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|. COMUNIDAD DE CASTILLAY LEON

A. DISPOSICIONES GENERALES
UNIVERSIDAD DE SALAMANCA

RESOLUCION de 20 de octubre de 2016, del Rectorado de la Universidad de
Salamanca, por la que se publica el Reglamento para la aplicacion en la Universidad de
Salamanca 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, sobre Régimen
Juridico del Sector Publico.

El Consejo de Gobierno de la Universidad de Salamanca, en sesion celebrada el dia
29 de septiembre de 2016, aprobd el Reglamento para la aplicacion en la Universidad de
Salamanca 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, sobre Régimen
Juridico del Sector Publico. La disposicion final segunda de este Reglamento establece
que entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el «Boletin Oficial de Castilla
y Ledn» motivo por el cual este Rectorado ha resuelto su publicacion.

PREAMBULO
TiTULO PRELIMINAR
PRINCIPIOS GENERALES
Articulo 1. Objeto.
Articulo 2. Ambito subjetivo y objetivo de aplicacién del Reglamento.

Articulo 3. Derechos y deberes de las personas que se relacionen con la Universidad
de Salamanca por medios electronicos.

TITULO |
NORMAS COMUNES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ELECTRONICO
CAPITULO PRIMERO

Obligados al seguimiento del procedimiento electronico, representacion y exigencia de
firma electronica

Articulo 4. Obligados a relacionarse con la Universidad de Salamanca por medios
electronicos.

Articulo 5. Representacion en los procedimientos.

Articulo 6. Identificacion y firma electronica en los procedimientos administrativos y
validez de los sistemas de identificacion como firma.
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CAPITULO SEGUNDO

Notificacion, silencio administrativo y expedicion de copias auténticas
Articulo 7. Naotificacion.
Articulo 8. Silencio administrativo.

Articulo 9. Expedicion de copias auténticas.
CAPITULO TERCERO

De las fases del procedimiento administrativo electrénico

Articulo 10. Esquema basico de los procedimientos administrativos en la Universidad
de Salamanca.

Articulo 11. Esquema basico del procedimiento administrativo iniciado a solicitud del
interesado.

Articulo 12. Esquema basico del procedimiento administrativo iniciado de oficio.
Articulo 13. Actualizacion y mejora continua de procedimientos.

Articulo 14. Competencia y procedimiento para la regulacion de procedimientos
administrativos en la Universidad de Salamanca.

TiTULO Il
HERRAMIENTAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION ELECTRONICA
CAPITULO PRIMERO

Normas generales

Articulo 15. Asistencia en las relaciones con la Universidad de Salamanca por medios
electrénicos. Dispositivos de acceso, apoyo a distancia y oficinas de asistencia en
materia de registro.

Articulo 16. Publicidad de los servicios de asistencia.
CAPITULO SEGUNDO
De la Sede Electronica
Articulo 17. Sede Electrénica de la Universidad de Salamanca.
Articulo 18. Acceso a los contenidos de la sede electronica.
Articulo 19. Boletin Oficial de la Universidad de Salamanca.
Articulo 20. Tablén Electronico de Anuncios.
Articulo 21. Carpeta personal.

Articulo 22. Seguridad del sistema. Cumplimiento de estandares.

Articulo 23. Proteccion de datos. Cumplimiento de normas.
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CAPITULO TERCERO
De la Comision de Administracion Electronica

Articulo 24. La Comision de Administracion Electronica.
Articulo 25. Composicion.
Articulo 26. Funciones.
Articulo 27. Grupos de trabajo.

CAPITULO CUARTO
Registro Electrénico General y otros registros de la Universidad de Salamanca
Articulo 28. Registro Electronico General de la Universidad de Salamanca.

Articulo 29. Registros de funcionarios habilitados para la identificacién y firm
autorizacioén y la expedicién de copias auténticas.

Articulo 30. Registro de Apoderamientos.
Articulo 31. Supervisién y gestiéon de los registros electronicos.
Articulo 32. Calendario del Registro Electrénico General y cémputo de plazos.

Articulo 33. Interrupcion del computo de plazos.

a por

Articulo 34. Presentacion valida de documentos en el Registro Electronico General

y asiento de presentacion.

Articulo 35. Incorporacién de documentos adjuntos y subsanacion de deficiencias.

Articulo 36. Condiciones técnicas de los documentos a efectos de su presentacion

en el registro electronico y causas de rechazo de los mismos.
CAPITULO QUINTO
Documento y expediente electronico
El Archivo Electrénico Unico de la Universidad de Salamanca
Articulo 37. Documento y expediente electrénico.
Articulo 38. Archivo Electrénico Unico.
Disposicion adicional primera. Expresiones de género en el Reglamento.
Disposicion adicional segunda. Utilizacion de Cl@ve.

Disposicion adicional tercera. Interoperabilidad con los registros de
Administraciones publicas.
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Disposicion adicional cuarta. Interoperabilidad con medios electrénicos de entidades
extranjeras.

Disposicién adicional quinta. Aplicacion en entidades dependientes de la Universidad
de Salamanca.

Disposicion transitoria primera. Adaptacién de los procedimientos actuales.
Disposicion transitoria segunda. Disposicion de medios técnicos.
Disposicion transitoria tercera. Obligacion de aportar documentos.
Disposicion transitoria cuarta. Carpeta personal.

Disposicion derogatoria unica.

Disposicion final primera. Modificacion del articulo 14 del Reglamento de organizacion
y funcionamiento del Area Juridica de la Universidad de Salamanca.

