.

TITULO IV
FUNCIONAMENTO DO REXISTRO
Artigo 12. Funcions das oficinas de rexistro
As oficinas de rexistro desenvolveran as seguintes funcions:
a. Realizar a recepcion e a remision de documentos.
b. Anotar asentos de entrada ou de saida dos documentos.

c. Expedir recibos e acreditacions de presentacion de documentos, de acordo co
que esté disposto no artigo 7 deste regulamento.

d. Expedir copias seladas dos documentos orixinais que as persoas interesadas
deban achegar xunto coa solicitude, co escrito ou coa comunicacion, de
conformidade co que dispdn o artigo 18 deste regulamento.

e. Realizar cotexos de acordo co previsto no artigo 17 deste regulamento.

f. Expedir copias compulsadas de documentos orixinais achegados polas
persoas interesadas no caso de que se establezan regulamentariamente.
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g. Calquera outra funcién que se lles encomendar relacionada co seu ambito de
traballo.

Artigo 13. Recepcion

A recepcion de documentos realizarase de acordo coas normas establecidas nos
artigos 4 e seguintes do presente regulamento.

Artigo 14. Datos recollidos

1. Na anotacion dos asentos de entrada e de saida especificaranse, como minimo,
0S seguintes datos:

a. 0 numero de rexistro por orde correlativa de entrada ou de saida, segundo
proceda;

b. a data e a hora da recepcién do escrito ou do documento;
c. 0 cadigo da oficina do rexistro;

d. a identificacion da persoa, do 6rgano, do servizo ou da unidade administrativa
remitente;

e. a identificacion da persoa, do 6rgano, do servizo ou da unidade administrativa
a que se envia;

f. a epigrafe expresiva do tipo de documento: peticion, solicitude, recurso,
comunicacion, alegacion etc.

g. areferencia sucinta ao contido do escrito ou do documento que se rexistre;
h. outras observacions que se estimaren oportunas.

2. Cando se trate dun escrito con idéntico contido e dirixido a unha pluralidade de
destinatarias, non serd necesario proceder a un asento e a unha numeracion
individuais por cada persoa destinataria, senon que bastara con que se realice un
Unico asento que identificara a primeira e serd esta a que deberd achegar un
exemplar para cada unha das demais destinatarias.

3. Cando se trate dun escrito ou dunha solicitude presentados por varias persoas
interesadas, farase un Unico asento e unha Unica numeracion en que constara a
identidade da persoa interesada designada expresamente ou, na sua falta, a da
primeira asinante.

Artigo 15. Orde temporal

Os asentos anotaranse respectando a orde temporal de recepcion ou de saida dos
documentos.

Artigo 16. Numeracion

1. A numeracion dos asentos rexistrais iniciarase o primeiro dia de cada ano
natural.
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2. O rexistro de documentos realizarase de forma automatizada. O soporte
informatico do rexistro garantir4 a plena interconexion entre as oficinas de rexistro,
gue establecera unha unica numeracion correlativa dos asentos en funcion da orde
temporal de recepcion ou de saida. No caso de que a numeracion do Rexistro
Electronico Xeral e a dos rexistros dependentes non fose Unica, a xerada por estes
levara incorporado o codigo da oficina do rexistro dependente.

3. O selo do rexistro ou a impresion mecéanica de entrada ou de saida reflectirase
no documento presentado. Os datos que deberan quedar impresos ou selados na
primeira folla do escrito son o tipo de rexistro (entrada ou saida), o numero de
entrada ou saida asignado ao documento, e a data e a hora de entrada ou de
saida.

Artigo 17. Achega de copias cotexadas ao procedemento

1. Cando as normas reguladoras dun procedemento ou dunha actividade
administrativa requiran a achega de copias cotexadas de documentos orixinais, o
cidadan podera exercer o seu dereito & devolucion inmediata destes ultimos por
parte das oficinas de rexistro en que presenta a documentacion a que deba
acompafar a copia cotexada, con independencia do 6rgano, da entidade ou da
Administracion destinataria. As oficinas do rexistro non estaran obrigadas a cotexar
copias de documentos orixinais cando estas non acompafien documentos
presentados polo cidadan para o seu rexistro.

