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lll. OTRAS DISPOSICIONES
UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE COMPOSTELA

RESOLUCION de 3 de agosto de 2021 por la que se ordena la publicacién, en el
Diario Oficial de Galicia, del Reglamento de transformacion digital, administracion
electronica y desarrollo de las tecnologias de la informacién y de la comunicacion
de la Universidad de Santiago de Compostela.

El Consejo de Gobierno de la USC, en su sesion de 23 de julio de 2021, aprobo el Re-
glamento de transformacién digital, administracion electrénica y desarrollo de las tecnolo-
gias de la informacion y de la comunicacién de la Universidad de Santiago de Compostela.

Por ello, este rectorado
RESUELVE:

Ordenar la publicacion, en el Diario Oficial de Galicia, del Reglamento de transformacion
digital, administracion electrénica y desarrollo de las tecnologias de la informacién y de la
comunicacion de la Universidad de Santiago de Compostela, aprobado en el Consejo de
Gobierno de la USC en su sesion de 23 de julio de 2021, en los términos del anexo de esta
resolucion.

Santiago de Compostela, 3 de agosto de 2021

Antonio Lopez Diaz
Rector de la Universidad de Santiago de Compostela

ANEXO
Reglamento de transformacion digital, administracion electrénica y desarrollo
de las tecnologias de la informacién y de la comunicacién
de la Universidad de Santiago de Compostela

En los ultimos afos, la Universidad de Santiago de Compostela (USC) aprobé diversas
normativas con la finalidad de poner en marcha la administracion electrénica en sus ac-
tuaciones y procedimientos. En particular, es preciso destacar el Reglamento por el que
se implantan medios electronicos que facilitan el acceso de los ciudadanos a los servicios
publicos de la Universidad de Santiago de Compostela y se crean la sede electrénica, el
registro electronico y el tablon de anuncios de la USC, aprobado por el Consejo de Gobier-
no el 29 de enero de 2013 y modificado posteriormente por acuerdos del mismo érgano de
3 de marzo de 2017 y de 21 de junio de 2019.
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La experiencia acumulada y 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, llevaron a la elaboracién de un
nuevo Reglamento de administracion electrénica adaptado a las exigencias legales del
momento, que fue aprobado por el Consejo de Gobierno el 24 de julio de 2020.

Recientemente se aprobd el Real decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios elec-
trénicos, de obligado cumplimiento para todas las administraciones publicas, lo que hace
necesaria una adaptacién del reglamento de la Universidad en esta materia.

Al mismo tiempo, y de conformidad con los principios del Plan de digitalizacion de las
administraciones publicas 2021-2025, enmarcado en la estrategia digital de la Unién Eu-
ropea, la Universidad apuesta por avanzar en el proceso de transformacion digital con la
maxima colaboracion de los miembros de la comunidad universitaria en su disefio e im-
plantacion.

La planificacién de este proceso, en el que es preciso integrar a la propia administra-
cion electronica, aconseja organizar de manera conjunta todos los aspectos relacionados
con la digitalizacion para dar coherencia a la toma de decisiones y agilizar su ejecucion.
Esta es la razon de que se unifique en un unico documento juridico la regulacién sobre la
administracion electronica y la gobernanza de la transformacion digital y de los desarrollos
tecnoldgicos necesarios para la consecucién de este objetivo.

CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1.  Objeto y ambito de aplicacion

1. Este reglamento tiene por objeto regular el uso de medios electronicos en la actividad
administrativa de la Universidad de Santiago de Compostela (USC), asi como las relacio-
nes a través de estos medios con los miembros de la comunidad universitaria, ciudadanos
y otras entidades publicas y privadas, asi como establecer el sistema de gobernanza de la
transformacion digital, de la administracion electronica y del desarrollo de las tecnologias
de la informacién y de la comunicacion (TIC) en la USC.

2. Sus disposiciones son de aplicacion:

a) A todos los 6rganos y unidades administrativas de la USC.
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b) Alos miembros de la comunidad universitaria (estudiantes, personal docente e inves-
tigador, y personal de administracion y servicios).

c) Las demas personas fisicas y juridicas que se relacionen por medios electrénicos con
la USC.

Articulo 2. Obligacion de relacionarse electronicamente con la USC

Ademas de los sujetos obligados por la normativa estatal aplicable, los miembros de la
comunidad universitaria (estudiantes, PDI y PAS) estaran obligados a relacionarse con la
USC a través de medios electrénicos para los procedimientos tramitados por esta universi-
dad, salvo que no sea viable técnicamente en atencion a la especialidad del procedimiento
0 que exista una regulacion del procedimiento especial en contrario.

CAPITULO Il
La sede electronica de la USC

Articulo 3. Definicién de la sede electrénica

1. La sede electronica de la USC es la direccion electronica que posibilita el ejercicio del
derecho de acceso a los servicios publicos de la USC, por medios electrénicos, a los miem-
bros de la comunidad universitaria y al resto de ciudadanos que se relacionen con ella.

2. La direccion electrénica de referencia de la sede es https://sede.usc.es o https://sede.
usc.gal

3. La sede electrénica se regira, ademas de por el presente reglamento, por la legisla-
cion estatal y autonémica aplicable.

Articulo 4. Principios que rigen la sede electronica

La sede electrénica de la USC esta sujeta a los principios de transparencia, publicidad,
responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interopera-
bilidad.

