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Regulamento de transformaciéon dixital, administracién electrénica e
desenvolvemento das tecnoloxias da informacion e da comunicacion da Universidade
de Santiago de Compostela

Nesta norma tédmase como punto de partida o texto consolidado publicado no Taboleiro
electrénico da USC. Polo tanto, non é posible visualizar as diferentes versidns anteriores da
norma.

Aprobado polo Consello de Goberno o 23 de xullo de 2021
Modificado polo Consello de Goberno o 23 de febreiro de 2023

Nos ultimos anos a Universidade de Santiago de Compostela (USC) aprobou diversas
normativas coa finalidade de pofer en marcha a administracién electrénica nas suas
actuaciéns e procedementos. En particular, é preciso destacar o Regulamento polo que se
implantan medios electrénicos que facilitan o acceso dos cidadans aos servizos publicos da
Universidade de Santiago de Compostela e se crean a sede electroénica, o rexistro electrénico e
o taboleiro de anuncios da USC, aprobado polo Consello de Goberno o 29 de xaneiro de 2013 e
modificado posteriormente por acordos do mesmo érgano do 3 de marzo de 2017 e do 21 de
xufio de 2019.

A experiencia acumulada e a entrada en vigor da Lei 39/2015, de 1 de outubro, do
procedemento administrativo comun das Administracidns publicas e da Lei 40/2015, de 1 de
outubro, de réxime xuridico do sector publico, levaron a elaboraciéon dun novo Regulamento de
Administraciéon Electrénica adaptado as esixencias legais do momento, que foi aprobado polo
Consello de Goberno o 24 de xullo de 2020.

Recentemente aprobouse o Real Decreto 203/2021, do 30 de marzo, polo que se aproba o
Regulamento de actuacién e funcionamento do sector publico por medios electrénicos, de
obrigado cumprimento para todas as administraciéns publicas, o que fai necesaria unha
adaptacién do regulamento da Universidade nesta materia.

Ao mesmo tempo e de conformidade cos principios do Plan de Dixitalizacién das
Administraciéns Publicas 2021-2025, enmarcado na estratexia dixital da Unién Europea, a
Universidade aposta por avanzar no proceso de transformaciéon dixital coa mdaxima
colaboracién dos membros da comunidade universitaria no seu desefio e implantacion.

A planificacién deste proceso, no que é preciso integrar a propia administracion electrénica,
aconsella organizar de maneira conxunta todos os aspectos relacionados coa dixitalizacion
para darlle coherencia & toma de decisions e axilizar a sia execucién. Esta é a razon de que se
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unifique nun sé documento xuridico a regulaciéon sobre a administracion electrénica e a
gobernanza da transformacién dixital e dos desenvolvementos tecnoléxicos necesarios para a
consecucion deste obxectivo.

CAPITULO | - Disposiciéns xerais

Artigo 1. Obxecto e dmbito de aplicacion

1. Este Regulamento ten por obxecto regular o uso de medios electronicos na actividade
administrativa da Universidade de Santiago de Compostela (USC) e as relaciéns a través
destes medios cos membros da comunidade universitaria, cidadans e outras entidades
publicas e privadas, asi como establecer o sistema de gobernanza da transformacién dixital,
da administracion electronica e do desenvolvemento das Tecnoloxias da Informacién e da
Comunicacion (TIC) na USC.

2. As suas disposicidns son de aplicacion:
a) A todos os 6rganos e unidades administrativas da USC.

b) Aos membros da comunidade universitaria (estudantes, persoal docente e investigador, e
persoal de administracién e servizos).

c) As demais persoas fisicas e xuridicas que se relacionen por medios electrénicos coa USC.
Artigo 2. Obriga de relacionarse electronicamente coa USC

Ademais dos suxeitos obrigados pola normativa estatal aplicable, os membros da
comunidade universitaria (estudantes, PDI e PAS) estaran obrigados a relacionarse coa USC a
través de medios electrdnicos para os procedementos tramitados por esta Universidade,

agas que non sexa viable tecnicamente en atencion a especialidade do procedemento ou
exista unha regulacion do procedemento especial en contrario.

CAPITULO Il - A sede electrénica da USC

Artigo 3. Definicién da sede electrdnica

1. A sede electronica da USC é o enderezo electrénico que posibilita o exercicio do dereito de
acceso aos servizos publicos da USC, por medios electronicos, aos membros da comunidade
universitaria e ao resto de cidadans que se relacionen con ela.

2. O enderezo electrénico de referencia da sede é https://sede.usc.es ou https://sede.usc.gal

3. A sede electrdnica rexerase, ademais de polo presente regulamento, pola lexislacion
estatal e autondmica aplicable.
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Artigo 4. Principios que rexen a sede electrénica

A sede electréonica da USC estd suxeita aos principios de transparencia, publicidade,
responsabilidade, calidade, seguridade, dispofiibilidade, accesibilidade, neutralidade e
interoperabilidade.

Artigo 5. Dispoiiibilidade

A sede electrdnica da USC estara dispofiible todos os dias do ano, durante as vinte e catro
horas do dia, sen prexuizo das interrupcions que se produzan por razéns técnicas.

As interrupcidns programadas serdan comunicadas na mesma sede electrénica coa maior
antelacion posible.

Artigo 6. Titularidade e xestién

1. A titularidade, xestion e administracion da sede correspondelle & USC no pleno exercicio
das suas competencias.

2. O érgano responsable da xestion e seguridade da sede electrénica da Universidade de
Santiago de Compostela é a Secretaria Xeral. Igualmente, corresponderalle a coordinacion e
supervisién da implantaciéon das medidas xuridicas, tecnoldxicas e administrativas que se
sinalan no presente Regulamento e as resoluciéns que se diten na sua aplicacion.