Disposicion final sequnda. Entrada en vigor.

Anexo |.— Procedimientos en que la falta de resolucion expresa tiene efectos
desestimatorios de acuerdo con lo determinado en el articulo 8.2.b) de este
Reglamento.
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Preambulo

La correcta aplicacion en el ambito universitario de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, exige la adopcion
de una serie de medidas normativas que permitan su adaptacion a las necesidades y
particularidades de la Universidad. En muchos casos, la necesidad de adoptar tales
medidas deriva del mandato expreso de las propias Leyes que remiten a una regulacion
reglamentaria o requieren una actividad ejecutiva de otra indole. En otros, la adaptacién de
esta normativa a las Universidades no constituye respuesta a un mandato legal, sino que
se justifica por la conveniencia de aprovechar la oportunidad de acomodar las previsiones
de estas normas de alcance general a la realidad universitaria, posibilidad que deriva de
la declaracion de aplicacion subsidiaria que, tanto la Ley 39/2015, como la Ley 40/2015,
recogen respecto de la reglamentacion administrativa que dicten las Universidades en el
ejercicio de su autonomia.

El objeto de este Reglamento es, por tanto, como establece su Titulo Preliminar, la
regulacién, alli donde las normas lo permiten y razones de oportunidad lo requieren, de los
principios y particularidades del procedimiento administrativo electronico de la Universidad
de Salamanca y de aquellas herramientas juridicas y técnicas que sean necesarias para
hacer efectiva la relacion con la Universidad por medios electronicos. El Reglamento no
contiene una ordenacion completa del procedimiento administrativo de nuestra Universidad
ni se ocupa de cuestiones tales como la identificacion de los drganos competentes,
plazos, formas de iniciacion y terminacion, publicacién e informes a recabar, sino que
se limita a la regulacién de sus principales peculiaridades. Por eso, sus normas deben
ser complementadas con otras que la Universidad de Salamanca dicte para el desarrollo
especifico de cada procedimiento, las cuales deberan sujetarse a las directrices generales
establecidas en el presente Reglamento. Todo ello sin perjuicio de la facultad del 6rgano
competente para ordenar la realizacion de actividades complementarias indispensables
para resolver.

El Titulo | del Reglamento recoge en sus Capitulos Primero y Segundo los
principios sobre los que se asienta el establecimiento de relaciones de los interesados
con la Universidad de Salamanca que, de acuerdo con lo establecido por las Leyes
39y 40/2015, debe realizarse preferentemente por via electrénica. Asi, el Capitulo Primero
del Reglamento establece la obligacion de relacionarse con la Universidad a través de
medios electronicos. Esta obligacion alcanza a todos los miembros de la Comunidad
Universitaria, salvo a los estudiantes de la Universidad de la Experiencia, aunque, en
atencion a la necesaria flexibilidad que debe acompanar a la implantacion de la modalidad
de larelacion electronica con la Universidad, la mencionada obligacion se exceptua ademas
para ciertos colectivos y personas fisicas que carezcan de las condiciones necesarias
para relacionarse electronicamente con la Universidad. Para facilitar la implementacion
del Reglamento se prevé también la asistencia a los todos los usuarios e interesados a
través de las oficinas de asistencia en materia de registro y de los funcionarios habilitados
para la realizacién de las tareas de apoyo en la realizacion de tramites electronicos. En
aras de una comprension igualmente flexible de la llamada administracion electrénica, el
Reglamento prevé la posibilidad de excluir determinados procedimientos de la modalidad
de tramitacion electronica cuando concurran causas que justifiquen la adopcién de esta
medida.

CV: BOCYL-D-31102016-2



Boletin Oficial de Castillay Leén BOCYL

Ndam. 210 Lunes, 31 de octubre de 2016 Pag. 48563

La obligacién de relacionarse con la Universidad por medios electronicos exige la
puesta a disposicion de los usuarios e interesados, por parte de la Universidad, de los
medios técnicos adecuados para el inicio e impulso del procedimiento. Exige igualmente
la adaptacion a la modalidad electrénica de instrumentos juridicos inherentes al desarrollo
procedimental, tales como las formas de acreditar la representacion del interesado, el
valor del silencio administrativo, la practica de las notificaciones o la expedicién de copias
auténticas, cuestiones todas ellas de las que también se ocupa el Reglamento. Particular
importancia revisten los sistemas de identificacion y firma en los procedimientos, que el
Reglamento aborda combinando la seguridad juridica que siempre debe acompafar la
realizacién de los distintos tramites con un sistema flexible de acceso a los mismos que
contribuya a la eficacia y agilidad de las relaciones con la Universidad.

La Universidad de Salamanca, siguiendo las directrices contenidas en la Ley 11/2007,
de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, ha venido
desarrollando la gestion electrénica de los procedimientos atendiendo a la doble finalidad
de facilitar a los ciudadanos medios electrénicos para relacionarse con la Universidad y
reducir la carga de trabajo administrativo mediante la conexién entre la sede electronica
y las bases de datos corporativas. El enfoque caso a caso que ha caracterizado este
acercamiento, basado en la logica del funcionamiento del papel, ha ralentizado el avance
de la implantacién de las herramientas de administracion electrénica. La publicacion de la
Ley 39/2015 facilita un cambio en la evolucion de este proceso, al regular la obligatoriedad
del expediente electronico como soporte de la gestion administrativa y la imperativa
incorporacion al mismo de los documentos en papel, establecer los plazos maximos
para la aplicacién de sus disposiciones y disefar con claridad el esquema basico del
procedimiento administrativo.