Articulo 5.  Disponibilidad

La sede electronica de la USC estara disponible todos los dias del afio, durante las
veinticuatro horas del dia, sin perjuicio de las interrupciones que se produzcan por razones
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técnicas. Las interrupciones programadas seran comunicadas en la misma sede electroni-
ca con la mayor antelacion posible.

Articulo 6. Titularidad y gestion

1. La titularidad, gestion y administracion de la sede corresponde a la USC en el pleno
ejercicio de sus competencias.

2. El 6rgano responsable de la gestion y seguridad de la sede electrénica de la Univer-
sidad de Santiago de Compostela es la Secretaria General. Igualmente, le correspondera
la coordinacién y supervision de la implantacién de las medidas juridicas, tecnoldgicas y
administrativas que se sefialan en el presente reglamento y las resoluciones que se dicten
en su aplicacion.

3. Las tareas de administracion material y mantenimiento de la sede electrénica corres-
ponden al Area de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién (ATIC). En especial,
se implantaran las medidas de seguridad necesarias para garantizar la accesibilidad e
integridad de la informacién y los servicios ofrecidos en la sede.

4. Por resolucion rectoral se regulara el procedimiento de autorizacion de acceso a
aplicaciones, recursos y servicios de la Universidad de Santiago de Compostela, en el que
se contemplara el acceso a la administracién de la sede del personal de administracion y
servicios de la USC.

Articulo 7. Contenido de la sede

1. La sede electrénica de la USC contendra los apartados Informacion de la sede, Ser-
vicios generales y Servicios personales.

2. El apartado Informacién de la sede contendra, por lo menos, un apartado de aspectos
técnicos, los canales de acceso a los servicios y la normativa de proteccién de datos de
caracter personal.

3. El apartado Servicios generales contendra, por lo menos, el Catalogo de procedi-
mientos y el tablon oficial de anuncios.

4. El apartado Servicios personales contendra, por lo menos, el Registro electrénico
para la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones.
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Articulo 8. Catalogo de procedimientos

1. El Catalogo de procedimientos administrativos susceptibles de ser tramitados a tra-
vés de medios electrénicos estara situado en el apartado Servicios generales en la sede
electrénica.

2. En cada procedimiento se podra acceder a la informacion relativa a este, que en todo
caso debera contener las instrucciones generales para la tramitacion, el 6rgano competen-
te, los efectos del silencio administrativo y los recursos que procedan contra la resolucién y
organo ante el que se tendrian que interponer, con indicacién de los plazos.

3. Los érganos/unidades/servicios de la USC solicitaran a la unidad administrativa que
se determine la incorporacion, modificacion o supresién de un nuevo procedimiento admi-
nistrativo y/o de una actuacion electrénica automatizada.

Articulo 9. Buzén de quejas y sugerencias

1. La sede electrénica contara con un formulario para que los miembros de la comuni-
dad universitaria y los ciudadanos puedan presentar las quejas y sugerencias en relacion
con el funcionamiento de la sede. Las consultas que versen sobre materias distintas no
seran admitidas y se reenviaran al buzén de correo del 6rgano o servicio que corresponda.

2. La presentacion de una queja o sugerencia no supondra el inicio de un procedimiento
administrativo.

CAPITULO 1Il
Identificacion y firma electronica

Articulo 10. Identificacion de la sede

La sede electrénica de la USC se identificara mediante un sello electrénico basado en
un certificado electronico reconocido o cualificado que reuna los requisitos exigidos por la
legislacioén de firma electrénica.

Articulo 11.  Sello de 6rgano

1. Cuando la actuacién administrativa sea realizada de forma automatizada debera uti-
lizarse el sello electrénico de 6rgano de la USC o el correspondiente al érgano adminis-
trativo que tenga atribuidas las competencias. Estos sellos electrénicos incorporaran una
referencia especifica a la Universidad de Santiago de Compostela.
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2. La creacion de sellos electronicos vinculados a determinados 6rganos administrativos
se realizara mediante resolucién de la Secretaria General de la Universidad.

3. Corresponde a la Secretaria General la custodia de los sellos electronicos de 6rgano
de la USC.

Articulo 12. Acceso de la ciudadania y miembros de la comunidad universitaria a la
sede

1. Para acceder a los servicios desde la sede electrénica, la ciudadania y los miembros de
la comunidad universitaria podran utilizar los sistemas de identificacion y firma electrénica ad-
mitidos por la USC, conforme a la politica de firma de la Universidad. En todo caso, deberan
utilizarse certificados reconocidos o cualificados para la realizacion de aquellas actuaciones
que requieran asegurar la integridad y la autenticidad de documentos electronicos.

2. Para facilitar el acceso de personas de nacionalidad distinta de la espafiola a procedi-
mientos administrativos de la USC podran utilizarse, de forma excepcional, otros sistemas
de acceso en determinadas convocatorias de la USC, procurando que sean mecanismos
de identificacion que utilicen credenciales de servicios de identificacién de terceros de am-
plia difusién en las relaciones electronicas. Estos medios de identificacién no seran de
uso general, sino que tendran que autorizarse de forma expresa mediante resolucion de
la Secretaria General, previo informe preceptivo del ATIC, para cada procedimiento donde
se demanden.

3. En la sede electronica figuraran los sistemas y certificados electrénicos admitidos
para relacionarse electronicamente con la USC y establecidos en la politica de firma de la
USC.

Articulo 13. Asistencia en el uso de medios electrénicos

1. La USC asistira en el uso de medios electronicos a las personas interesadas que asi
lo soliciten, siempre que no se trate de sujetos obligados a relacionarse electronicamente
con la Universidad.