3. As tarefas de administracion material e mantemento da sede electrdnica correspdndenlle
4 Area de Tecnoloxias da Informacién e da Comunicacién (ATIC). En especial, implantaranse
as medidas de seguridade necesarias para garantir a accesibilidade e integridade da
informacion e os servizos ofrecidos na sede.

4. Por resolucién reitoral regularase o procedemento de autorizacion de acceso a
aplicacidns, recursos e servizos da Universidade de Santiago de Compostela, no que se
contemplard o acceso a administraciéon da sede ao persoal de administracion e servizos da
uscC.

Artigo 7. Contido da sede

1. A sede electronica da USC contera os apartados de Informacion da sede, Servizos xerais e
Servizos persoais.

2. O apartado de Informacion da sede contera polo menos un apartado de aspectos técnicos,
as canles de acceso aos servizos e a normativa de proteccion de datos de cardcter persoal.

3. O apartado de Servizos xerais conterd polo menos o Catalogo de procedementos e o
Taboleiro oficial de anuncios.

4. O apartado de servizos persoais conterd polo menos o Rexistro electrénico para a
presentacién de solicitudes, escritos e comunicacidns.
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Artigo 8. Catélogo de procedementos

1. O catalogo de procedementos administrativos susceptibles de seren tramitados a través
de medios electrdnicos estara situado no apartado de Servizos xerais na sede electroénica.

2. En cada procedemento poderase acceder a informacidn relativa a este, que en todo caso
debera conter as instruciéns xerais para a tramitacién, o 6rgano competente, os efectos do
silencio administrativo e os recursos que procedan contra a resolucién e 6rgano perante o
que se terian que interpofier, con indicacion dos prazos.

3. Os d6rganos/unidades/servizos da USC solicitaranlle @ unidade administrativa que se
determine a incorporacion, modificacién ou supresién dun novo procedemento
administrativo e/ou dunha actuacién electrénica automatizada.

Artigo 9. Caixa de queixas e suxestidns

1. A sede electrénica contard cun formulario para que os membros da comunidade
universitaria e os cidadans poidan presentar as queixas e suxestidons en relacion co
funcionamento da sede. As consultas que versen sobre materias distintas non serdn
admitidas e reenviaranse a caixa de correo do 6rgano ou servizo que corresponda.

2. A presentacion dunha queixa ou suxestion non supord o inicio dun procedemento
administrativo.

CAPITULO lII - Identificacién e sinatura electrénica

Artigo 10. Identificacién da sede

A sede electronica da USC identificarase mediante un selo electrénico baseado nun
certificado electrénico recofiecido ou cualificado que redna os requisitos esixidos pola
lexislacion de sinatura electrdnica.

Artigo 11. Selo de 6rgano

1. Cando a actuacién administrativa sexa realizada de forma automatizada debera utilizarse
o selo electrénico de érgano da USC ou o correspondente ao 6rgano administrativo que tefa
atribuidas as competencias. Estes selos electrdnicos incorporardn unha referencia especifica
a Universidade de Santiago de Compostela.

2. A creacién de selos electronicos vinculados a determinados 6rganos administrativos
realizarase mediante resolucién da Secretaria Xeral da Universidade.

3. Correspondelle & Secretaria Xeral a custodia dos selos electrénicos de 6rgano da USC.

Artigo 12. Acceso da cidadania e membros da comunidade universitaria & sede
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1. Para acceder aos servizos desde a sede electrdnica, a cidadania e os membros da
comunidade universitaria poderdn utilizar os sistemas de identificacion e sinatura
electrénica admitidos pola USC, conforme & politica de sinatura da Universidade. En todo
caso, deberanse empregar certificados recofiecidos ou cualificados para a realizacién
daquelas actuacions que requiran asegurar a integridade e a autenticidade de documentos
electronicos.

2. Para facilitar o acceso de persoas de nacionalidades distintas da espafiola a
procedementos administrativos da USC poderdn utilizarse de xeito excepcional outros
sistemas de acceso en determinadas convocatorias da USC, procurando que sexan
mecanismos de identificacion que utilicen credenciais de servizos de identificacién de
terceiros de ampla difusién nas relacidéns electronicas. Estes medios de identificacion non
serdn de uso xeral, sendn que terdn que autorizarase de forma expresa mediante resolucién
da Secretaria Xeral, logo de informe preceptivo da ATIC, para cada procedemento onde se
demanden.

3. Na sede electrénica figurardn os sistemas e certificados electrénicos admitidos para
relacionarse electronicamente coa USC e establecidos na politica de sinatura da USC.

Artigo 13. Asistencia no uso de medios electrénicos

1. A USC asistira no uso de medios electrénicos as persoas interesadas que asi o soliciten,
sempre que non se trate de suxeitos obrigados a relacionarse electronicamente coa
Universidade.

2. Asi mesmo, se algunha persoa interesada non dispon dos medios electrénicos necesarios,
a sua identificacion e/ou sinatura electrénica no procedemento administrativo podera ser
validamente realizada por persoal funcionario mediante o uso do sistema de sinatura
electronica para o que estea debidamente habilitado.

Neste caso, serd necesario que a persoa interesada se identifique perante o persoal
funcionario e preste o seu consentimento expreso para esta actuacién, debendo quedar
constancia disto.

3. A USC manterd actualizado un rexistro do persoal funcionario habilitado para a
identificacién ou sinatura regulada neste artigo.