De acuerdo con esta evolucion, el Capitulo Tercero del Titulo | del Reglamento regula
un procedimiento administrativo universitario unico segun su forma de inicio (de oficio o a
solicitud de interesado) recogiendo los tramites esenciales y obligatorios y distinguiéndolos
de los que pueden presentarse, o no, segun los casos y, por tanto, regulando un esquema
basico estandar que, adicionalmente, puede presentar determinados tramites que se
conciben como complementos modulares del guion principal. La incorporacion al
procedimiento de estos tramites podra automatizarse, cuando se produzca
sistematicamente, o decidirse por los gestores en cada caso. Para preservar la existencia
de este procedimiento Unico, la competencia para su modificacion se reserva al
Consejo de Gobierno, a través del tramite de aprobacion de los reglamentos en el que
debera presentarse una memoria econdmica expresiva del coste de la modificacion vy,
especialmente, de las adaptaciones informaticas necesarias.

v

El Titulo Il del Reglamento, integrado por cuatro Capitulos, recoge las llamadas
herramientas del sistema de administracién electronica de la Universidad de Salamanca.
En él se aborda la regulacion de la Sede electrénica de la Universidad de Salamanca
que esta integrada por diferentes contenidos. Junto a contenidos de indole puramente
informativa de los diferentes instrumentos juridicos y técnicos que conforman el sistema
de administracion electronica de la Universidad de Salamanca, la Sede electronica ofrece
acceso a servicios que forman parte de dicho sistema, como el Tablén de Anuncios, el
Registro Electrénico General o el Boletin Oficial de la Universidad de Salamanca. Asimismo,
la sede electronica ofrece la via de acceso al inicio del procedimiento administrativo y a la
realizacion de sus distintos tramites.
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Parte imprescindible del sistema de administracion electronica cuyo acceso también
se realiza a través de la Sede es el Registro Electrénico General, soporte fundamental
para la acreditacion de la presentacion y salida de documentos. La regulacion del Registro
Electrénico, recogida en el Capitulo Cuarto del Titulo I, se ocupa de establecer el sistema
de cédmputo de plazos, de presentaciéon de documentos ante el Registro y de las causas
de rechazo de los mismos. Contiene, ademas, una regulacién adaptada a la realidad de
nuestra Universidad del derecho reconocido en el Art. 53.1.d) de la Ley 39/2015 de no
presentar documentos que ya obran en poder de la administracion.

Finalmente, el Capitulo Quinto del Titulo Il concluye con la regulacién del documento
y expediente electrénico y del Archivo Electrénico Unico de la Universidad de Salamanca,
estableciendo las medidas organizativas, técnicas y de gestién necesarias para garantizar
la autenticidad, integridad y conservacion del Archivo, asi como de los documentos que
formen parte del mismo en un formato y con unas condiciones que garanticen su integridad,
confidencialidad, trazabilidad y posibilidad de consulta.

TITULO PRELIMINAR
Principios Generales
Articulo 1. Objeto.

El presente Reglamento tiene por objeto la regulacion de los principios que rigen la
relacion establecida con la Universidad de Salamanca por medios electrénicos con motivo
delarealizacion de tramites y del desarrollo de los procedimientos administrativos en los que
sea parte la Universidad, asi como la regulacién de la Sede Electronica de la Universidad
de Salamanca, el Registro Electronico General de la Universidad de Salamanca, el Archivo
Electronico y otros instrumentos juridicos y técnicos necesarios para el efectivo desarrollo
y funcionamiento de dicha relacion.

Articulo 2. Ambito subjetivo y objetivo de aplicacién del Reglamento.

1. El presente Reglamento sera de aplicacion a cualquier persona, fisica o juridica,
de naturaleza publica o privada que se relacione con la Universidad de Salamanca
mediante la presentacion de comunicaciones o documentos o que, teniendo capacidad
de obrar y condicién de interesado de acuerdo con los articulos 3 y 4 de la Ley 39/2015,
realice tramites o inicie o impulse un procedimiento administrativo ante la Universidad de
Salamanca o sea parte en un procedimiento de esta naturaleza iniciado de oficio por la
Universidad de Salamanca.

2. A los efectos de lo previsto en el apartado anterior y del Art. 3 ¢) de la
Ley 39/2015, se reconoce la capacidad de obrar de todas las organizaciones y asociaciones
representativas de los intereses de los distintos colectivos que integran la comunidad
universitaria reconocidas por los Estatutos de la Universidad de Salamanca.

Articulo 3. Derechos y deberes de las personas que se relacionen con la Universidad
de Salamanca por medios electrénicos.

1. Las personas que se relacionen con la Universidad de Salamanca por medios
electronicos tendran los derechos reconocidos en el Art. 13 de la Ley 39/2015. Las
personas que reunan la condicion de interesados en el procedimiento tendran los derechos
reconocidos en el Art. 53.1 de la Ley 39/2015, en las condiciones establecidas, en su caso,
en este Reglamento.
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2. Las personas que se relacionen por medios electronicos con la Universidad de
Salamanca tendran el deber:

a) De presentar sus solicitudes y realizar el resto de tramites que correspondan
en los procedimientos en que participen utilizando los medios electrénicos
que la Universidad de Salamanca ponga a su disposicion a través de su sede
electrénica.

b) De colaborar en el funcionamiento seguro y eficaz del sistema de administracion
electrénica de la Universidad de Salamanca. A estos efectos, los miembros de la
comunidad universitaria deben instalar y mantener actualizados en sus equipos
los programas o herramientas informaticas y dispositivos de seguridad de
instalacion gratuita indicados o recomendados por la Universidad de Salamanca
en su sede electrénica.

c) De prestar la debida diligencia en la recepcién de las notificaciones electrénicas
que queden a su disposicion en el servicio de notificaciones de la sede electronica
de la Universidad de Salamanca.

