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PREAMBULO

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas, la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector
publico, y el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el reglamento de
actuacioén y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos pretenden lograr que
los medios electronicos se establezcan como el canal habitual de relacién entre la ciudadania
y las Administraciones Publicas y entre las distintas Administraciones Publicas.

Las normas mencionadas afectan directamente a la operativa de los registros administrativos
electrénicos regulados en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun de las Administraciones Publicas. Dicho articulo establece la obligacién
de que las Universidades Publicas cuenten con un registro electronico general, interoperable
e interconectado con capacidad de gestionar documentos electronicos.

El registro electronico propio debera ser asistido por la oficina de asistencia en materia de
registro, que permitira a los interesados no obligados a comunicarse electrénicamente con las
Administraciones Publicas, en el caso que asi lo prefieran, presentar sus solicitudes en papel,
para ser posteriormente convertidas a formato electrénico.

En los ultimos anos, la Universidad Politécnica de Madrid ha implantado las herramientas y
tecnologias necesarias para adaptarse a los requisitos que establecen las normas
anteriormente mencionadas para introducir nuevos elementos como el registro electrénico de
apoderamientos, el registro electronico general, el registro de empleados publicos habilitados
y el punto de acceso general electronico de la Administracion, en vigor desde el dia 2 de abril
de 2021.

La principal finalidad de la presente norma es establecer los principios en base a los que
funcionara el registro electronico general de la Universidad Politécnica de Madrid, asi como
su oficina de asistencia en materia de registro.

La presente normativa se estructura en tres titulos, una disposicién transitoria, una disposicion
adicional, una disposicion derogatoria y una disposicién final.

El titulo primero, denominado “Disposiciones Generales”, define el objeto y ambito de
aplicacion de la normativa.

El titulo segundo establece las disposiciones necesarias para regular el “Funcionamiento del
Registro Electronico General de la Universidad Politécnica de Madrid”, asi como la
acreditacion de la identidad y representacion de los interesados, el registro electrénico de
apoderamientos, el régimen de presentacion de documentos o solicitudes, la admisibilidad de
los documentos y la emisién del recibo justificativo de registro.

El titulo tercero regula la “Oficina de asistencia en materia de registro”, estableciendo sus
funciones, el registro de funcionarios habilitados, el régimen de digitalizacion de documentos
y el tratamiento de copias.

Titulo I. Disposiciones Generales

Articulo 1. Objeto

La presente norma tiene por objeto regular, normalizar, sistematizar y optimizar el
funcionamiento del sistema de registro electronico general de la Universidad Politécnica de
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Madrid (UPM en adelante), la oficina de atenciéon en materia de registro y los instrumentos
juridicos y técnicos necesarios para su funcionamiento.

Articulo 2. Ambito de aplicacién

1. Esta normativa se aplica a los procedimientos administrativos que se tramiten en el
ambito de la UPM, concretamente, en las cuestiones relacionadas con el registro
electrénico general de la Universidad, el registro electronico de apoderamientos, la
oficina de atencion en materia de registro y el registro de funcionarios habilitados.

2. La presente normativa se aplicara a las personas o sujetos con capacidad de obrar
ante las Administraciones Publicas que tengan la condicion de interesados en el
procedimiento, de acuerdo con los articulos 3 y 4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas (en
adelante, LPACAP), en sus relaciones con la UPM, mediante la presentacion de
solicitudes, comunicaciones y escritos en general.

Titulo Il. Funcionamiento del Registro Electréonico de la Universidad
Politécnica de Madrid

Articulo 3. El Registro Electronico General de la Universidad Politécnica de Madrid

1. El registro electronico general de la UPM es unico, electronico y accesible desde la
sede electronica de la Universidad (https://sede.upm.es/) o a través de la oficina de
asistencia en materia de registro.

2. El registro electronico general de la UPM recogera, de acuerdo con los principios y
normas que regulan su funcionamiento, el asiento de entrada de las solicitudes,
escritos, comunicaciones y documentos presentados o recibidos ante el mismo
dirigidos a 6rganos, unidades o centros dependientes de la misma Universidad o de
otras Administraciones Publicas.