CAPITULO IV - O Rexistro electrénico da USC

Artigo 14. Definicién

1. O Rexistro electrénico da USC é o medio para a recepcién e remisiéon electrdnica de
solicitudes, escritos e comunicaciéns relativos aos procedementos administrativos que
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sexan competencia da Universidade. Cando mediante o Rexistro electrénico da USC se
presenten solicitudes, escritos e comunicacidons que non vaian dirixidas a un érgano/unidade
/servizo da USC, tal presentacién non producird efecto ningln e terase por non realizada.

2. O 6rgano responsable do funcionamento procedemental do Rexistro electrénico da USC é
a Secretaria Xeral.

3. A xestion ordinaria do Rexistro electrdnico realizarana as Oficinas de Asistencia en
Materia de Rexistros dos campus de Santiago de Compostela e Lugo.

Artigo 15. Funcionalidades do Rexistro electrénico
O Rexistro electrénico da USC ten as seguintes funcionalidades:
a) A recepcion de escritos, solicitudes e comunicacions.

b) A expedicion de xustificantes/recibos electrénicos acreditativos da presentacion dos
devanditos escritos, solicitudes e comunicacions.

¢) A anotacion dos asentos de entrada dos devanditos escritos, solicitudes e comunicacions.

d) A remisién de escritos, solicitudes e comunicacidns aos 6rganos ou unidades destinatarias
na Universidade.

e) A anotacién dos asentos de saida dos acordos, resolucidns, notificacidons e comunicacions
da USC.

f) Calquera outra que se lle atribua legal ou regulamentariamente.
Artigo 16. Modelos normalizados de solicitudes, escritos e comunicaciéns

1. A presentacion de solicitudes, escritos e comunicacions ante a USC mediante o Rexistro
electronico debera realizarse utilizando o modelo normalizado xeral ou ben o especifico para
o procedemento de que se trate, que estaran dispofiibles na sede electrénica da USC.

2. Os o¢rganos/unidades/servizos da USC solicitaranlle & unidade administrativa que se
determine a incorporacién, modificacién ou supresion dun novo modelo normalizado de
solicitude, escrito ou comunicacion.

3. En todo caso, nos modelos normalizados de solicitude deberd figurar un enderezo de
correo electrénico para os efectos de comunicacién para a posta a disposicion da
notificacion. Con cardcter complementario podera indicarse un enderezo postal ou un
numero de teléfono.

4. As solicitudes, escritos e comunicacions deberan achegarse conforme ao establecido no
artigo 66 da Lei 39/2015, do 1 de outubro. Poderan ser obxecto de emenda cando concorra
algunha das seguintes circunstancias especificas da tramitacion electrénica:
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a) Cando contefian cédigo malicioso ou dispositivo susceptible de afectar & integridade ou
seguridade do sistema.

b) Cando non se cubran os campos requiridos como obrigatorios nos formularios
normalizados, ou a informacion contida presente incongruencias ou omisions que impidan o
seu tratamento.

c) Cando non se utilice o formulario especifico para o procedemento de que se trate.

5. Nos casos de necesidade de emenda, o 6rgano/unidade/servizo competente requiriralle a
persoa interesada que, nun prazo de dez dias, emende a falta ou achegue os documentos
preceptivos, con indicacién de que, se asi non o fixera, entenderase que desiste da sua
peticion ou que decae o seu dereito ao tramite correspondente, logo de resolucién ditada
para o efecto. Cando se trate dunha solicitude de iniciacidn da persoa interesada a data da
emenda considerarase como a data de presentacién da solicitude.

6. Inadmitiranse a tramite aquelas solicitudes, escritos e comunicaciéns recibidas no rexistro
electrdénico que non se dirixan a un drgano/unidade/servizo da Universidade agds que estas
podan ser remitidas ao organismo competente a través do Sistema de Interconexion de
Rexistros.

7. Para os efectos deste regulamento considéranse interaccions informais coa cidadania
aquelas comunicaciéns que se efectlen a través de canles dixitais como caixas de correo
electrénico ou redes sociais coa finalidade de proporcionar informacion xeral ou dar unha
resposta de natureza informativa a determinadas cuestidns. Estas interaccions informais en
ningun caso serdn vinculantes nin para a persoa que as formula nin para o érgano/unidade
/servizo que as responda e non serviran para a valida presentacién de solicitudes, escritos e
comunicacions.

Artigo 17. Datas e horario de apertura

1. O Rexistro electréonico da USC permitird a presentacién de escritos, solicitudes e
comunicaciéns todos os dias do ano, durante as vinte e catro horas do dia, tendo en conta
que determinados formularios sé estaran dispofiibles nos prazos indicados na convocatoria
correspondente.

2. S6 cando concorran razons xustificadas de mantemento técnico ou operativo podera
interromperse, polo tempo imprescindible, a recepcién de solicitudes, escritos e
comunicacions. A interrupcion debera anunciarselles aos potenciais usuarios e usuarias do
Rexistro coa antelacién que resulte posible. En supostos de interrupcion non planificada no
funcionamento do Rexistro electronico, e sempre que sexa posible, visualizarase unha
mensaxe que comunique tal circunstancia.

3. Establecerase regulamentariamente a ampliacion de prazos asi como o protocolo para
seguir no caso de incidencias técnicas non imputables as persoas interesadas na
presentacién de solicitudes, escritos e comunicaciéns.
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4. Na sede electrénica publicarase o calendario de dias inhabiles relativo aos procedementos
e tramites na USC.

5. O coémputo de prazos rexerase polo establecido na normativa estatal do procedemento
administrativo comun das administraciéns publicas.