2. Para o exercicio deste dereito o cidadan achegara, xunto co documento orixinal,
unha copia deste. A oficina de rexistro cotexara os documentos e as copias,
devolveralle o documento orixinal ao cidadan e unird a copia, unha vez dilixenciada
cun selo de cotexo, ao documento a que acomparfia para llos remitir ao destinatario.

3. O selo ou a acreditacion de cotexo expresara a data en que se practicou, asi
como a identificacion do 6rgano e da persoa que expediu a copia cotexada.

4. As copias cotexadas terdn a mesma validez que o orixinal no procedemento
concreto de que se trate, sen que, en ningun caso, acrediten a autenticidade do
documento orixinal.

Artigo 18. Achega de documentos orixinais ao procedemento: copias seladas e
copias auténticas

1. Cando as normas reguladoras do procedemento ou da actuacion administrativa
requiran a achega de documentos orixinais por parte dos cidadans e o orixinal deba
constar no procedemento, entregaraselle ao cidadan a copia deste, unha vez que
estea selada polo rexistro e tras a comprobacion da sua identidade co orixinal. As
oficinas de rexistro unicamente expediran copias seladas de documentos orixinais
gue acompafien documentos presentados polo cidadan & Administracion.

2. De acordo co disposto no artigo 27 da Lei 39/2015, poderanse solicitar copias
auténticas de documentos publicos emitidos pola Universidade da Corufia. A

8
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solicitude deberase dirixir & Secretaria Xeral da Universidade que deberd expedir
as copias solicitadas ou noatificarlle & persoa solicitante a resolucion denegatoria no
prazo dun mes. A solicitude debera ir acompafada dunha copia do documento ou
de datos que permitan a sUa identificacion. Se o documento contén datos
nominativos s6 se podera expedir a copia auténtica as persoas titulares ou, de ser
caso, terceiras persoas que acreditaren un interese lexitimo. Por medio de
resolucion reitoral ditaranse as normas de desenvolvemento e aplicacion precisas.

Artigo 19. Certificacion de asentos

As certificacions de asentos rexistrais faraas a oficina de rexistro en que se realizou
0 asento e co visto e prace do/da secretario/a xeral.

Artigo 20. Horarios

1. O Rexistro Electronico Xeral da Universidade da Corufia permitira presentar
documentos todos os dias do ano, durante as vinte e catro horas do dia. O Rexistro
Electronico rexerase pola data e hora oficial en Espafa, que debera figurar visible no
enderezo electrénico de acceso ao rexistro.

2. A recepcion de documentos poderd interromperse cando concorran razéns
xustificadas de mantemento técnico ou operativo. A interrupcién, que durara o tempo
imprescindible para continuar co servizo deberase anunciar coa antelacion que, de ser
0 caso, resulte posible, na paxina web oficial da Universidade e na sua sede
electrénica. En supostos de interrupcion non planificada no funcionamento do Rexistro
Electronico, e sempre que sexa posible, 0 usuario visualizard unha mensaxe en que se
comuniqgue tal circunstancia.

3. A entrada de documentos recibidos nun dia inhabil entenderase efectuada &s cero
horas e un segundo do primeiro dia habil seguinte. En ningln caso a presentacion
telematica de documentos implicara a modificacion dos prazos establecidos
regulamentariamente. Se, por causas técnicas ou imprevistas, a sede electrénica da
Universidade da Corufia non estiver dispofiible no dia de finalizacion do prazo dun
procedemento administrativo da Universidade da Corufia, o devandito prazo
considerarase automaticamente prorrogado até o dia seguinte a aquel en que a sede
electronica estea operativa. Neste caso, cando for posible, porase un aviso na sede
electronica coa incidencia e o novo prazo.

4. Para a presentacion presencial 0 Rexistro Xeral e os rexistros dependentes
permaneceran abertos ao publico en horario das 08:30 as 14:30 h de luns a venres.
Entre 0 15 de xufio e o0 31 de agosto, o horario de apertura sera das 09:00 as 14:30
horas. Por necesidades do servizo, a Secretaria Xeral ou a Xerencia poderan
prolongar ou reducir este horario. Se o ultimo dia dun prazo coincide con sdbado
ou con dia festivo, entenderase prorrogado ao primeiro dia habil seguinte.

5. Durante os dias habiles en horario de tarde, os sdbados e os dias declarados
festivos no calendario da Universidade, as persoas interesadas poderan presentar
escritos e documentos na forma e nas modalidades que estan previstas na Lei
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39/2015.