3. Elregistro electronico general de la UPM sera plenamente interoperable, de modo que
se garantice su compatibilidad informatica e interconexion con los registros de las
restantes Administraciones Publicas, asi como la transmision telematica de los
asientos registrales y de los documentos que se presenten en cualquiera de los
registros, cumpliendo las medidas de seguridad previstas en los Esquemas Nacionales
de Interoperabilidad y Seguridad y en la legislacién en materia de proteccion de datos
de caracter personal.

4. El registro electronico general de la UPM depende de la Secretaria General de la
Universidad, a la que queda adscrito, que sera responsable de su seguridad y
garantizara el cumplimiento de las normas mencionadas en el parrafo anterior, sin
perjuicio de que pueda ser dirigido por un funcionario adscrito a la unidad que lo
gestione.
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5. Los usuarios asumen con caracter exclusivo la responsabilidad de la custodia de los
elementos necesarios para su autenticacion en el acceso a estos servicios, el
establecimiento de la conexidn precisa y la utilizacion de la firma electrénica, asi como
de las consecuencias que pudieran derivarse del uso indebido, incorrecto y negligente
de los mismos. Igualmente sera responsabilidad del usuario la adecuada custodia y
manejo de los ficheros que le sean devueltos por el registro electronico como acuse
de recibo.

6. Las fundaciones o sociedades mercantiles en las que participe la UPM no tendran la
consideracion de érganos administrativos, por lo que no surtira eficacia la presentacion
en sus registros particulares de los escritos dirigidos a la Universidad.

Articulo 4. Registro de entrada de documentos

1. En el registro electrénico general se hara el correspondiente asiento de todo
documento recibido que reuna los requisitos establecidos en la presente normativa.

2. Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepcion de los
documentos, e indicaran la fecha del dia en que se produzcan. Concluido el tramite de
registro, los documentos seran cursados sin dilacién a sus destinatarios y a las
unidades administrativas correspondientes.

3. Se reconocera, en su caso, plena eficacia juridica a los asientos producidos en el
registro electronico de la Administracion General del Estado, conforme a la Ley
25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electronica y creacion del
registro contable de facturas del Sector Publico.

Articulo 5. Acreditacion de la identidad de los interesados en el Registro
Electrénico General

1. Para realizar cualquier actuacion ante la UPM sera suficiente la acreditacion previa de
la identidad de quien la lleve a cabo. La Universidad requerira el uso de firma
electrénica por parte de los interesados para formular solicitudes, presentar
declaraciones responsables o comunicaciones, interponer recursos, desistir de
acciones o renunciar a derechos.

2. Para el uso de medios de identificacion y firma se estara a lo dispuesto en la LPACAP
Y, €n su caso, en lo establecido en la Politica de Identidad y Firma Electrénica de la
Universidad Politécnica de Madrid a partir de su aprobacion.

3. En el caso en que alguno de los interesados no obligados a relacionarse
electrénicamente con la Universidad no disponga de los medios técnicos necesarios,
su identificacion o firma electronica en el procedimiento administrativo podra ser
validamente realizada por un funcionario publico de la oficina de atencion en materia
de registro regulada en el titulo tercero de la presente norma mediante el uso del
sistema de firma electronica de la persona que esté dotada para ello. En ese caso,
sera necesario que la persona interesada se identifique ante el funcionario publico y
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preste el consentimiento expreso para la correspondiente actuacion, hecho del cual
habra que dejar constancia para los casos en que haya discrepancias.

Articulo 6. Representacion de los interesados

1. Las personas que accedan al registro electrénico general de la UPM podran actuar por
medio de representante.

2. Larepresentacion debera acreditarse ante el registro general electronico para formular
solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interponer
recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos en nombre de otra persona.

3. La representacion de la persona interesada podra acreditarse para un procedimiento
concreto por cualquiera de los medios admisibles en derecho, incluido el
apoderamiento “apud acta” efectuado por comparecencia personal o electrénica en la
correspondiente oficina de asistencia en materia de registro o sede electrénica
respectivamente, asi como a través de la acreditacion de su inscripcion en el registro
electrénico de apoderamientos establecido por la Universidad a tal efecto.

4. A efectos de acreditar la representacion en los actos y gestiones ante la oficina de
atencién en materia de registro del titulo tercero de la presente norma se requerira
documento privado autorizante (entre ellos, DNI, NIE o Pasaporte).