Artigo 18. Sistemas e certificados admitidos

1. Na sede electrdnica estara dispofiible a informacién sobre a relacidon de prestadores de
servizos de certificacion e tipos de certificados electrdnicos recofiecidos ou cualificados que
amparen a identificacién e as sinaturas electrdnicas con que é admisible a presentacién de
solicitudes, escritos e comunicacions.

2. Para presentar declaraciéns responsables e determinadas solicitudes, interpor recursos,
desistir de accidns ou renunciar a dereitos serd necesaria a sinatura con certificados
electronicos recofiecidos ou cualificados.

3. As persoas xuridicas relacionaranse coa USC mediante os certificados electrénicos
admitidos, conforme & politica de sinatura da Universidade. A USC poderd adherirse ao
rexistro de apoderamentos da Administracion xeral do Estado ou da Comunidade Auténoma,
ou ter un rexistro propio.

Artigo 19. Representacién

1. Cando nunha solicitude haxa mais dunha persoa interesada, a solicitude deberd ir
acompafiada dun documento coa autorizacion expresa da representacidn, e as actuaciéns
seguiranse coa persoa que se sinalase expresamente ou, na slUa ausencia, coa persoa
interesada que figure en primeiro lugar da solicitude.

2. Calquera persoa fisica con capacidade de obrar podera representar por via electrénica a
outras persoas, fisicas ou xuridicas, sempre que acredite a citada representacién mediante a
achega de apoderamento suficiente ou mediante outro medio admitido en dereito.

3. Para formular solicitudes, presentar declaracidons responsables ou comunicaciéns,
interpofier recursos, desistir de accions e renunciar a dereitos en nome doutra persoa,
deberd acreditarse a representacion. Para os actos e xestions de mero tramite presumirase
esa representacion.

4. Baixo a dependencia das Oficinas de Asistencia en Materia de Rexistros xestionarase o
Rexistro electréonico de apoderamentos.

Artigo 20. Oficinas de Asistencia en Materia de Rexistros

1. As persoas que non estean obrigadas a relacionarse a través de medios electrénicos coa
USC poderan voluntariamente presentar escritos, solicitudes e comunicacions
presencialmente nas Oficinas de Asistencia en Materia de Rexistros da USC, logo da
acreditacion da sua identidade.
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2. O numero de Oficinas de Asistencia en Materia de Rexistros e as suas funcidns
determinanse nunha norma especifica.

Artigo 21. Copias electroénicas

A Administracion universitaria podera obter imaxes electronicas dos documentos privados
achegados polos cidadans, asi como realizar copias electrénicas de documentos en soporte
papel, garantindo a sua autenticidade, integridade e conservacion do documento electrénico
tanto para o procedemento concreto como para calquera outro que tramite a
Administracion universitaria, sempre que a normativa ou os procesos técnicos o permitan.

Artigo 22. Recibos acreditativos da presentacién de escritos, solicitudes e comunicaciéns

1. O Rexistro electrénico xerard automaticamente un recibo da presentacion realizada, o que
constituird o seu Unico xustificante.

7

2. No recibo acreditativo figuraran as ligazéns & instancia solicitada e aos documentos
achegados, que se arquivaran nun repositorio documental da USC.

3. As persoas interesadas poderan presentar documentos complementarios & solicitude
sempre que non excedan un determinado volume que se fixara na informacion da sede.

4. A presentacién de escritos, solicitudes e comunicaciéns dard lugar a asentos
individualizados, que incluiran:

a) O numero de rexistro de entrada individualizado.

b) No caso de persoas fisicas, a identidade destas, o nimero do seu DNI ou equivalente, asi
como un enderezo de correo electrénico que operard como mecanismo de aviso de
notificaciéns.

c) No caso de persoas xuridicas, os datos da identidade desta e da persoa fisica
representante, asi como un enderezo de correo electréonico que operara como mecanismo de
aviso de notificacidns.

d) A data e hora de presentacion.

e) O procedemento ao que se refire a solicitude, de ser o caso.

f) O contido da solicitude rexistrada.

g) Informacién de documentos anexos presentados.

h) Calquera outra informacion que se xulgue necesaria.

5. O arquivo da documentacion dos asentos correspondera ao érgano competente para a
tramitacion do procedemento.
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Artigo 23. Rexistro de saida

1. A expedicién de acordos, resolucidns, escritos, comunicacions e notificacions electrdénicas
realizadas pola Administracién universitaria dara lugar a asentos individualizados, que
incluiran polo menos:

a) o numero de rexistro de saida individualizado.

b) a data e hora de saida.

c) a unidade expedidora.

d) o extracto do contido do escrito rexistrado.

e) a persoa destinataria do escrito.

f) calquera outra informacion que se xulgue necesaria.

2. O Rexistro electrdnico xerara automaticamente o nimero de rexistro de saida.
CAPITULO V - Normas sobre tramitacion electrénica dos procedementos

Artigo 24. Emision de certificados electrénicos

A Universidade de Santiago de Compostela, a través do provedor ou provedores de servizos
de certificacion cos que tefia contrato vixente, emitird certificados electrénicos para seren
usados pola Universidade e polos seus traballadores, de acordo cos usos especificos para os
cales se emitan en cada caso.

Artigo 25. Certificados electrénicos de persoa fisica

1. A USC admitird como sistema de identificacién e sinatura electrdnica os certificados
electrénicos de persoa fisica indicados na sua politica de sinatura.