6. O rexistro pecharase cada dia e o0s asentos quedardn ordenados
cronoloxicamente de acordo coa presentacion ou coa saida dos documentos.

Artigo 21. Requirimentos técnicos necesarios para 0 acceso e a utilizacion do rexistro

1. O acceso dos cidadans ao Rexistro Electronico da Universidade da Coruia
realizarase a través dun navegador web.

2. No enderezo electronico de acceso ao Rexistro estara dispofiible a relacion dos
sistemas operativos e navegadores que poden ser utilizados polas persoas
interesadas, asi como o formato dos documentos electronicos admisibles.

3. O Rexistro Electrénico dispora dos medios axeitados para garantir a
interoperabilidade e seguridade de acordo co previsto no esquema nacional de
interoperabilidade e o esquema nacional de seguranza.

Artigo 22. Sistemas de sinatura electronica admitidos polo Rexistro Electronico

1. A Universidade da Corufia admitira, nas suas relacions telematicas cos cidadans e
coas restantes administracions publicas, os sistemas de sinatura electronica que, nos
termos establecidos no ordenamento xuridico, resulten adecuados para garantir a
identidade, a autenticidade e a integridade dos documentos electrénicos.

2. No enderezo electrénico de acceso ao Rexistro estara dispofiible a informacion
sobre a relacién de prestadores de servizos de certificacion e tipos de certificados
electronicos que amparen as sinaturas electronicas con que é admisible a presentacion
de documentos.

3. Os prestadores de servizos de certificacién poderanlle comunicar a Universidade da
Corufia a proposta de admision de certificados electronicos que eles expidan, para as
relacions que, por medios electronicos, tefian lugar entre esa universidade e o0s
cidadans.

A citada comunicacion debera achegar as normas técnicas en que se basee o
certificado que pretende homologar, asi como os protocolos ou normas e
procedementos de seguridade e de control referidos a creacién, almacenamento
histdrico, acceso e publicidade, renovacion e revogacion de certificados.

4. A aceptacion dunha sinatura electronica estara condicionada a que a utilizacién do
servizo de consulta sobre a vixencia dos certificados non implique un custo especifico
adicional para a Universidade da Corufia e a que os sistemas utilizados sexan
compatibles cos medios técnicos de que dispofia a Universidade.

Artigo 23. Seguranza do Rexistro

1. A Secretaria Xeral da Universidade da Corufia € o o6rgano responsable da
seguranza do Rexistro Electronico desta universidade.

2. Os protocolos de seguranza do rexistro e das transaccions telematicas empregados
pbédense consultar no enderezo electrénico.

10
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3. A Universidade da Corufia non respondera do uso fraudulento que as persoas
usuarias poidan levar a cabo dos servizos prestados polo Rexistro Electrénico. Para
estes efectos, as persoas usuarias asumen con caracter exclusivo a responsabilidade
da custodia dos elementos necesarios para a sta autenticacion, o establecemento de
conexion preciso e a utilizacion da sinatura electronica, ben como das consecuencias
gue poidan derivar do seu uso indebido, incorrecto ou neglixente.

Artigo 24. Arquivo de documentos electronicos

1. Coa finalidade de facer efectiva a conservacion de documentos, créase o arquivo de
documentos electronicos.

2. O arquivo de documentos electronicos sera unico para toda a Universidade da
Corufia e correspondelle a sua direccion a Secretaria Xeral.

3. Os documentos electronicos que se reciban e transmitan a través do rexistro
electronico seran custodiados en medios ou soportes electronicos no arquivo de
documentos electronicos. Para a sUa conservacion poderase utilizar o mesmo formato
ou soporte do documento electrénico orixinario ou calquera outro que asegure a
identidade e integridade da informacion que o documento contefia, sen prexuizo da
obriga do 6rgano que tramite o procedemento de conservar a copia do documento
electronico e remitirlla ao Centro de Documentacién e Arquivo segundo as normas de
conservacion e transferencia desta universidade.

4. O acceso aos documentos electronicos rexerase polas normas xerais de acceso &
documentacion e polas normas de conservacion aprobadas pola Universidade da
Coruiia.