TITULO |
Normas comunes del Procedimiento Administrativo Electrénico

CapiTuLO PRIMERO

Obligados al seguimiento del procedimiento electronico,
representacion y exigencia de firma electrénica

Articulo 4. Obligados a relacionarse con la Universidad de Salamanca por medios
electronicos.

1. Entodo caso, estaran obligados a relacionarse a través de medios electronicos con
la Universidad para la realizacion de cualquier tramite de un procedimiento administrativo,
al menos, los siguientes sujetos:

a) Las personas juridicas.

b) Las entidades sin personalidad juridica.

c) Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera colegiacion
obligatoria, para los tramites y actuaciones que realicen con la Universidad en
ejercicio de dicha actividad profesional. En todo caso, dentro de este colectivo se

entenderan incluidos los notarios y registradores de la propiedad y mercantiles.

d) Quienes representen a un interesado que esté obligado a relacionarse
electrénicamente con la Administracion.

e) Los miembros de la comunidad universitaria, salvo los estudiantes de la
Universidad de la Experiencia.
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f) Las personas que reunan la condicién de interesados en procedimientos que
puedan dar lugar a su incorporacion como miembros de la comunidad universitaria
0 que sean causa de su anterior condicion de miembros de la comunidad
universitaria.

g) Los proveedores u otros perceptores de fondos publicos respecto de la obtencién
de informacion sobre los pagos que deban recibir de la Universidad o, para el
resto de tramites, los proveedores que deban presentar factura electrénica.

2. Para el efectivo cumplimiento de la obligacién establecida en el apartado anterior
la Universidad garantizard el acceso a los instrumentos necesarios para el inicio y
tramitacion de las distintas fases del procedimiento administrativo y su correcto y seguro
funcionamiento.

3. La Universidad podra exceptuar de la obligacion de relacionarse con ella por
medios electrénicos a determinadas personas incluidas en los colectivos del apartado 1, a
peticion de las mismas, cuando se aprecie que carecen de medios técnicos o posibilidades
de conexion y que no pueden utilizar los que la Universidad ponga a su disposicion o
cuando su discapacidad les impida utilizar los medios necesarios.

4. Las personas no obligadas a relacionarse con la Universidad por medios
electronicos podran iniciar y tramitar procedimientos administrativos por medios
electrénicos con auxilio de las oficinas de asistencia en materia de registros de la
Universidad de Salamanca reguladas en el Art. 15 del presente Reglamento.

5. De forma motivada, la Universidad de Salamanca podra sustraer determinados
tramites o procedimientos de la modalidad electrénica. La relacién de tramites o
procedimientos afectados por esta circunstancia debera ser objeto de publicacién en
la sede electronica de la Universidad con indicacién de la razén de su exclusién, de si
dicha exclusion es una medida temporal o indefinida y las informaciones necesarias para
poder realizar el tramite o iniciar el procedimiento de forma alternativa a la modalidad
electrénica.

Articulo 5. Representacion en los procedimientos.

La representacién del interesado podra acreditarse para un procedimiento concreto
por cualquiera de los medios admisibles en derecho, incluido el apoderamiento apud acta
efectuado por comparecencia personal o comparecencia electrénica en la correspondiente
sede electrénica, asi como a través de la acreditacion de su inscripcién en un registro
electrénico de apoderamientos al que la Universidad tenga acceso.

Articulo 6. Identificacion y firma electrénica en los procedimientos administrativos y
validez de los sistemas de identificacion como firma.

1. Lainiciacién de un procedimiento administrativo electronico ante la Universidad de
Salamanca requerira siempre la identificacién del interesado y, cuando sea considerado
necesario, la constatacion de su declaracion de voluntad a través de un sistema de firma
electrénica.

2. La firma electréonica del interesado solo sera requerida en procedimientos
administrativos electronicos ante la Universidad de Salamanca cuando estos
procedimientos tengan por objeto la formulaciéon de solicitudes, la presentacion de
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declaraciones o comunicaciones, lainterposicion de un recurso, el desistimiento de acciones
o la renuncia a derechos. Para la realizacion de otro tipo de actuaciones so6lo sera exigible
la acreditacién de la identidad de acuerdo con lo establecido en este Reglamento.

3. Los interesados podran identificarse para realizar tramites electronicos ante la
Universidad utilizando los sistemas siguientes:

a) Sistemas basados en certificados electronicos reconocidos o cualificados de
firma electrénica expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza
de prestadores de servicios de certificacion». A estos efectos, se entienden
comprendidos entre los citados certificados electrénicos reconocidos o
cualificados los de representante de persona juridica, representante de entidad
sin personalidad juridica y certificados para administrador unico o solidario.

b) Sistemas basados en certificados electrénicos reconocidos o cualificados de
sello electronico expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza
de prestadores de servicios de certificacion».

c) Sistemas basados en claves concertadas proporcionadas por la plataforma
Cl@ve.

d) Los miembros de la comunidad universitaria podran utilizar los sistemas anteriores
o los sistemas de clave concertada (usuario y contrasefia) proporcionados por la
Universidad.

e) Cuando convenga facilitar el acceso de determinadas personas que no sean
miembros de la comunidad universitaria a la gestion electronica de determinados
procedimientos, la Universidad podra facilitarles claves concertadas para un
procedimiento especifico.