2. A expedicion de certificados electrénicos de persoa fisica poderd ser realizada nas
diferentes Oficinas de Asistencia en Materia de Rexistro habilitadas para tal fin e nas
Unidades de Xestion de Centros e Departamentos. As devanditas oficinas e unidades
colaboraran no mantemento, renovacion e xestion dos certificados e deberan comunicarlle &
Secretaria Xeral calquera incidencia que se detecte.

3. A regulacién destes certificados serd a que estableza o provedor ou provedores de
servizos de certificacion concertado coa Universidade.

Artigo 26. Certificados de empregado publico
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1. A USC podera emitir un certificado de empregado publico (CEP) para todos aqueles cargos
e postos que emitan resoluciéns ou acordos que teflan eficacia fora da USC ou que
comporten capacidade especifica de sinatura ou de representacion en nome da Universidade.

2. S6 se outorgaran certificados de empregado publico a persoal da USC, empregados
publicos con calquera vinculo xuridico, sempre en situacion de activo e que exerzan as suas
funciéns na Universidade de Santiago de Compostela.

3. Os certificados de empregado serdn revogados ao cesaren nas suas funciéns do cargo ou
posto na USC ou ao cesaren o seu vinculo con ela.

4. A sinatura con CEP acreditara a identidade do titular e a ocupacién do cargo ou posto, e
tera plenos efectos no procedemento.

5. A solicitude de CEP debera realizarse persoalmente a través da sede electrénica. Con
anterioridade & expedicion, procederase a comprobar que o titular presta os seus servizos na
USC. O rexistro e a expedicién de certificados de empregado publico serdn realizados
exclusivamente nas Oficinas de Asistencia en Materia de Rexistros do campus de Santiago e
de Lugo por persoal nomeado para tal fin. Os demais érganos, unidades e servizos da USC
deberdn colaborar no mantemento e xestiéon dos certificados e deberdn comunicarlle &
Secretaria Xeral calquera incidencia que se detecte.

6. Para a renovacion de claves con ou sen renovacién da tarxeta fisica, o procedemento sera
0 mesmo que para a emision inicial do certificado.

7. A revogacién do CEP producirase cando concorra algun dos seguintes casos:

a) De oficio, cando unha persoa deixe de prestar os seus servizos ou cese no cargo ou posto,
ou polo seu uso indebido.

b) A instancia de parte, por destrucion ou perda da tarxeta, por necesidade de cambio da
clave privada, ou pola sua caducidade.

8. Un certificado revogado non pode volver utilizarse e non pode levantarse a revogacion nin
anularse de ningunha outra forma, pero podera volver solicitarse un novo en caso de que se
modifiquen as circunstancias da revogacion.

9. Quen sexa titular do CEP sera responsable exclusivo da custodia e uso das claves privadas
de sinatura, sen que poida comunicar, ceder ou autorizar a un terceiro o seu uso.

10. A entrega do CEP supdn as seguintes obrigas:
a) Advertir 4 Secretaria Xeral de calquera erro nos datos almacenados.
b) Comunicar igualmente & Secretaria Xeral calquera variacion no posto de traballo.

c) Non comunicar as claves a terceiras persoas.

Este documento é de caracter informativo e non ten valor xuridico. Esta elaborado unicamente a partir das normas publicadas en Lex.gal.
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d) Solicitar a renovacién dos certificados contidos na tarxeta antes de que expire o seu
periodo de validez.

e) Realizar un uso exclusivo e adecuado do certificado en base as competencias e facultades
atribuidas polo cargo ou posto de traballo.

f) Asumir a presente normativa ou a que se dite no seu desenvolvemento ou substitucion.
Artigo 27. Certificado de representacién de persoa xuridica

1. O persoal da Universidade que precise obrigatoriamente dun certificado de representacion
de persoa xuridica para cumprir coas suas funcidns, debera contar cunha autorizacién do
reitor ou reitora para a sua tramitacion perante a Axencia Tributaria (AEAT).

2. Correspondelle & Secretaria Xeral a tramitacién das devanditas autorizacidns.
Artigo 28. Documentos publicos administrativos

1. A USC emitira os documentos publicos administrativos a través de medios electrdnicos, a
menos que a sua natureza esixa outra forma mais axeitada de expresion e constancia.

2. Os documentos electrénicos administrativos deben cumprir os requisitos de validez
previstos na normativa reguladora.

3. Consideraranse validos os documentos electrénicos administrativos que, cumprindo os
requisitos previstos, sexan trasladados a unha terceira persoa a través de medios
electrdnicos.

4. A sede electroénica dispora dun sistema para que unha terceira persoa poida comprobar a
autenticidade e integridade dos documentos emitidos orixinalmente en forma electrénica
pola Universidade, mediante un cédigo seguro de verificacién (CSV). Este CSV inserirase en
todos os documentos xerados en formato electrénico. Tamén podera incluirse en copias
auténticas de documentos en formato papel.

5. Por acordo do Consello de Goberno aprobarase a politica de xestién de documentos
administrativos electrénicos da USC.

Artigo 29. Sinatura de documentos publicos administrativos

1. Os documentos electrdnicos que tefian efectos administrativos nun procedemento, tales
como resolucions ou acordos, deberdn estar asinados polo cargo ou polo persoal funcionario
que tefla as competencias para ditalos ou unha delegacion expresa. A sinatura realizarase
cun certificado de empregado publico. Asi mesmo, o documento deberd incluir un cédigo
seguro de verificacion do acto administrativo que permita a sua verificacion a través da sede
electrénica da USC.

Este documento é de caracter informativo e non ten valor xuridico. Esta elaborado unicamente a partir das normas publicadas en Lex.gal.
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2. Os documentos da USC que formen parte dun procedemento administrativo que tefian
efectos fronte a terceiros ou con efectos noutras administracions publicas deberdn asinarse
con certificado de empregado publico e mediante o uso da ferramenta corporativa de
portasinaturas.