2. Asimismo, si alguna persona interesada no dispone de los medios electrénicos ne-
cesarios, su identificaciéon y/o firma electrénica en el procedimiento administrativo podra
ser validamente realizada por personal funcionario mediante el uso del sistema de firma
electrénica para el que esté debidamente habilitado. En este caso, sera necesario que la
persona interesada se identifique ante el personal funcionario e preste su consentimiento
expreso para esta actuacion, debiendo quedar constancia de ello.
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3. La USC mantendra actualizado un registro del personal funcionario habilitado para la
identificacién o firma regulada en este articulo.

CAPITULO IV
El Registro electrénico de la USC

Articulo 14. Definicion

1. El Registro electrénico de la USC es el medio para la recepcidn y remision electrénica
de solicitudes, escritos y comunicaciones relativos a los procedimientos administrativos
que sean competencia de la Universidad. Cuando, mediante el Registro electrénico de
la USC, se presenten solicitudes, escritos y comunicaciones que no vayan dirigidos a un
organo/unidad/servicio de la USC, tal presentacion no producira efecto alguno y se tendra
por no realizada.

2. El 6rgano responsable del funcionamiento procedimental del Registro electrénico de
la USC es la Secretaria General.

3. La gestion ordinaria del Registro electronico la realizaran las oficinas de asistencia en
materia de registros de los campus de Santiago de Compostela y Lugo.

Articulo 15.  Funcionalidades del Registro electronico
El Registro electronico de la USC tiene las siguientes funcionalidades:
a) La recepcidén de escritos, solicitudes y comunicaciones.

b) La expedicion de justificantes/recibos electronicos acreditativos de la presentacion de
dichos escritos, solicitudes y comunicaciones.

¢) La anotacion de los asientos de entrada de dichos escritos, solicitudes y comunica-
ciones.

d) La remisién de escritos, solicitudes y comunicaciones a los 6rganos o unidades des-
tinatarias en la Universidad.

e) La anotacion de los asientos de salida de los acuerdos, resoluciones, notificaciones
y comunicaciones de la USC.

f) Cualquier otra que se le atribuya legal o reglamentariamente.
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Articulo 16. Modelos normalizados de solicitudes, escritos y comunicaciones

1. La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones ante la USC mediante el
Registro electronico debera realizarse utilizando el modelo normalizado general o bien el
especifico para el procedimiento de que se trate, que estaran disponibles en la sede elec-
trénica de la USC.

2. Los érganos/unidades/servicios de la USC solicitaran a la unidad administrativa que
se determine la incorporacion, modificacién o supresiéon de un nuevo modelo normalizado
de solicitud, escrito o comunicacion.

3. En todo caso, en los modelos normalizados de solicitud debera figurar una direccion
de correo electronico a efectos de comunicacion para la puesta a disposicion de la notifi-
cacién. Con caracter complementario, podra indicarse una direccion postal o un nimero
de teléfono.

4. Las solicitudes, escritos y comunicaciones deberan enviarse conforme a lo establecido
en el articulo 66 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre. Podran ser objeto de enmienda cuando
concurra alguna de las siguientes circunstancias especificas de la tramitacion electrénica:

a) Cuando contengan cadigo malicioso o dispositivo susceptible de afectar a la integri-
dad o seguridad del sistema.

b) Cuando no se cubran los campos requeridos como obligatorios en los formularios
normalizados, o la informacion contenida presente incongruencias u omisiones que impi-
dan su tratamiento.

¢) Cuando no se utilice el formulario especifico para el procedimiento de que se trate.

5. En los casos de necesidad de enmienda, el 6rgano/unidad/servicio competente le re-
querira a la persona interesada que, en un plazo de diez dias, enmiende la falta o presente
los documentos preceptivos, con indicacion de que, si asi no lo hiciera, se entendera que
desiste de su peticién o que decae de su derecho al tramite correspondiente, previa reso-
lucién dictada al efecto. Cuando se trate de una solicitud de iniciacion de la persona intere-
sada, la fecha de la enmienda se considerara como la fecha de presentacion de la solicitud.

6. Se inadmitiran a tramite aquellas solicitudes, escritos y comunicaciones recibidos
en el Registro electrénico que no se dirijan a un érgano/unidad/servicio de la Universidad,
excepto que estos puedan ser remitidos al organismo competente a través del Sistema de
interconexion de registros.
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7. A efectos de este reglamento, se consideran interacciones informales con la ciudada-
nia aquellas comunicaciones que se efectuen a través de canales digitales como buzones
de correo electrénico o redes sociales, con la finalidad de proporcionar informacién general
o dar una respuesta de naturaleza informativa a determinadas cuestiones. Estas interac-
ciones informales en ningun caso seran vinculantes ni para la persona que las plantea ni
para el érgano/unidad/servicio que las responda y no serviran para la valida presentacion
de solicitudes, escritos y comunicaciones.

Articulo 17. Fechas y horario de apertura

1. El Registro electrénico de la USC permitira la presentacién de escritos, solicitudes y
comunicaciones todos los dias del afo, durante las veinticuatro horas del dia, teniendo en
cuenta que determinados formularios solo estaran disponibles en los plazos indicados en
la convocatoria correspondiente.

2. Solo cuando concurran razones justificadas de mantenimiento técnico u operativo
podra interrumpirse, por el tiempo imprescindible, la recepcion de solicitudes, escritos y co-
municaciones. La interrupcion debera anunciarse a los potenciales usuarios y usuarias del
Registro con la antelacion que resulte posible. En supuestos de interrupcién no planificada
en el funcionamiento del Registro electronico, y siempre que sea posible, se visualizara un
mensaje que comunique tal circunstancia.