Articulo 7. Registro Electronico de Apoderamientos

1. EI sistema de registro electrénico general de la UPM dispondra de un registro
electrénico de apoderamientos en el que se inscribiran, al menos, los poderes de
caracter general que otorguen los interesados para realizar tramites en los
procedimientos en los que la UPM sea parte.

2. Con la finalidad de poner en funcionamiento el registro previsto en el parrafo anterior,
la Universidad podra optar entre crear un registro electronico de apoderamientos
propio, integrarse al de la Administracién General del Estado o a los que ofrezcan otras
Administraciones Publicas, mediante subscripcion, en su caso, del correspondiente
convenio.

3. Los asientos inscritos en el registro electrénico de apoderamientos deberan hacer
constar los nombres y apellidos o razén social y numero de identidad de la persona
que otorga el poder y de la persona que se nombra como apoderada, asi como la
fecha de la inscripcion, las facultades y el periodo de tiempo por el que se otorga la
representacion.

Articulo 8. Presentacion de documentos

1. Los interesados obligados a relacionarse con la Universidad por medios electrénicos
presentaran sus solicitudes, escritos y comunicaciones mediante la sede electrénica
de la UPM (https://sede.upm.es/).
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Los interesados no obligados a relacionarse con la Universidad por medios
electrénicos podran presentar solicitudes, escritos y comunicaciones en formato papel.
Esta presentacion se realizara en la oficina de asistencia en materia de registro
regulada en el titulo tercero de la presente normativa, donde el personal encargado
procedera a digitalizar los documentos presentados y a devolverlos a la persona
interesada, tras su conversion a formato electrénico, junto con el recibo justificativo de
dicha presentacion que debera cumplir con los requisitos establecidos en el articulo
12 de la presente normativa.

Los documentos que los interesados dirijan a los érganos de las Administraciones
Publicas también podran presentarse en las oficinas de Correos, en la forma que
reglamentariamente se establezca, en las representaciones diplomaticas u oficinas
consulares de Espana en el extranjero o en cualquier otro lugar que las disposiciones
vigentes establezcan.

No se exigira la presentacion de documentos originales a los interesados, salvo que,
con caracter excepcional, la normativa reguladora aplicable establezca lo contrario. En
el caso en que, excepcionalmente, se deba presentar un documento original y éste
estuviera en formato papel, se generara una copia auténtica con caracter previo a su
presentacion electronica. La copia electronica resultante reflejara expresamente esa
circunstancia.

Los interesados tampoco estaran obligados a aportar documentos que ya se
encuentren en poder de la Universidad o que hayan sido elaborados por cualquier otra
Administracién Publica. La UPM podra consultar o recabar tales documentos, salvo
que la persona interesada se opusiera a ello. Asimismo, los interesados no estaran
obligados a aportar datos o documentos no exigidos por la normativa reguladora
aplicable. En tal caso, los interesados deberan proporcionar los datos necesarios para
su localizacion, en los términos legalmente previstos, para ser consultados por parte
de la Universidad a través de las plataformas de intermediacién de datos o sistemas
electrénicos establecidos a tal efecto, salvo que en el procedimiento se haga constar
la oposicion expresa o que la ley especial aplicable requiera consentimiento expreso.
De forma excepcional, si no pudieran recabarse los documentos citados, la
Universidad podra solicitar su aportacion por parte de los interesados.

Cuando asi lo exija el volumen de la documentacion presentada en formato papel en
la oficina de asistencia en materia de registro de la Universidad o la concurrencia de
un gran numero de usuarios en el caso de convocatorias de gran afluencia, las tareas
de asistencia que se realizan en el acto de presentacion documental podran
trasladarse a un momento posterior para que se pueda proceder a dicha asistencia de
forma eficaz y adecuada. En estos casos, se facilitara a la persona interesada, junto
con el recibo regulado en el articulo 12, para la debida constancia de fecha y hora de
presentacion, un recibo de la documentacion entregada con indicacion de la fecha para
su devolucion, una vez se hayan realizado las tareas de digitalizacion.

En el supuesto en que una persona interesada entregue objetos o documentos en un
soporte especifico no susceptible de digitalizacion, el personal de la oficina de
asistencia en materia de registro regulado en el titulo tercero de la presente norma
recogera el soporte aportado por la persona interesada, y con la finalidad de garantizar
la seguridad del soporte, procedera a su envio en sobre cerrado a la unidad
tramitadora destinataria de la entrega, acompanado de un escrito de remision.
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8. En los casos en que la normativa vigente obligue a la confidencialidad de la
documentacién entregada en la oficina de asistencia en materia de registro regulada
en el titulo tercero, se procedera a tramitar el asiento de registro correspondiente y al
envio en sobre cerrado.