3. A sinatura de documentos en procedementos de tramitacion internos realizarase
ordinariamente con sinatura con clave concertada ou certificados persoais e mediante o uso
da ferramenta corporativa de portasinaturas.

Artigo 30. Expediente administrativo electrénico

1. Os expedientes administrativos terdn formato electrénico e formaranse mediante a
agregacion ordenada de cantos documentos, probas, ditames, informes, acordos,
notificaciéns e demais dilixencias deban integralos, asi como dun indice numerado de todos
os documentos que contefia cando se remita, segundo o establecido na lei estatal do
procedemento administrativo comun.

2. A formacién dos expedientes electréonicos é competencia do érgano, unidade ou servizo
responsable da sua tramitacion.

3. O dereito de acceso ao expediente electrénico das persoas interesadas no procedemento
e, de ser o caso, & obtencién de copia total ou parcial deste, entenderase satisfeito coa
remision dun enderezo electrénico ou localizador, no caso de existir, que dea acceso ao
expediente posto a disposicién.

Artigo 31. Actuacién administrativa automatizada

Por resolucidn da Secretaria Xeral autorizarase a utilizacién de selos de 6rgano en
determinados procedementos automatizados da USC.

Artigo 32. Comunicaciéns internas

1. As comunicacions internas son as transmisions de documentos que se producen entre os
organos, servizos e unidades administrativas da Universidade de Santiago de Compostela,
que son parte dun procedemento administrativo e, polo tanto, dun expediente
administrativo. Poderanse considerar tamén comunicacions internas os escritos de tramites
ordinarios intercambiados entre 6rganos que requiran a constancia da autoria, o envio, a
entrega e a lectura destes.

2. As comunicacions internas realizaranse por medios electrdnicos e non seran obxecto dun
asento de rexistro oficial, ainda que poderd quedar constancia delas por medio das
aplicacions corporativas de xestion da USC, non sendo necesario o envio fisico da
documentacién.

Artigo 33. Notificacions electrénicas

Este documento é de caracter informativo e non ten valor xuridico. Esta elaborado unicamente a partir das normas publicadas en Lex.gal.
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1. Practicaranse as notificaciéons por medios electrdénicos cando o interesado estea obrigado
a relacionarse electronicamente coa USC, ou cando sen estar obrigado decidira relacionarse
voluntariamente deste xeito.

2. A recepcién de notificacions electrénicas é obrigatoria para todos os membros da
comunidade universitaria e para o resto de cidadans ou entidades obrigados a relacionarse
electronicamente coa USC.

3. As notificacions por medios electronicos practicaranse mediante comparecencia na sede
electronica da USC.

4. A notificacion entenderase rexeitada cando transcorresen dez dias naturais dende a posta
a disposicién da notificacién sen que se acceda ao seu contido. En tal caso, entenderase para
todos os efectos efectuado o tramite de notificacidon e continuarase coa tramitaciéon do
procedemento.

5. As notificacions electronicas, o seu contido e os medios electrénicos polos que se realicen,
respectaran os principios de accesibilidade e usabilidade de acordo coas normas establecidas
ao respecto.

6. Nos supostos de sucesién de persoas fisicas ou xuridicas a practica das notificaciéns
realizarase de acordo co establecido na normativa estatal de aplicacion.

7. A Administracién universitaria enviard @ persoa interesada ou, de ser o caso a quen a
represente, un aviso informandoa da posta a disposicién da notificacion medidante o
procedemento de comparecencia en sede. O aviso remitirase ao enderezo de correo
electrénico indicado pola persoa interesada. A falta de practica deste aviso, de caracter
informativo, non impedird que a notificacion sexa considerada plenamente valida.

Artigo 34. Intercambio e/ou consulta de documentos doutras administraciéns publicas

1. As persoas interesadas teran dereito a non achegar documentos que xa se atopen en
poder da Universidade ou fosen elaborados por outra Administracion.

2. A Universidade podera consultar ou solicitar documentos doutras administraciéns, sempre
que a obtencién da informacién poida facerse mediante plataformas de intermediacion de
datos ou servizos electrénicos habilitados para este efecto aos que a USC tefia acceso, e que
a persoa interesada expresara a sua non oposicion a consulta.

Artigo 35. Copias electrdnicas auténticas

A competencia para a expedicion de copias auténticas de documentos publicos
administrativos da Universidade correspondelle as unidades tramitadoras respecto aos
expedientes que xestionen, ao persoal habilitado das Oficinas de Asistencia en Materia de
Rexistros respecto & documentacion que se presente para ser incorporada a un expediente
electronico, e ao Arquivo Histérico Universitario.

Este documento é de caracter informativo e non ten valor xuridico. Esta elaborado unicamente a partir das normas publicadas en Lex.gal.
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Artigo 36. Arquivo electrénico

A USC mantera un arquivo electronico unico dos documentos electrdnicos que correspondan
a procedementos finalizados, nos termos e condicidéns establecidos na normativa reguladora
aplicable.

CAPITULO VI - O taboleiro de anuncios oficial

Artigo 37. Definicion

1. O taboleiro de anuncios oficial da USC, que estara dispofiible na sede electronica, é o lugar
onde se leva a cabo a publicacién oficial dos acordos e resoluciéons da Universidade de
Santiago de Compostela que non tefian natureza de disposicions normativas de caracter
xeral, as cales deberan ser publicadas no Boletin Oficial da USC, sen prexuizo da sua
publicacién, cando corresponda, noutros diarios oficiais.