3. Se establecera reglamentariamente la ampliacién de plazos, asi como el protocolo a
seguir en el caso de incidencias técnicas no imputables a las personas interesadas en la
presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones.

4. En la sede electrénica se publicara el calendario de dias inhabiles relativo a los pro-
cedimientos y tramites en la USC.

5. El computo de plazos se regira por lo establecido en la normativa estatal del procedi-
miento administrativo comun de las administraciones publicas.

Articulo 18. Sistemas y certificados admitidos

1. En la sede electronica estara disponible la informacion sobre la relacién de presta-
dores de servicios de certificacion y tipos de certificados electrénicos reconocidos o cua-
lificados que amparen la identificacion y las firmas electrénicas con que es admisible la
presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones.
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2. Para presentar declaraciones responsables y determinadas solicitudes, interponer re-
cursos, desistir de acciones o renunciar a derechos sera necesaria la firma con certificados
electronicos reconocidos o cualificados.

3. Las personas juridicas se relacionaran con la USC mediante los certificados electro-
nicos admitidos, conforme a la politica de firma de la Universidad. La USC podra adherirse
al Registro de apoderamientos de la Administracién general del Estado o de la Comunidad
Auténoma, o tener un registro propio.

Articulo 19. Representacion

1. Cuando en una solicitud exista mas de una persona interesada, la solicitud debera
ir acompafiada de un documento con la autorizacion expresa de la representacion, y las
actuaciones se seguiran con la persona que se sefialase expresamente o, en su ausencia,
con la persona interesada que figure en primer lugar en la solicitud.

2. Cualquier persona fisica con capacidad de obrar podra representar por via electrénica
a otras personas, fisicas o juridicas, siempre que acredite la citada representacién median-
te presentacion de apoderamiento suficiente o mediante otro medio admitido en derecho.

3. Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones,
interponer recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos en nombre de otra per-
sona, debera acreditarse la representacién. Para los actos y gestiones de mero tramite se
presumira esa representacion.

4. Bajo la dependencia de las oficinas de asistencia en materia de registros se gestiona-
ra el Registro electrénico de apoderamientos.

Articulo 20. Oficinas de asistencia en materia de registros

1. Las personas que no estén obligadas a relacionarse a través de medios electréni-
cos con la USC podran voluntariamente presentar escritos, solicitudes y comunicaciones
presencialmente en las oficinas de asistencia en materia de registros de la USC, previa

acreditacion de su identidad.

2. El numero de oficinas de asistencia en materia de registros y sus funciones se deter-
minan en una norma especifica.
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Articulo 21. Copias electréonicas

La Administracion universitaria podra obtener imagenes electrénicas de los documen-
tos privados presentados por los ciudadanos, asi como realizar copias electrénicas de
documentos en soporte papel, garantizando su autenticidad, integridad y conservacion del
documento electronico tanto para el procedimiento concreto como para cualquier otro que
tramite la Administracion universitaria, siempre que la normativa o los procesos técnicos lo
permitan.

Articulo 22. Recibos acreditativos de la presentacion de escritos, solicitudes y comu-
nicaciones

1. El Registro electrénico generara automaticamente un recibo de la presentacion reali-
zada, lo que constituira su unico justificante.

2. En el recibo acreditativo figuraran los enlaces a la instancia solicitada y a los docu-
mentos presentados, que se archivaran en un repositorio documental de la USC.

3. Las personas interesadas podran presentar documentos complementarios a la soli-
citud siempre que no excedan un determinado volumen que se fijara en la informacion de
la sede.

4. La presentacion de escritos, solicitudes y comunicaciones dara lugar a asientos indi-
vidualizados, que incluiran:

a) El numero de registro de entrada individualizado.

b) En el caso de personas fisicas, la identidad de estas, el numero de su DNI o equiva-
lente, asi como una direccion de correo electrénico que operara como mecanismo de aviso
de notificaciones.

¢) En el caso de personas juridicas, los datos de la identidad de esta y de la persona
fisica representante, asi como una direccion de correo electrénico que operara como me-
canismo de aviso de notificaciones.

d) La fecha y hora de presentacion.

e) El procedimiento al que se refiere la solicitud, en su caso.
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f) El contenido de la solicitud registrada.
g) Informacién de documentos anexos presentados.
h) Cualquier otra informacion que se estime necesaria.

5. El archivo de la documentacion de los asientos correspondera al 6rgano competente
para la tramitacion del procedimiento.

Articulo 23. Registro de salida

1. La expedicién de acuerdos, resoluciones, escritos, comunicaciones y notificaciones
electronicas realizados por la Administracion universitaria dara lugar a asientos individuali-
zados, que incluiran por lo menos:

a) El numero de registro de salida individualizado.

b) La fecha y hora de salida.

¢) La unidad expedidora.

d) El extracto del contenido del escrito registrado.

e) La persona destinataria del escrito.

f) Cualquier otra informacion que se estime necesaria.

2. El Registro electronico generara automaticamente el numero de registro de salida.

CAPITULO V
Normas sobre tramitacion electronica de los procedimientos

Articulo 24. Emisién de certificados electronicos

La Universidad de Santiago de Compostela, a través del proveedor o proveedores de
servicios de certificacién con los que tenga contrato vigente, emitira certificados electroni-
cos para ser usados por la Universidad y por sus trabajadores, de acuerdo con los usos
especificos para los cuales se emitan en cada caso.
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Articulo 25. Certificados electronicos de persona fisica

1. La USC admitira como sistema de identificacion y firma electronica los certificados
electrénicos de persona fisica indicados en su politica de firma.