9. Enlos casos en los que directamente se remitan documentos a los érganos, servicios
y unidades administrativas de la Universidad que por su naturaleza debieran
registrarse y no se hubiera hecho, se rechazaran por estos y se instara a los
interesados obligados a la relacion telematica a que los dirijan al Registro Electrénico
General de la UPM o, en el caso de no ser sujetos obligados a la relacion telematica,
a que se dirjan a la oficina de asistencia en materia de registro para su
correspondiente digitalizacion y asiento de entrada en el registro.

Articulo 9. Solicitudes

1. Las solicitudes que se dirijan ante el registro electronico general de la UPM deberan
incluir el siguiente contenido minimo:

a. Nombre y apellidos de la persona interesada vy, si corresponde, de la persona
que la represente.

b. Identificacién del medio electrénico, o en su defecto, lugar fisico en que desea
que se practique la notificacion. Adicionalmente, los interesados pueden
aportar su direccién de correo electrénico y/o dispositivo electronico con la
finalidad de recibir el aviso de envio o puesta a disposicion de la notificacion.

c. Hechos, razones y peticion en que se concrete la solicitud de forma clara.
d. Fechay lugar.

e. Firma de la persona solicitante o acreditacion de la autenticidad de su voluntad
expresada por cualquier medio.

f. Determinacién del érgano o unidad administrativa a la que se dirige la solicitud
especificando el cédigo de identificacion vigente que figurara publicado en la
sede electrénica y que debera ser facilitado por el personal de las oficinas de
asistencia en materia de registros, en caso de que el interesado lo desconozca.

g. Informacion en materia de proteccién de datos segun lo que dispone el articulo
11 de la Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos y
garantia de los derechos digitales.

2. Se podran formular en una uUnica solicitud las pretensiones correspondientes a una
pluralidad de personas que tengan un contenido y fundamento idéntico, sin perjuicio
que las normas reguladoras de los procedimientos especificos dispongan otra cosa.
En ese caso, las actuaciones a que den lugar tendran que efectuarse con la persona
que se haya designado como representante expresamente.
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Articulo 10. Comunicaciones internas

1. Los escritos y comunicaciones internas cuyo emisor y receptor sean 6rganos, servicios
y unidades administrativas pertenecientes a la UPM no se anotaran en el registro
electrénico general, salvo que vayan a surtir efectos en un procedimiento
administrativo.

2. Ademas de los asientos oficiales de entrada, el sistema de registro de la Universidad
incluira la constancia de las comunicaciones internas en las herramientas de soporte
a la tramitacion de la Universidad.

Articulo 11.  Admisibilidad y rechazo de documentos

1. La oficina de asistencia en materia de registro regulada en el titulo tercero de la
presente normativa debera aceptar los documentos que se presenten o se reciban,
siempre que cumplan las condiciones que se establecen en esta normativa, y rechazar
los que no las reunan, sin perjuicio del régimen de subsanacién regulado en el articulo
68.4 de la LPACAP.

2. Con la finalidad de facilitar a los interesados la aportacion de datos e informaciones
requeridas en la tramitacion de un procedimiento administrativo, se pondran a su
disposicidon modelos normalizados o formularios, que estaran disponibles en la sede
electrénica de la UPM (https://sede.upm.es/) y en la oficina de atencién en materia de
registro regulada en el Articulo 14 de esta normativa.

3. Cuando se establezcan procedimientos electronicos especificos o modelos
normalizados de presentacion de solicitudes, éstos seran de uso obligatorio.

4. En atencidn a su contenido, no se registraran:
a. Los documentos protocolarios
b. Los documentos andnimos
c. Los paquetes u objetos que se adjunten al documento de remision de estos.
d. Los documentos de caracter exclusivamente personal.
e. Los documentos que tengan caracter publicitario o analogo.
f. Las comunicaciones por fax o correo electrénico.