TITULO V
DA ATENCION A CIDADANIA E A ASISTENCIA AS PERSOAS INTERESADAS
Artigo 25. A atencién a cidadania

As actividades do rexistro que integran a atencion a cidadania son a informacion e
a recepcion das suxestions ou das queixas que poidan mellorar a calidade dos
servizos que presta a Universidade da Corufia.

Artigo 26. Informacion

1. A informacion & cidadania da Universidade da Corufia ten como finalidade
mellorar 0 acceso aos servizos que presta a Universidade da Corufia nas suas
relacions coa cidadania. Versard sobre a estrutura organizativa e funcional,
incluindo o directorio de unidades administrativas e de centros, os seus horarios
ben como sobre o Organo responsable da xestibon de cada procedemento
administrativo, que sera o que debera dar a informacion relativa a sua finalidade, &
lexislacién aplicable, aos requisitos e & documentacion necesaria para a sla
tramitacion.

11



Firmante: Universidade da Corufia - Q6550005) URL de validacion: https://sede.udc.gal/services/documents_validation CSV: J2MLCOMLR68RD3QG53DBHOA7

Este documento es copia auténtica de un documento custodiado por la Universidade da Corufia. Fecha de creacién: 06/03/2018 15:02:56 Péagina 12 de un total de 13 pagina(s).

"."—‘——*‘ ':-‘: UNIVERSIDADE DA CORUNA

2. A informacion que se forneza sera clara e comprensible, concreta, integra e
adecuada & informacion solicitada.

3. Se a peticion de informacion por parte da cidadania non puidese ser resolvida de
forma inmediata cos medios de que dispon a persoa encargada da atencion ao
publico, serd contestada no prazo de dous dias habiles sempre que a persoa
peticionaria facilite os datos precisos para efectuar o contacto.

4. As actuacions que realice o persoal do Rexistro en cumprimento deste artigo
terAn un caracter informativo para quen as solicite e, por tanto, en ningln caso
entrafiaran unha interpretacion normativa. A informacion facilitada non se podera
invocar para os efectos de interrupcion ou de suspension de prazos, de caducidade
ou de prescricion, nin servird de instrumento formal de notificacién no expediente.

Artigo 27. Suxestidns e queixas

1. As persoas fisicas ben como os entes publicos ou privados poderan formular as
suxestions e as queixas que crean convenientes sobre o funcionamento do rexistro
co fin de mellorar a sua calidade.

2. As suxestidns e as queixas non teran en ningun caso a cualificacién de recurso
administrativo nin a sOa presentacion suspendera 0s prazos que estean
establecidos na normativa vixente.

3. A presentacion de suxestiéns e de queixas non condiciona en ningin modo o
exercicio das restantes accions ou dos dereitos que, de conformidade coa
normativa reguladora de cada procedemento, poidan exercer os que figuren nel
como interesados.

Artigo 28. Asistencia s persoas interesadas

1. As administracions publicas deberan asistir no uso de medios electrénicos as
persoas interesadas non obrigadas que asi o soliciten na identificacion e sinatura
electrénica, na presentacion por rexistro electronico xeral e obtencion de copias
auténticas.

2. Estara dispoiiible na sede electronica unha listaxe publica e actualizada coa
relacion das oficinas en que se prestara asistencia para a presentacion electrénica
de documentos.

3. Se algunha persoa interesada non dispuxer dos medios electronicos necesarios,
a sla identificacion ou sinatura electrénica no procedemento administrativo podera
ser validamente realizada por un funcionario publico mediante o uso do sistema de
sinatura electronica de que estea dotado para iso. Neste caso sera necesario que a
persoa interesada se identifique ante o funcionario e preste o seu consentimento
expreso para esta actuacion, do que debera quedar constancia para os casos de
discrepancia ou litixio.

12
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DISPOSICION ADICIONAL PRIMEIRA

Mediante instrucién reitoral ditaranse as disposicions precisas para desenvolver,
aplicar a interpretar o presente regulamento.

DISPOSICION DERROGATORIA

1. Fica derrogada toda a normativa propia da UDC de rango igual ou inferior a este
regulamento que contradiga ou se opofia ao que nel se dispon.

2. Fica derrogado expresamente o Regulamento do Rexistro aprobado polo
Consello de Goberno o 19/12/2005.

DISPOSICION FINAL

O presente regulamento entrard en vigor ao dia seguinte & sta publicacién no
Taboleiro Electronico Oficial da Universidade da Corufia.
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