2. La expedicion de certificados electronicos de persona fisica podra ser realizada en las
diferentes oficinas de asistencia en materia de registro habilitadas a tal fin y en las unida-
des de gestion de centros y departamentos. Dichas oficinas y unidades colaboraran en el
mantenimiento, renovacion y gestion de los certificados y deberan comunicar a la Secreta-
ria General cualquier incidencia que se detecte.

3. Laregulacion de estos certificados sera la que establezca el proveedor o proveedores
de servicios de certificacion concertados con la Universidad.

Articulo 26. Certificados de empleado publico

1. La USC podra emitir un certificado de empleado publico (CEP) para todos aquellos
cargos y puestos que emitan resoluciones o acuerdos que tengan eficacia fuera de la USC
0 que comporten capacidad especifica de firma o de representacién en nombre de la Uni-
versidad.

2. Solo se otorgaran certificados de empleado publico a personal de la USC, empleados
publicos con cualquier vinculo juridico, siempre en situaciéon de activo y que ejerzan sus
funciones en la Universidad de Santiago de Compostela.

3. Los certificados de empleado seran revocados al cesar en las funciones del cargo o
puesto en la USC o al cesar su vinculo con ella.

4. La firma con CEP acreditara la identidad del titular y la ocupacion del cargo o puesto,
y tendra plenos efectos en el procedimiento.

5. La solicitud de CEP debera realizarse personalmente a través de la sede electroni-
ca. Con anterioridad a la expedicion, se procedera a comprobar que el titular presta sus
servicios en la USC. El registro y la expedicion de certificados de empleado publico seran
realizados exclusivamente en las oficinas de asistencia en materia de registros de los cam-
pus de Santiago de Compostela y de Lugo por personal nombrado a tal fin. Los demas 6r-
ganos, unidades y servicios de la USC deberan colaborar en el mantenimiento y la gestion
de los certificados y deberan comunicar a la Secretaria General cualquier incidencia que
se detecte.
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6. Para la renovacion de claves con o sin renovacion de la tarjeta fisica, el procedimiento
sera el mismo que para la emision inicial del certificado.

7. La revocacion del CEP se producira cuando concurra alguno de los siguientes casos:

a) De oficio, cuando una persona deje de prestar sus servicios 0 cese en el cargo o
puesto, o por su uso indebido.

b) A instancia de parte, por destruccion o pérdida de la tarjeta, por necesidad de cambio
de la clave privada, o por su caducidad.

8. Un certificado revocado no puede volver a utilizarse y no puede levantarse la revoca-
cion ni anularse de ninguna otra forma, pero podra volver a solicitarse uno nuevo en caso
de que se modifiquen las circunstancias de la revocacion.

9. Quien sea titular del CEP sera responsable exclusivo de la custodia y uso de las
claves privadas de firma, sin que pueda comunicar, ceder o autorizar a un tercero su uso.

10. La entrega del CEP supone las siguientes obligaciones:
a) Advertir a la Secretaria General de cualquier error en los datos almacenados.

b) Comunicar igualmente a la Secretaria General cualquier variacion en el puesto de
trabajo.

c) No comunicar las claves a terceras personas.

d) Solicitar la renovacién de los certificados contenidos en la tarjeta antes de que expire
su periodo de validez.

e) Realizar un uso exclusivo y adecuado del certificado con base en las competencias y
facultades atribuidas por el cargo o puesto de trabajo.

f) Asumir la presente normativa o la que se dicte en su desarrollo o sustitucion.
Articulo 27. Certificado de representacién de persona juridica

1. El personal de la Universidad que precise obligatoriamente de un certificado de re-
presentacion de persona juridica para cumplir con sus funciones debera contar con una
autorizacién del rector o rectora para su tramitacion ante la Agencia Tributaria (AEAT).
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2. Corresponde a la Secretaria General la tramitaciéon de dichas autorizaciones.
Articulo 28. Documentos publicos administrativos

1. La USC emitira los documentos publicos administrativos a través de medios electréni-
COs, a menos que su naturaleza exija otra forma mas adecuada de expresiéon y constancia.

2. Los documentos electronicos administrativos deben cumplir los requisitos de validez
previstos en la normativa reguladora.

3. Se consideraran validos los documentos electrénicos administrativos que, cumplien-
do los requisitos previstos, sean trasladados a una tercera persona a través de medios
electronicos.

4. La sede electronica dispondra de un sistema para que una tercera persona pueda
comprobar la autenticidad e integridad de los documentos emitidos originalmente en forma
electronica por la Universidad, mediante un cédigo seguro de verificacion (CSV). Este CSV
se incluira en todos los documentos generados en formato electronico. También podra in-
cluirse en copias auténticas de documentos en formato papel.

5. Por acuerdo del Consejo de Gobierno se aprobara la politica de gestién de documen-
tos administrativos electronicos da USC.

Articulo 29. Firma de documentos publicos administrativos

1. Los documentos electronicos que tengan efectos administrativos en un procedimien-
to, tales como resoluciones o acuerdos, deberan estar firmados por el cargo o por el per-
sonal funcionario que tenga las competencias para dictarlos o una delegacién expresa. La
firma se realizara con un certificado de empleado publico. Asimismo, el documento debera
incluir un codigo seguro de verificacion del acto administrativo que permita su verificacion
a través de la sede electronica de la USC.