5. Los documentos recibidos electronicamente, remitidos desde oficinas de registro de
organismos ajenos a la Universidad, adheridas al sistema de interconexion de
registros, que no vayan dirigidos a ningun érgano, servicio o unidad de la UPM, podran
ser reenviados por los funcionarios de la oficina de asistencia en materia de registro a

su destino correcto y, en caso de que el reenvio no sea posible, se podran rechazar
en la oficina de origen, indicando la causa de imposibilidad.
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6. En cualquier caso, se podran rechazar los documentos electronicos en alguna de las
siguientes circunstancias:

a. Que contengan codigo malicioso o un dispositivo susceptible de afectar la
integridad o seguridad del sistema.

b. Que no se hayan cumplimentado los campos requeridos como obligatorios en
los documentos normalizados, o que la informacién contenida presente
incongruencias u omisiones que impidan su tratamiento.

c. Que se presenten a través de un modelo normalizado de solicitud general,
cuando ya exista un procedimiento electrénico especifico o un modelo
normalizado de uso obligatorio disponible en la sede electréonica de la
Universidad.

7. En los casos previstos en el apartado anterior, la unidad encargada de resolver dicho
tramite informara a los interesados de su rechazo de forma motivada, asi como,
cuando fuera posible, de los medios de subsanacion de las deficiencias de los
documentos electronicos presentados, asi como a la direccion en la que pueda
presentarse la documentaciéon. Cuando la persona interesada lo solicite, se remitira
justificacion del intento de presentacién, que incluira las circunstancias de su rechazo.
En el caso en que no se haya producido el rechazo automatico por parte del registro
electrénico, el érgano, servicio o unidad competente requerira la correspondiente
subsanacion, advirtiendo que, de no ser atendido el requerimiento, la presentacién
carecera de validez o eficacia.

8. Los drganos, servicios y unidades de la Universidad gestionaran de forma diligente y
responsable, mediante la plataforma de tramitacion electronica de la UPM, la
aceptacion o rechazo de los documentos de entrada que les sean remitidos. En ningun
caso debe rechazarse un documento por no estar conforme con su contenido.

Articulo 12.  Recibo justificativo de registro

1. El Registro Electronico General de la UPM emitird automaticamente un recibo en el
momento en que se registre el documento, cuyo contenido sera el siguiente:

a. Cadigo Seguro de Verificacion (CSV) o cédigo de referencia para la verificacion
del recibo.

b. Fechay hora de presentacion que determinara el inicio del computo de plazos.

c. Numero de registro.

d. Enumeracion y denominacion de los documentos que, en su caso, acompafien
y se adjunten al documento presentado, seguida de la huella electrénica de
cada uno de ellos que actuara como recibo acreditativo de los mismos con la

finalidad de garantizar la integridad y el no repudio de los mismos.

e. Cddigo de identificacion del érgano al que se dirige el escrito, comunicaciéon o
solicitud presentada.
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La oficina de asistencia en materia de registro del titulo tercero de esta norma
proporcionara, usando el correo electrénico como medio de comunicacion preferente,
el recibo justificativo en el momento de la presentacién de la solicitud, escrito o
comunicacion.

El hecho de que la persona interesada no reciba el referido recibo justificativo de
registro supondra que la documentacién o solicitud no se tenga por presentada.

Articulo 13.  Computo de plazos

1.

La UPM publicara en su sede electronica y en el Boletin Oficial de la Universidad
Politécnica de Madrid, el calendario oficial de dias inhabiles, que sera el calendario de
aplicacion a efectos del computo de plazos en el registro electronico general de la
Universidad, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 30 de la LPACAP.

Se publicaran, en la sede electronica, los dias y el horario en el que la oficina de
asistencia en materia de registro del titulo tercero de esta norma permanecera abierta,
garantizando asi el derecho de asistencia a los interesados en el uso de los medios
electrénicos. A tales efectos, se tendran en cuenta las resoluciones rectorales que se
dicten sobre periodos de cierre en el ambito exclusivo de la UPM.

El registro electronico general de la UPM se regira a efectos del computo de plazos,
por la fecha y hora oficial de su sede electrénica, que debera contar con las medidas
de seguridad necesarias para garantizar su integridad, figurando de forma accesible y
visible.

El registro electronico general de la UPM permitira la presentacion electronica de
documentos las veinticuatro horas del dia durante todos los dias del afo.