2. Tamén se publicardn no taboleiro de anuncios oficial da Universidade os acordos e
resolucions dos centros, departamentos, institutos e outras estruturas universitarias, cuxos
taboleiros fisicos se suprimirdn progresivamente.

Artigo 38. Eficacia

1. A eficacia dos acordos, resolucidns e actos administrativos estard determinada pola data
da publicacién no taboleiro de anuncios oficial da USC, agds que nas normas reguladoras dos
procedementos se supedite a sta vixencia a publicacién nalgun boletin oficial, momento a
partir do cal comezaran a contar os prazos legais.

2. A publicacién no taboleiro de anuncios electrénico dos acordos e resolucidéns conferiralles
o cardcter oficial e auténtico e xerard plenos efectos xuridicos.

3. A insercion posterior no Boletin Oficial da USC dos acordos e resolucidns xa publicados no
taboleiro electrénico ou boletin correspondente terd cardcter meramente informativo e
complementario.

Artigo 39. Accesibilidade

1. Garantese o acceso ao contido do taboleiro de anuncios oficial da USC a toda a cidadania,
sen prexuizo de que en funcién do caracter do documento obxecto de publicacién se poida
restrinxir 3 comunidade universitaria ou as persoas interesadas nun concreto procedemento
administrativo.

2. Cando os contidos do taboleiro de anuncios oficial inclian datos de caracter persoal a
publicidade preferentemente terd caracter temporal. No caso de normas xerais vixentes e
para os actos ou resolucidns definitivas, o acceso sera permanente.

Artigo 40. Estrutura do taboleiro de anuncios oficial
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No taboleiro de anuncios oficial incluiranse todos os documentos publicados ata que se
proceda a sua retirada, de ser o caso. Asi mesmo, incluird un buscador para a localizacion de
documentos.

CAPITULO VIl - Organizacién da transformacién dixital e da administracién electrénica na
Universidade de Santiago de Compostela

Artigo 41. Comisién de Coordinacion para a Transformacion Dixital

1. Créase a Comisién de Coordinacién para a Transformacion Dixital da Universidade de
Santiago de Compostela como o6rgano superior encargado de velar polo adecuado
desenvolvemento do proceso de transformacion dixital da Universidade e de fixar as

directrices neste materia.

2. A Comision desenvolverd as suas funciéns no marco das liflas estratéxicas que aprobe o
Consello de Goberno.

3. Correspondera a esta Comisién, co asesoramento experto que proceda, analizar o
potencial de novas tecnoloxias para a sua aplicaciéon nos ambitos da xestion, da docencia e
da investigacion e a innovacion da USC asi como a viabilidade da suda implantacién.

4. A Comisién estara composta por:

a) O reitor ou reitora, que a presidira

b) A persoa titular da Vicerreitoria con competencias en transformacién dixital e TIC

c) A persoa titular da Vicerreitoria con competencias en profesorado

d) A persoa titular da Vicerreitoria con competencias en investigacién

e) As persoas titulares das Vicerreitorias con competencias en titulacidns e/ou organizacién
académica

f) A persoa titular da Secretaria Xeral

g) A persoa titular da Xerencia

Artigo 42. Comisién de Administracién Electrénica

1. Correspondelle a Comisiéon de Administracion Electronica impulsar o uso da

Administracion electréonica na USC e o seguimento do mesmo. En concreto, son funciéns
desta Comision:
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a) Priorizar o desenvolvemento e implantacion da Administracién electrénica e o uso das TIC
na actividade administrativa e académica da Universidade de Santiago de Compostela.

b) Elaborar un informe anual que serd elevado ao Consello de Goberno.

c) Decidir acerca dos programas e aplicaciéns que se pretendan utilizar para a tramitacién
electrénica dos procedementos, e sobre a relacion de estandares, ferramentas e normas
técnicas que serdn adoptadas polos diferentes procedementos electrénicos da Universidade
de Santiago de Compostela, tendo en conta o principio de neutralidade tecnoloxica.

d) Propor as lifias de actuacion que se seguiran na incorporacién de novos procedementos
administrativos electrénicos, incluindo unha orde de prioridade para a sua implantacién.

e) Informar, antes da sua aprobacién, sobre a proposta de normativas xerais da USC en
materia de Administracion electrénica.

f) Propor acciéns formativas dirixidas ao persoal de administracion e servizos da
Universidade de Santiago de Compostela que garden relacion coa Administracién electrénica
ou coa modernizacion dos servizos publicos.

g) Propor ao reitor a composicion dun grupo de traballo en Administracion Electrénica, cuxo
ndmero de membros non podera exceder de cinco.

h) Calquera outra funcion que lle sexa encomendada polo reitor ou reitora ou polo Consello
de Goberno.

2. A Comisién de Administracién Electrdnica estara formada por:

a) O reitor ou reitora, ou persoa na que delegue, que a presidira

b) A persoa titular da Vicerreitoria con competencias en transformacion dixital e TIC

c) A persoa titular da Secretaria Xeral

d) A persoa titular da Xerencia ou persoa na que delegue

e) O secretario ou secretaria xeral adxunto

f) A persoa titular da Vicerreitoria con competencias en calidade ou persoa en quen delegue
g) O director ou directora da Area TIC

h) Un funcionario o funcionaria con competencias en administracién electrdnica, que actuara
como secretario

Podera asistir as reunions, con voz e sen voto, calquera membro do PAS ou do PDI que sexa

invitado.
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3. Correspondelle ao grupo de traballo en Administracion Electrénica asistir & Comision,
preparar e elaborar documentos e informes, realizar o seguimento ordinario da execucion
dos acordos adoptados e calquera outro labor que a Comisién lle encomende.