4. La Universidad de Salamanca admitira como medios de firma los siguientes:

a) Sistemas de firma electrénica reconocida o cualificada y avanzada basados en
certificados electronicos reconocidos o cualificados de firma electrénica expedidos
por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores de servicios
de certificacion». A estos efectos, se entienden comprendidos entre los citados
certificados electronicos reconocidos o cualificados los de representante de
persona juridica, representante de entidad sin personalidad juridica y certificados
para administrador unico o solidario.

b) Sistemas de sello electronico reconocido o cualificado y de sello electrénico
avanzado basados en certificados electrénicos reconocidos o cualificados de
sello electrénico incluidos en la «Lista de confianza de prestadores de servicios
de certificacion».

c) Sistemas de firma en la nube proporcionados por la plataforma Cl@ve.

d) Los miembros de la comunidad universitaria podran utilizar los sistemas anteriores
o los sistemas de clave concertada (usuario y contrasefa) proporcionados por
la Universidad, que podran incorporar medidas adicionales de seguridad para
determinados procedimientos.

e) Cuando convenga facilitar el acceso de determinadas personas que no sean
miembros de la comunidad universitaria a la gestion electrénica de determinados
procedimientos, la Universidad podra facilitarles claves concertadas para firmar
en un procedimiento especifico.
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5. En los supuestos de firma mediante sistemas de clave concertada proporcionada
por la Universidad, ésta podra realizar comprobaciones adicionales sobre la autenticidad
de la declaracion de voluntad del interesado y rechazar la equiparacién de la firma con el
uso de este sistema en los supuestos en los que existan indicios de irregularidades en el
uso de las claves.

6. Cuando un interesado se persone en una oficina de asistencia en materia de
registros de la Universidad para presentar una solicitud o documento, el encargado de la
oficina que la digitalice de acuerdo con lo determinado en el articulo 16.5 de la Ley 39/2015
la incorporara al expediente electrénico que inicie en ese momento o que se haya iniciado
previamente, utilizando para ello su propia firma electrénica. Para ello, el interesado
debera identificarse ante el funcionario encargado de la oficina mediante la presentacion
de documento acreditativo de su identidad y prestar consentimiento expreso para esta
actuacion. Este consentimiento se hara constar en el expediente del procedimiento.

CAPITULO SEGUNDO
Notificacién, silencio administrativo y expedicion de copias auténticas
Articulo 7. Notificacion.

1. Las notificaciones se practicaran por medios electrénicos, mediante comparecencia
en la sede electronica de la Universidad, salvo que los interesados en el procedimiento
que no estén obligados a relacionarse electrénicamente con la Universidad manifiesten lo
contrario.

2. Con independencia de que la notificacion se realice en papel o por medios
electronicos, la Universidad enviara un aviso a la direccion de correo electréonico del
interesado que éste haya comunicado en su solicitud, informandole de la puesta a
disposicién de una notificacidn en la sede electronica de la Universidad. La falta de practica
de este aviso no impedira que la notificacion sea considerada plenamente valida.

3. La notificacién electrénica se entendera practicada cuando el interesado o su
representante accedan al contenido de la notificacion puesta a su disposicion en la sede
electronica.

4. Si el interesado que hubiese manifestado validamente su voluntad de recibir la
notificacion en papel compareciese en la sede electrénica y se efectuase la notificacion
electrénica, ésta sera valida y surtira plenos efectos.

Articulo 8. Silencio administrativo.

1. Como regla general, el silencio administrativo tendra efectos estimatorios en los
procedimientos iniciados a solicitud de interesado.

2. Por excepcion, el silencio administrativo tendra efectos desestimatorios:
a) En los casos expresamente previstos en el articulo 24 de la Ley 39/2015.
b) En los procedimientos incluidos en el Anexo | de este Reglamento.

¢) En los procedimientos en que asi se determine en otras normas que resulten de
aplicacion.

CV: BOCYL-D-31102016-2



Boletin Oficial de Castillay Leén BOCYL

Nuam. 210 Lunes, 31 de octubre de 2016 Pag. 48569

Articulo 9. Expedicion de copias auténticas.

1. Los d6rganos competentes para la expedicion de copias auténticas de los
documentos publicos administrativos o privados en la Universidad son la Secretaria
General, las secretarias de las Facultades y Escuelas y el Archivo Universitario.

2. Las copias auténticas de documentos puestos a disposicién mediante notificaciéon
0 publicacion en la sede se podran obtener directamente mediante su descarga por los
interesados en el procedimiento.

3. Las copias auténticas del resto de documentos se solicitaran en las oficinas de
asistencia en materia de registro donde podran expedirse por los funcionarios habilitados
para ello de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015.

CapiTuLO TERCERO
De las fases del procedimiento administrativo electronico

Articulo 10. Esquema basico de los procedimientos administrativos en la Universidad
de Salamanca.

1. Los procedimientos administrativos de la Universidad de Salamanca se ajustaran
al siguiente esquema basico:

a) Inicio.
b) Instruccion.
¢) Resolucién.

Laregulacién de cada procedimiento determinara, en su caso, los érganos o unidades
competentes para iniciar, en su caso, instruir y resolver, asi como los plazos para resolver
y los efectos del silencio administrativo, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 8 de
este Reglamento. Esta informacion se publicara en la sede electrénica.

2. Las fases indicadas incluiran los tramites que se recogen en los articulos siguientes
y podran presentar también las diligencias que se reflejan entre paréntesis, aunque éstas
pueden tener lugar en un orden distinto del indicado.