A los efectos del computo de plazo fijado en dias habiles, y en lo que se refiere al
cumplimiento de plazos por 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 recepcién en dia inhabil. Los documentos se tendran
por presentados por el orden de hora efectiva en el que lo fueron en el dia inhabil. Los
documentos presentados en el dia inhabil se reputaran anteriores, segun el mismo
orden, a los que lo fueran el primer dia habil posterior.

El inicio del computo de los plazos que debera cumplir la Universidad vendra
determinado por la fecha y hora de presentacién en el registro electrénico general. En
todo caso, la fecha y hora efectiva de inicio del computo de plazos debera ser
comunicada a quien presenté el documento.

Cuando una incidencia técnica imprevista o una actuacién planificada necesaria de
mantenimiento técnico imposibilite el funcionamiento ordinario de la sede electrénica
de la UPM o del sistema o aplicacion que corresponda al registro electrénico general,
se podra acordar una ampliacion de los plazos no vencidos. En ese caso, el érgano
competente de la resolucion de cada procedimiento podra acordar, de forma expresa
y motivada, una ampliacion del plazo en los términos del articulo 32 de la LPACAP. En
cualquier caso, debera ser objeto de publicacion en la sede electronica tanto la
incidencia técnica acontecida o aviso previo de no disponibilidad planificada como la
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ampliacion concreta del plazo, con referencia a los procedimientos afectados por tal
ampliacién.

Titulo Ill. Oficina de asistencia en materia de registro

Articulo 14.

Oficina de asistencia en materia de registro

1. Ademas del registro electronico general accesible desde la sede electronica de la
Universidad (https://sede.upm.es/), el sistema de registro de la UPM esta integrado
por la oficina general de asistencia en materia de registro, ubicada en la Calle Ramiro
de Maeztu, 7 Cédigo Postal 28040 de Madrid.

2. La modificacion, supresion o creacion de nuevas oficinas de asistencia en materia de
registro sera acordada por el Consejo de Gobierno de la Universidad, a propuesta de
Secretaria General, bien por iniciativa propia o bien previa solicitud motivada por parte
del correspondiente 6rgano, servicio o unidad de la UPM.

Articulo 15.

Funciones de la oficina de asistencia en materia de registro y de las

unidades tramitadoras

1. La oficina de asistencia en materia de registro ejercera las siguientes funciones:

a.

Recepcion y digitalizacion de las solicitudes, escritos y comunicaciones
presentadas presencialmente, asi como de los documentos adjuntos, para su
incorporacion al expediente administrativo electrénico, devolviendo los
originales a la persona interesada, sin perjuicio de aquellos supuestos en que
una norma determine la custodia por la Administracion de los documentos
presentados o cuando resulte obligatoria la presentacién de objetos o de
documentos en un soporte especifico no susceptibles de digitalizacion.

La expedicion de copias auténticas electronicas de los documentos publicos
administrativos o privados en los términos previstos en el articulo 8 de la
presente normativa.

La expedicién del recibo justificativo de registro previsto en el articulo 12 de
esta Normativa.

La anotacion de asientos de entrada de las solicitudes, escritos y
comunicaciones.

La remisién de solicitudes, comunicaciones y escritos a los 6rganos, servicios
o unidades de otras administraciones via el Sistema de Interconexion de
Registros (SIR) de la Administracion General del Estado.

La gestion de rechazo y reenvio de asientos gestionados por las unidades
tramitadoras.
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g. La asistencia en el uso de medios electronicos a los interesados que no estén
obligados a relacionarse electronicamente que asi lo soliciten. Si alguno de las
mismos no dispone de la preparaciéon o de los medios electrénicos necesarios
para presentar un documento en sede electronica, cualquier funcionario
habilitado para la identificacion y firma electrénica podra proceder en nombre
y por cuenta de aquél a dicha presentacion, de acuerdo con lo establecido en
el Articulo 5.3 de la presente normativa.

h. La verificacién, en todo caso, de la identidad de las personas fisicas
interesadas en el procedimiento administrativo mediante la comprobacién de
su nombre y apellidos a la vista de su Documento Nacional de Identidad o
documento identificativo equivalente.

i. El ofrecimiento de informacion y orientaciéon acerca de los procedimientos,
tramites y documentacion necesarios para formular solicitudes y relacionarse
electrénicamente con la UPM.

j. Cualesquiera otras funciones establecidas por la normativa vigente.