Artigo 43. Comisién para a Programacién dos Desenvolvementos TIC

1. Créase a Comision para a Programacion dos Desenvolvementos TIC como drgano
competente para programar os desenvolvementos TIC necesarios para a dixitalizacién da
USC, conforme as directrices que fixe a Comisidn de Coordinacién para a Transformacion
Dixital e, cando proceda, a Comisién de Administracién Electroénica.

2. A Comisidn estara composta por:

a) A persoa titular da Vicerreitoria con competencias en transformacion dixital e TIC

b) A persoa titular da Xerencia

c) A persoa titular da Secretaria Xeral

d) A persoa que dirixe a Area TIC

3. As propostas de desenvolvementos TIC nos diferentes ambitos serdn realizadas polos
grupos de traballo que se creen para estes efectos. Seran funciéns dos grupos de traballo:

a) Analizar as necesidades de mellora da Universidade que podan ter soluciéon nun
desenvolvemento tecnoléxico.

b) Propofier a priorizacién de novos desenvolvementos e melloras das ferramentas
existentes.

c) Elaborar informes sobre a necesidade de introducir melloras en ferramentas existentes ou
contar cun novo desenvolvemento.

d) Emitir informe sobre a sua necesidade e idoneidade e elevar os documentos de valoracidn
e informe & Comisién ou Comisiéns que corresponda.

O PAS e o PDI con responsabilidades de xestiéon tamén poderan dirixirse @ Comisién por
medio do formulario que se habilite para realizar propostas tecnoldxicas en transformacion
dixital.

4. A Comision analizara as propostas de novos desenvolvementos para a sua aplicacién no
ambito da xestidn da USC. En particular, determinara as necesidades de recursos humanos e
/ou orzamentarios para a sua execucion e a programacién temporal correspondente.

5. Os proxectos de desenvolvemento aprobados pola Comisiéon para a Programacion dos
Desenvolvementos TIC enviaranse ao grupo de traballo que corresponda por razén da
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materia para a sUa execucién e seguimento. Para estes efectos, en cada proxecto
nomearanse un responsable técnico e outro funcional, que dardn conta ao grupo dos
resultados acadados.

Artigo 44. Impulso e execucién da transformacién dixital e da administracion electrdnica

1. A vicerreitoria con competencias en transformacion dixital e TIC exercera as suas funcions
nesta materia de acordo coas liflas estratéxicas que aprobe o Consello de Goberno e as
directrices que determine a Comisién de Coordinacién para a Transformacién Dixital. Asi
mesmo, executarda os acordos que adopte a Comision de Programacion de
Desenvolvementos TIC.

2. A Secretaria Xeral exercera as suas funcions en materia de Administracién Electronica de
acordo co establecido neste regulamento e coas directrices fixadas pola Comisiéon de
Administracion Electronica.

Disposicién adicional primeira

Nos casos non previstos nesta normativa estarase ao disposto na lexislacién de
procedemento administrativo comun, en particular, na Lei 39/2015, do 1 de outubro, do
procedemento administrativo comun das administracions publicas e na Lei 40/2015, do 1 de
outubro, do réxime xuridico do sector publico e as suas disposicidns de desenvolvemento, ou
as normas que as substitdan.

Disposicién adicional segunda

No momento da aprobacién deste regulamento existen grupos de traballo para as seguintes
materias:xestion académica e calidade, xestion econdmica, xestion dos recursos humanos,
xestion da investigaciéon, comunicacion e difusion, infraestruturas e Administraciéon
Electronica.

Disposicion transitoria primeira

O disposto no artigo 34 do presente regulamento sera de aplicacion sempre que a obtencién
da informacion se poida facer mediante acceso da USC as plataformas de intermediacion de
datos ou servizos electrénicos habilitados a esta polas distintas administraciéns publicas.
Transitoriamente, cando se trate de informaciéon para a que non exista plataforma de
intermediacion de datos ou servizo electrénico ou a USC non teifla acceso a estes, a
Universidade poderd requirir da persoa interesada a presentacion da correspondente
documentacién.

Disposicién transitoria segunda

Este documento é de caracter informativo e non ten valor xuridico. Esta elaborado unicamente a partir das normas publicadas en Lex.gal.
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O disposto nos artigos 18, 30, 34, 35 e 36 sera de aplicacion progresiva, en funcién do grao
de implantacién das medidas tecnoldxicas e administrativas necesarias.

Disposicion transitoria terceira

Este Regulamento non serd de aplicacién ao funcionamento dos érganos colexiados da USC,
que se rexeran pola lei estatal de réxime xuridico do sector publico e polos seus
regulamentos de réxime interno.

Disposicién derrogatoria

Quedan derrogadas as disposicidons de igual ou inferior rango que se opofian ao que se
dispon neste Regulamento e, expresamente, o Regulamento de Administracion Electrénica
aprobado polo Consello de Goberno o 24 de xullo de 2020 (DOG do 17 de setembro) e o
Regulamento para a gobernanza das Tecnoloxias da Informacién e das Comunicacioéns da
Universidade de Santiago de Compostela, aprobado polo Consello de Goberno o 12 de maio
de 2017.

Disposicién final primeira

Facultase & Secretaria Xeral para ditar as instrucidons que sexan necesarias para a aplicacion
deste regulamento en materia de administracion electrénica.

Disposicién final segunda

Este regulamento entrara en vigor o dia seguinte ao da sua publicaciéon no Diario Oficial de
Galicia.
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