Articulo 11. Esquema basico del procedimiento administrativo iniciado a solicitud del
interesado.

La solicitud puede presentarse en relacion con procedimientos abiertos, en los
que el interesado toma la iniciativa en el momento en que lo desea, o en procedimientos
predeterminados, en los que el interesado solicita participar en una convocatoria o
anuncio previamente realizado por el érgano competente para ello. El esquema basico del
procedimiento administrativo iniciado a solicitud del interesado es el siguiente:

a) Fase de inicio.
1. Solicitud

(2) (Incorporacion de documentos).
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(3) (Apoderamiento e Incorporaciéon de poderes).
(4) (Ingreso de tasas o precios publicos).
5. Registro de entrada.
6. Codificacion del procedimiento por la oficina de registro.
7. Remision al érgano o unidad instructor.
B) Fase de instruccion.
8. Aceptacion del expediente.

9. Confirmacién o modificacion del cédigo de procedimiento por el érgano
instructor.

10. Comunicacién del plazo de resolucion y del sentido del silencio.
(11) (Subsanacion y mejora de la solicitud).

(12) (Aprobacién de lista provisional de admitidos, periodo de subsanacién y
aprobacion de lista definitiva de admitidos).

(13) (Adopcion de medidas provisionales).
(14) (Reserva de crédito).
(15) (Apertura y practica de la prueba).

(16) (Convocatoria y realizacion de exdmenes, entrevistas y otras pruebas,
publicacion de resultados y reclamaciones a los mismos).

(17) (Solicitud y emision de informes).

(18) (Expediente de contratacion).

(19) (Incorporacion de nuevos interesados).

(20) (Alegaciones).

(21) (Resolucién provisional).

(22) (Reclamaciones a la resolucion provisional).

(23) (Tramite de audiencia).

(24) (Recursos frente a decisiones de tramite).
25. Propuesta de resolucion.

26. Remision al organo competente para resolver.
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c) Fase de resolucion.
(27) (Informes del Area Juridica, Abogacia del Estado o Consejo Consultivo).
(28) (Informacién publica).
(29) (Actuaciones complementarias).
(30) (Alegaciones y prueba para resolver sobre cuestiones conexas).
31.Resolucion.
(32) (Autorizaciéon y compromiso de gasto).
(33) (Anotacion en registros administrativos).
(34) (Registro de salida).
35. Notificacién (a los interesados y a otros 6rganos o unidades) y/o publicacion.
(36) (Conformidad y reconocimiento de la obligacion).
(37) (Contabilizacion y pago).
Articulo 12. Esquema basico del procedimiento administrativo iniciado de oficio.

Pueden iniciarse de oficio procedimientos por acuerdo del érgano competente, bien
por propia iniciativa o como consecuencia de orden superior, a peticion razonada de otros
organos o por denuncia. El esquema basico del procedimiento administrativo iniciado de
oficio es el siguiente:

(1) (Orden superior).

(2) (Peticién razonada de otros drganos o unidades).

(3) (Denuncia).

(4) (Actuaciones previas y medidas provisionales).
a) Fase de inicio.

(5) (Propuesta de iniciacién de oficio).

(6) (Acuerdo de iniciacién de oficio).

(7) Remision al 6rgano o unidad instructor.

(8) (Aceptacion del expediente).

9. Codificacion del procedimiento por el érgano instructor.
(10) (Incorporacién de documentos).
(11) (Registro de salida).

(12) (Notificacién y/o publicacion).
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b) Fase de instruccion.
(13) (Apoderamiento e incorporacioén de poderes).

(14) (Aprobacién de lista provisional de admitidos, periodo de subsanacion y
aprobacion de lista definitiva de admitidos).

(15) (Adopcion de medidas provisionales).
(16) (Reserva de crédito).
(17) (Apertura y practica de la prueba).

(18) (Convocatoria y realizacion de exdmenes, entrevistas y otras pruebas,
publicacion de resultados y reclamaciones a los mismos).

(19) (Solicitud y emisioén de informes).
(20) (Expediente de contratacion).
(21) (Incorporacioén de nuevos interesados).
(22) (Alegaciones).
(23) (Resolucién provisional).
(24) (Reclamaciones a la resolucion provisional).
(25) (Tramite de audiencia).
(26) (Recursos frente a decisiones de tramite).
27.Propuesta de resolucion.
28. Remision al organo competente para resolver.
c) Fase de resolucion.
(29) (Informes del Area Juridica, Abogacia del Estado o Consejo Consultivo).
(30) (Informacion publica).
(31) (Actuaciones complementarias).
(32) (Alegaciones y prueba para resolver sobre cuestiones conexas).
33. Resolucion.
(34) (Autorizacién y compromiso de gasto).
(35) (Anotacion en registros administrativos).
(36) (Registro de salida).
37. Notificacién (a los interesados y a otros 6rganos o unidades) y/o publicacién.
(38) (Conformidad y reconocimiento de la obligacion).

(39) (Contabilizacién y pago).
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Articulo 13. Actualizacion y mejora continua de procedimientos.

1. Los tramites de cada procedimiento especifico seran objeto de analisis continuo y
revision periddica a fin de eliminar los innecesarios, debiendo incorporarse el resultado de
este analisis y revisién en la memoria anual de las unidades y érganos responsables de la
instruccion del procedimiento.

2. Especial atencion se prestara a la eliminacion de informes redundantes de érganos
jerarquicamente dependientes unos de otros. En este supuesto, bastara el informe del
organo o unidad mas especializado.