2. Las unidades tramitadoras de la Universidad se limitaran a indicar a los interesados

que dirijan sus solicitudes y documentacion al registro electronico general de la UPM,
en ningun caso llevaran a cabo funciones de asistencia en materia de registro.

Articulo 16. Registro de Funcionarios Habilitados

1.

El sistema de registro electrénico general dispondra de un registro de funcionarios
habilitados de la UPM para la expedicion de copias auténticas y la realizacién de la
identificacion y firma electronica de los interesados que carezcan de los medios
electrénicos necesarios, en el que figuraran inscritas, como minimo, las personas
funcionarias destinadas en la oficina de asistencia en materia de registro, asi como
aquellas que tengan atribuidas tales funciones.

Con la finalidad de poner en funcionamiento el registro de funcionarios habilitados
previsto en el parrafo anterior, se creara un registro propio de la UPM o en su defecto,
se acordara la adhesién de la Universidad al registro de funcionarios habilitados de la
Administracién General del Estado mediante la subscripcion del correspondiente
convenio.

Articulo 17.  Digitalizacion y tratamiento de las copias

1.

Los documentos en papel presentados de forma presencial ante el registro electronico
general de la Universidad deberan ser digitalizados, de acuerdo con lo previsto en los
articulos 16.5 y 27 de la LPACAP. Dicha digitalizacion se llevara a cabo por la oficina
de asistencia en materia de registro para su incorporacion al expediente administrativo
electronico. Los documentos originales se devolveran a los interesados, sin perjuicio
de aquellos supuestos en que la norma determine la custodia de los documentos
presentados o resulte obligatoria la presentacion de objetos o de documentos en un
soporte especifico no susceptibles de digitalizacion.
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2. La digitalizaciéon de documentos originales llevada a cabo por un funcionario de la
oficina de asistencia en materia de registro, de documentos originales, o de copias
electrénicas auténticas en soporte papel, presentadas en la oficina de asistencia en
materia de registro, dara como resultado la obtencion de una copia electronica
auténtica.

3. La digitalizacién, efectuada por un funcionario de la oficina de asistencia en materia
de registro, de documentos en soporte papel que sean simples copias, presentadas
de forma presencial en una oficina de asistencia en materia de registro, dara como
resultado una copia electrénica.

4. El documento digitalizado por un funcionario de la oficina de asistencia en materia de
registro sera incorporado al asiento de entrada y recibira, en el momento en que se
lleve a cabo su registro, los metadatos registrales (fecha de entrada, numero de
registro), de valor juridico documental (copia o copia auténtica) y un Codigo Seguro de
Verificacion (CSV).

5. Tras el registro de los documentos, el funcionario devolvera a la persona interesada
toda la documentacion presentada, acompanada de un recibo justificativo de registro
en los términos previstos en el articulo 12 de la presente normativa.

6. Los documentos de entrada recibidos en la Universidad mediante servicio de correo o
mensajeria, seran digitalizados para su incorporacion al expediente electronico, sin
perjuicio de la conservacion del original en papel en la unidad de destino.

Disposicion Adicional Unica. Formacién y promocién en materia del sistema de
registro electrénico

La UPM pondra en marcha cuantas acciones sean necesarias para difundir los principios y
obligaciones derivadas de la presente normativa. También promovera la divulgacion de las
medidas contempladas para conocimiento de toda la comunidad universitaria.

Disposicion Transitoria Unica. Implantacién progresiva

Las disposiciones contempladas en la presente norma seran de aplicacion progresiva, en
funcion del grado de implantacion de las medidas tecnoldgicas y administrativas necesarias.

Disposicion Derogatoria Unica. Derogacién normativa

La entrada en vigor de la presente normativa supone la derogacion expresa del Reglamento
de Organizacién y Funcionamiento del Registro General de la Universidad Politécnica de
Madrid aprobado por el Consejo de Gobierno en fecha de 24 de julio de 2014, asi como todas
aquellas disposiciones de igual o inferior rango en lo que contradigan o se opongan a lo
dispuesto en esta normativa.

Disposicion Final Primera. Entrada en vigor

La presente normativa entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Boletin Oficial
de la Universidad Politécnica de Madrid, sin perjuicio de su anuncio en el Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid.
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