2. Los documentos de la USC que formen parte de un procedimiento administrativo que
tengan efectos frente a terceros o con efectos en otras administraciones publicas deberan
firmarse con certificado de empleado publico y mediante el uso de la herramienta corpora-
tiva de portafirmas.

3. La firma de documentos en procedimientos de tramitacién internos se realizara ordi-
nariamente con firma con clave concertada o certificados personales y mediante el uso de
la herramienta corporativa de portafirmas.
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Articulo 30. Expediente administrativo electronico

1. Los expedientes administrativos tendran formato electronico y se formaran mediante
la agregacion ordenada de cuantos documentos, pruebas, dictamenes, informes, acuer-
dos, notificaciones y demas diligencias deban integrarlos, asi como de un indice numerado
de todos los documentos que contenga cuando se remita, segun lo establecido en la ley
estatal del procedimiento administrativo comun.

2. La formacion de los expedientes electrénicos es competencia del érgano, unidad o
servicio responsable de su tramitacion.

3. El derecho de acceso al expediente electrénico de las personas interesadas en el
procedimiento y, en su caso, a la obtencion de copia total o parcial de este, se entendera
satisfecho con la remision de una direccion electronica o localizador, en el caso de existir,
que dé acceso al expediente puesto a disposicion.

Articulo 31. Actuaciéon administrativa automatizada

Por resolucion de la Secretaria General se autorizara la utilizacién de sellos de érgano
en determinados procedimientos automatizados de la USC.

Articulo 32. Comunicaciones internas

1. Las comunicaciones internas son las transmisiones de documentos que se producen
entre los 6rganos, servicios y unidades administrativas de la Universidad de Santiago de
Compostela, que son parte de un procedimiento administrativo y, por lo tanto, de un expe-
diente administrativo. Se podran considerar también comunicaciones internas los escritos
de tramites ordinarios intercambiados entre 6rganos que requieran la constancia de la au-
toria, el envio, la entrega y la lectura de estos.

2. Las comunicaciones internas se realizaran por medios electronicos y no seran objeto
de un asiento de registro oficial, aunque podra quedar constancia de ellas por medio de las
aplicaciones corporativas de gestién de la USC, no siendo necesario el envio fisico de la
documentacion.

Articulo 33. Notificaciones electronicas

1. Se practicaran las notificaciones por medios electrénicos cuando el interesado esté
obligado a relacionarse electrénicamente con la USC o cuando, sin estar obligado, haya
decidido relacionarse voluntariamente de esta forma.
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2. La recepcion de notificaciones electrénicas es obligatoria para todos los miembros de
la comunidad universitaria y para el resto de ciudadanos o entidades obligados a relacio-
narse electrénicamente con la USC.

3. Las notificaciones por medios electronicos se practicaran mediante comparecencia
en la sede electronica de la USC.

4. La notificacion se entendera rechazada cuando hayan transcurrido diez dias natura-
les desde la puesta a disposicion de la notificacion sin que se acceda a su contenido. En tal
caso, se entendera, a todos los efectos, efectuado el tramite de notificacion y se continuara
con la tramitacioén del procedimiento.

5. Las notificaciones electrénicas, su contenido y los medios electrénicos por los que se
realicen respetaran los principios de accesibilidad y usabilidad de acuerdo con las normas
establecidas al respecto.

6. En los supuestos de sucesion de personas fisicas o juridicas, la practica de las notifi-
caciones se realizara de acuerdo con lo establecido en la normativa estatal de aplicacion.

7. La Administracién universitaria enviara a la persona interesada o, en su caso, a quien
la represente, un aviso informandola de la puesta a disposicion de la notificacion mediante
el procedimiento de comparecencia en sede. El aviso se remitira a la direccion de correo
electrénico indicado por la persona interesada. La falta de practica de este aviso, de carac-
ter informativo, no impedira que la notificacion sea considerada plenamente valida.

Articulo 34. Intercambio y/o consulta de documentos de otras administraciones publi-
cas

1. Las personas interesadas tendran derecho a no presentar documentos que ya se
encuentren en poder de la Universidad o hayan sido elaborados por otra Administracion.

2. La Universidad podra consultar o solicitar documentos de otras administraciones
siempre que la obtencién de la informacion pueda hacerse mediante plataformas de in-
termediacion de datos o servicios electronicos habilitados a este efecto a los que la USC
tenga acceso y que la persona interesada haya expresado su no oposicion a la consulta.

Articulo 35. Copias electrénicas auténticas

La competencia para la expedicién de copias auténticas de documentos publicos ad-
ministrativos de la Universidad corresponde a las unidades tramitadoras respecto a los
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expedientes que gestionen, al personal habilitado de las oficinas de asistencia en materia
de registros respecto a la documentacion que se presente para ser incorporada a un expe-
diente electronico, y al Archivo Histérico Universitario.

Articulo 36. Archivo electrénico

La USC mantendra un archivo electrénico unico de los documentos electrénicos que
correspondan a procedimientos finalizados, en los términos y condiciones establecidos en
la normativa reguladora aplicable.

CAPITULO VI
El tablon de anuncios oficial

Articulo 37. Definicién

1. El tablén de anuncios oficial de la USC, que estara disponible en la sede electrdnica,
es el lugar donde se lleva a cabo la publicacién oficial de los acuerdos y resoluciones de la
Universidad de Santiago de Compostela.