Articulo 14. Competencia y procedimiento para la regulaciéon de procedimientos
administrativos en la Universidad de Salamanca.

1. So6lo mediante acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad podran
establecerse tramites o procedimientos distintos de los previstos en este Reglamento,
siendo nulos y no aplicandose los que se adopten por otros érganos.

2. El acuerdo debera seguir los tramites previstos para la aprobacion de reglamentos
por el Consejo y el proyecto debera incorporar una memoria justificativa que incluira un
estudio del coste de la propuesta, con expresa referencia a las adaptaciones informaticas
necesarias.

3. Una vez acordado, se incorporara como adenda a este Reglamento y se publicara
en el Boletin Oficial de la Universidad de Salamanca.

TiTULO Il
Herramientas del Sistema de Administracion Electronica
CapiTuLO PRIMERO
Normas generales

Articulo 15. Asistencia en las relaciones con la Universidad de Salamanca por medios
electrénicos. Dispositivos de acceso, apoyo a distancia y oficinas de asistencia en materia
de registro.

1. Las Oficinas del Registro Unico de la Universidad de Salamanca actuaran como
oficinas de asistencia en materia de registro. Los funcionarios destinados en las mismas
estaran habilitados para la identificacion y firma por autorizacion y para la expedicion de
copias auténticas.

2. Varias facultades y escuelas podran solicitar la unificacion de sus oficinas de
asistencia en una sola cuando la ubicacion de los edificios y la racionalidad en el uso
de los medios publicos lo aconseje. Para ello dirigiran peticion conjunta a la Secretaria
General. Esta unificacion fisica no alterara las dependencias organicas de los funcionarios
destinados en las mismas.
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3. Estas oficinas tendran las funciones previstas en la Ley 39/2015 y, particularmente,
las siguientes:

— De registro del apoderamiento apud acta mediante comparecencia personal
previstas en el articulo 6 de la Ley 39/2015.

- De asistencia en el uso de medios electrénicos a los interesados para formular
solicitudes u otros tramites, incluida la identificacién y firma electrénica en su
lugar, previstas en el articulo 12.2 de la Ley 39/2015.

- De recepcion y, cuando sea necesario, digitalizacién de documentos previstas en
el articulo 16 de la Ley 39/2015.

— De tramitacion de la emisién de copias auténticas previstas en el articulo 27 de
la Ley 39/2015.

- De notificacién personal previstas en el articulo 41 de la Ley 39/2015.

— De suministro a los interesados de la informacion sobre tramites y sobre el codigo
de identificacion de los 6rganos, centros o unidades administrativas a las que
han de dirigir sus solicitudes.

- Cuantas otras precisen los interesados para relacionarse electrénicamente con
la Universidad.

4. Las oficinas de asistencia en materia de registro dispondran, ademas, de
medios para que los interesados que lo deseen puedan confeccionar sus solicitudes
electrénicamente o digitalizar documentacién para que sea autenticada por los funcionarios
habilitados para ello.

5. La Universidad dispondra, en la oficina de asistencia en materia de registro del
Rectorado, de un sistema de atencion por teléfono y correo electronico de apoyo a los
usuarios e interesados para la obtencion de informacion sobre la correcta realizacion de
los tramites procedimentales por via electrénica.

6. Las oficinas de asistencia en materia de registro elaboraran un informe con una
periodicidad al menos semestral dirigido a la Secretaria General en el que daran cuenta
de su actividad con indicacion, en su caso, de propuestas o solicitudes de mejora del
funcionamiento del sistema de administracién electrénica a la vista de las consultas y
peticiones de asistencia recibidas.

7. El horario de las oficinas de asistencia en materia de registro sera el mismo que
el de los servicios de Secretaria del centro u organismo correspondiente a su localizacién
fisica. En el caso de las oficinas ubicadas en las dependencias de los Servicios Centrales
de la Universidad, el horario de apertura se correspondera con el de dichos servicios.

Articulo 16. Publicidad de los servicios de asistencia.

La Sede Electrénica de la Universidad de Salamanca mantendra actualizada la
publicacion de la ubicacién de los dispositivos de acceso electrénico, la direccidn y teléfono
de asistencia electrénica y la ubicacion fisica de las oficinas de asistencia en materia de
registro, los funcionarios habilitados para prestar servicios de asistencia mediante el uso
de su firma, asi como de los horarios de atencién al publico de todos ellos.
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CAPITULO SEGUNDO
De la Sede Electronica
Articulo 17. Sede Electronica de la Universidad de Salamanca.

1. La sede electrénica constituye el punto de acceso para el establecimiento de
relaciones electronicas con la Universidad de la Universidad y para la obtencion de
informacioén del funcionamiento del sistema de administracion electronica de la Universidad
de Salamanca.

2. La titularidad de la sede electrénica corresponde a la Universidad de Salamanca.
El 6rgano responsable garantizar la disponibilidad de la sede es la Secretaria General.
La responsabilidad de gestidén, contenidos y servicios puestos a disposicion en la sede
corresponde a cada érgano competente.

3. La Secretaria General ejercera sus funciones en esta materia con el asesoramiento
de la Comision de Administracién Electronica, de acuerdo con la regulacién de su
composicion y funciones previstas en el Capitulo Tercero del presente Titulo.