2. También se publicaran en el tablon de anuncios oficial de la Universidad los acuer-
dos, resoluciones y actos administrativos de los centros, departamentos, institutos y otras
estructuras universitarias, suprimiéndose progresivamente los tablones fisicos de estos.

3. Mediante un boletin informativo en soporte digital se difundira a toda la comunidad
universitaria una recopilacién de los acuerdos y actos administrativos de interés general
que sean objeto de publicacion en el tablén de anuncios oficial.

Articulo 38. Eficacia

1. La fecha de la publicacién en el tablén de anuncios oficial de la USC sera la que deter-
mine la eficacia de los acuerdos, resoluciones y actos administrativos de caracter general,
excepto que en el propio acuerdo se incorpore otra fecha de efectividad o en las normas
reguladoras de los procedimientos se imponga la publicacion en los distintos boletines ofi-
ciales, momento a partir del cual comenzaran a contar los plazos legales.

2. La publicacion electrénica de los acuerdos, resoluciones y actos administrativos le
conferira el caracter oficial y auténtico, generando plenos efectos juridicos.

3. Cualquier otro medio de publicacion sera meramente complementario, careciendo de
valor juridico.
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Articulo 39. Accesibilidad

1. Se garantiza el acceso al contenido del tablon de anuncios oficial de la USC a toda la
ciudadania, sin perjuicio de que, en funcion del caracter del documento objeto de publica-
cion, se pueda restringir a la comunidad universitaria o a las personas interesadas en un
concreto procedimiento administrativo.

2. Cuando los contenidos del tablén de anuncios oficial incluyan datos de caracter per-
sonal, la publicidad preferentemente tendra caracter temporal. En caso de normas genera-
les vigentes y para los actos o resoluciones definitivas, el acceso sera permanente.

Articulo 40. Estructura del tablén de anuncios oficial

En el tablén de anuncios oficial se incluiran todos los documentos publicados hasta que
se proceda a su retirada, en su caso. Asimismo, incluira un buscador para la localizacion
de documentos.

CAPITULO VII
Organizacion de la transformacion digital y de la administracion electronica
en la Universidad de Santiago de Compostela

Articulo 41.  Comisién de Coordinacion para la Transformacion Digital

1. Se crea la Comisién de Coordinacion para la Transformacion Digital de la Universidad
de Santiago de Compostela como érgano superior encargado de velar por el adecuado
desarrollo del proceso de transformacion digital de la Universidad y de fijar las directrices
en esta materia.

2. La Comision desarrollara sus funciones en el marco de las lineas estratégicas que
apruebe el Consejo de Gobierno.

3. Correspondera a esta comision, con asesoramiento experto que proceda, analizar
el potencial de nuevas tecnologias para su aplicacion en los ambitos de la gestion, de la
docencia y de la investigacion y la innovacion de la USC, asi como la viabilidad de su im-
plantacion.

4. La Comisién estara compuesta por:

a) El rector o rectora, que la presidira.
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b) La persona titular del Vicerrectorado con competencias en transformacion digital y
TIC.

c) La persona titular del Vicerrectorado con competencias en profesorado.
d) La persona titular del Vicerrectorado con competencias en investigacion.

e) Las personas titulares de los vicerrectorados con competencias en titulaciones y/u
organizacion académica.

f) La persona titular de la Secretaria General.
g) La persona titular de la Gerencia.
Articulo 42. Comisién de Administracion Electrénica

1. Corresponde a la Comision de Administracién Electronica impulsar el uso de la ad-
ministracién electrénica en la USC y su seguimiento. En concreto, son funciones de esta
comision:

a) Priorizar el desarrollo e implantacion de la Administracion electrénica y el uso de las TIC
en la actividad administrativa y académica de la Universidad de Santiago de Compostela.

b) Elaborar un informe anual que sera elevado al Consejo de Gobierno.

c) Decidir acerca de los programas y aplicaciones que se pretendan utilizar para la tra-
mitacion electronica de los procedimientos, y sobre la relacion de estandares, herramientas
y normas técnicas que seran adoptadas por los diferentes procedimientos electronicos de
la Universidad de Santiago de Compostela, teniendo en cuenta el principio de neutralidad
tecnologica.

d) Proponer las lineas de actuacién que se seguiran en la incorporacién de nuevos
procedimientos administrativos electrénicos, incluyendo un orden de prioridad para su im-
plantacion.

e) Informar, antes da su aprobacion, sobre la propuesta de normativas generales de la
USC en materia de administracion electronica.

f) Proponer acciones formativas dirigidas al personal de administracion y servicios de la
Universidad de Santiago de Compostela que guarden relacion con la administracion elec-
tronica o con la modernizacion de los servicios publicos.
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g) Proponer al rector la composicion de un grupo de trabajo en administracion electréni-
ca, cuyo numero de miembros no podra exceder de los cinco.

h) Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el rector o rectora o por el Con-
sejo de Gobierno.

2. La Comisién de Administracion Electrénica estara formada por:
a) El rector o rectora, o persona en quien delegue, que la presidira.

b) La persona titular del Vicerrectorado con competencias en transformacion digital y
TIC.

c) La persona titular de la Secretaria General.
d) La persona titular de la Gerencia o persona en quien delegue.
e) El secretario o secretaria general adjunto.

f) La persona titular del Vicerrectorado con competencias en calidad o persona en quien
delegue.

g) El director o directora del Area TIC.

h) Un funcionario o funcionaria con competencias en administracion electronica, que
actuara como secretario.

Podra asistir a las reuniones, con voz y sin voto, cualquier miembro del PAS o del PDI
que sea invitado.

3. Corresponde al grupo de trabajo en administracién electrénica asistir a la Comision,
preparar y elaborar documentos e informes, realizar el seguimiento ordinario de la ejecu-
cion de los acuerdos adoptados y cualquier otra labor que la Comisién le encomiende.

Articulo 43. Comisién para la Programacion de los Desarrollos TIC

1. Se crea la Comision para la Programacion de los Desarrollos TIC como 6rgano com-
petente para programar los desarrollos TIC necesarios para la digitalizacion de la USC,
conforme a las directrices que fije la Comisién de Coordinacion para la Transformacion
Digital y, cuando proceda, la Comision de Administracion Electrénica.
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2. La Comision estara compuesta por:

a) La persona titular del Vicerrectorado con competencias en transformacion digital y
TIC.

b) La persona titular de la Gerencia.
c) La persona titular de la Secretaria General.
d) La persona que dirige el Area TIC.

3. Las propuestas de desarrollos TIC en los diferentes ambitos seran realizadas por los
grupos de trabajo que se creen a estos efectos. Seran funciones de los grupos de trabajo:

a) Analizar las necesidades de mejora de la Universidad que puedan tener solucion en
un desarrollo tecnoldgico.

b) Proponer la priorizacion de nuevos desarrollos y mejoras de las herramientas exis-
tentes.

c) Elaborar informes sobre la necesidad de introducir mejoras en herramientas existen-
tes o contar con un nuevo desarrollo.

d) Emitir informe sobre la necesidad e idoneidad de nuevos desarrollos, y elevar los do-
cumentos de valoracion e informe a la Comisidon o comisiones que corresponda.

ElI PAS y el PDI con responsabilidades de gestion también podran dirigirse a la Comision
por medio del formulario que se habilite para realizar propuestas tecnoldgicas en transfor-
macion digital.

4. La Comisién analizara las propuestas de nuevos desarrollos para su aplicacion en el
ambito de la gestién de la USC. En particular, determinara las necesidades de recursos hu-
manos y/o presupuestarios para su ejecucion y la programacion temporal correspondiente.

5. Los proyectos de desarrollo aprobados por la Comisién para la Programacion de los
Desarrollos TIC se enviaran al grupo de trabajo que corresponda por razén de la materia,
para su ejecucion y seguimiento. A estos efectos, en cada proyecto se nombrara a un
responsable técnico y a otro funcional, que daran cuenta al grupo de los resultados conse-
guidos.
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Articulo 44. Impulso y ejecucion de la transformacion digital y de la administracion
electronica

1. El Vicerrectorado con competencias en transformacion digital y TIC ejercera sus fun-
ciones en esta materia de acuerdo con las lineas estratégicas que apruebe el Consejo de
Gobierno y las directrices que determine la Comisién de Coordinacion para la Transforma-
cion Digital. Asimismo, ejecutara los acuerdos que adopte la Comision de Programacion de
Desarrollos TIC.

2. La Secretaria General ejercera sus funciones en materia de administracién electré-
nica de acuerdo con lo establecido en este reglamento y con las directrices fijadas por la
Comision de Administracion Electrénica.

Disposicion adicional primera

En los casos no previstos en esta normativa se estara a lo dispuesto en la legislacion de
procedimiento administrativo comun; en particular, en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas, y en la Ley 40/2015,
de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico, y sus disposiciones de desarrollo o
las normas que las sustituyan.

Disposicion adicional segunda

En el momento da aprobacion de este reglamento existen grupos de trabajo para las
siguientes materias: gestién académica y calidad, gestion econdmica, gestion de los re-
cursos humanos, gestion de la investigacion, comunicacion y difusion, infraestructuras y
administracion electronica.

Disposicion transitoria primera

Lo dispuesto en el articulo 34 del presente reglamento sera de aplicacién siempre que
la obtencién de la informacién se pueda hacer mediante acceso de la USC a las platafor-
mas de intermediacion de datos o servicios electronicos habilitados a esta por las distintas
administraciones publicas. Transitoriamente, cuando se trate de informacioén para la que
no exista plataforma de intermediacion de datos o servicio electrénico o la USC no tenga
acceso a estos, la Universidad podra requerir de la persona interesada la presentacion de
la correspondiente documentacion.
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+ + +
+ + +

Disposicion transitoria segunda

Lo dispuesto en los articulos 18, 30, 34, 35 y 36 sera de aplicacion progresiva, en fun-
cion del grado de implantacién de las medidas tecnolédgicas y administrativas necesarias.

Disposicion transitoria tercera

Este reglamento no sera de aplicacion al funcionamiento de los érganos colegiados de
la USC, que se regiran por la ley estatal de régimen juridico del sector publico y por sus
reglamentos de régimen interno.

Disposicion derogatoria

Quedan derogadas las disposiciones de igual o inferior rango que se opongan a lo que
se dispone en este reglamento, y expresamente el Reglamento de administracion elec-
tronica, aprobado por el Consejo de Gobierno el 24 de julio de 2020 (DOG de 17 de sep-
tiembre), y el Reglamento para la gobernanza de las tecnologias de la informacion y de las
comunicaciones de la Universidad de Santiago de Compostela, aprobado por el Consejo
de Gobierno el 12 de mayo de 2017.

Disposicion final primera

Se faculta a la Secretaria General para dictar las instrucciones que sean necesarias
para la aplicacion de este reglamento en materia de administracién electronica.

Disposicion final segunda

Este reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Diario Oficial
de Galicia.
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