4. La sede electronica de la Universidad de Salamanca esta disponible todos los
dias del afo durante 24 horas en la direccion http://sede.usal.es y es también accesible
mediante un enlace desde la pagina principal de la Universidad http://usal.es. Cuando por
razones técnicas la sede electronica no pueda estar operativa se anunciara con antelacion
a los usuarios en la pagina de la Universidad de Salamanca y en la propia sede, indicando
los medios alternativos de consulta y acceso disponibles.

5. La sede electrénica facilitara el acceso, al menos, a los siguientes servicios e
informaciones:

a) Punto de acceso al Registro Electrénico General de la Universidad de Salamanca
y a los demas registros electronicos previstos en el presente Reglamento.

b) Calendario de dias habiles e inhabiles a efectos de funcionamiento del Registro
Electronico General de la Universidad de Salamanca.

c) Perfil del contratante de la Universidad.

d) Formularios normalizados para presentacion de solicitudes y apoderamientos.
e) Relacion de procedimientos excluidos, en su caso, de la modalidad electronica.
f) Buzon de Quejas y Sugerencias.

g) Punto de acceso al servicio de notificaciones electronicas.

h) Punto de acceso a la carpeta personal.

i) Requisitos de acceso y firma en procedimientos electrénicos con indicacién de
los sistemas de firma reconocidos por la Universidad de Salamanca.

j) Informacion sobre el funcionamiento y horarios de atencion al publico de los
instrumentos de asistencia electronica.
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k) Normativa aplicable en materia de administracién electrénica, transparencia y
proteccion de datos.

I) Boletin Oficial de la Universidad de Salamanca.

m) Tablén Electrénico de Anuncios.

n) Acceso al Portal de Transparencia de la Universidad de Salamanca.
Articulo 18. Acceso a los contenidos de la sede electronica.

1. El acceso a los contenidos de la Sede Electronica relacionados en el articulo
anterior que tengan finalidad informativa y no supongan el establecimiento de una relacion
electrénica con la Universidad de Salamanca sera libre para los usuarios.

2. El acceso a los contenidos y servicios de la sede electronica no calificados de
acceso libre de acuerdo con lo previsto en el apartado anterior requerira la identificacion
del interesado. La Universidad de Salamanca estara obligada a verificar la identidad de
los interesados con caracter previo a la autorizacion del acceso a dichos contenidos o
servicios. Los sistemas de identificacion admitidos por la Universidad de Salamanca de
conformidad con lo establecido en el articulo 6 de este Reglamento se publicaran en la
sede electrénica de la Universidad y garantizaran de forma suficiente y segura la identidad
del interesado.

3. Para el acceso a tramites que formen parte de un procedimiento administrativo se
estara a lo dispuesto sobre firma electronica en el articulo 6 de este Reglamento.

Articulo 19. Boletin Oficial de la Universidad de Salamanca.

1. El Boletin Oficial de la Universidad de Salamanca es el medio oficial para publicar
las disposiciones, resoluciones y acuerdos de interés general adoptados por los érganos
universitarios que requieran ser dotados de publicidad y a los que no se dé publicidad
por otros medios ni deban ser publicados en otros boletines. Publicara, asimismo, los
convenios institucionales.

2. El Boletin Oficial de la Universidad de Salamanca se publica electrénicamente en
la sede electronica de la Universidad e incorpora sistemas de firma o sello electrénico que
garantizan su autenticidad e integridad.

3. La coordinacion, elaboracion y publicacion del Boletin Oficial de la Universidad de
Salamanca corresponde a la Secretaria General, que dictara las instrucciones necesarias
para la aplicacion de este Reglamento.

4. El Boletin Oficial de la Universidad de Salamanca tiene, como regla general,
periodicidad mensual durante el periodo lectivo. No obstante, la Secretaria General podra
determinar la periodicidad efectiva, de acuerdo con el volumen de informacién que se tenga
que publicar, la urgencia y otros requerimientos derivados de la actividad universitaria. En
todo caso, se debe asegurar la publicacion de un Boletin después de cada sesién ordinaria
del Consejo de Gobierno.

5. El Boletin Oficial de la Universidad de Salamanca debe estar accesible
electrénicamente en la fecha que figure en la cabecera de cada ejemplar, la cual es
considerada fecha de publicacion.
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6. Los ejemplares del Boletin Oficial de la Universidad de Salamanca estan
numerados cardinalmente y siguen el correspondiente orden cronolégico. La numeracion
se reinicia cada afio natural.

7. La publicacién de cada Boletin Oficial de la Universidad de Salamanca tiene
efectos desde el momento que es accesible electronicamente, pero la eficacia de los
acuerdos y resoluciones no esta condicionada a la publicacion en el Boletin Oficial de la
Universidad, excepto cuando asi resulte de la aplicacién de las normas de procedimiento
administrativo o cuando asi se determine, y siempre que, en este caso, no sea exigible la
insercion en otro diario oficial, caso en que los efectos se produciran desde la publicacion
en este ultimo. Todo ello sin perjuicio de la notificacion personal, en su caso.

8. La eficacia de las disposiciones normativas se produce el dia siguiente al de
su publicacién en el Boletin Oficial de la Universidad de Salamanca, excepto que en las
mismas se fije una fecha diferente.

Articulo 20. Tablon Electronico de Anuncios.

1. La publicacién de los acuerdos, resoluciones y actos administrativos de los érganos
y servicios de la Universidad de Salamanca que, conforme a la normativa que resulte de
aplicacion, deban publicarse en un tablén de anuncios, se llevara a cabo preceptivamente
en el Tablon Electrénico de Anuncios de la Universidad de Salamanca, que estara disponible
en la Sede Electronica.

No obstante, la publicacion de acuerdos, resoluciones y actos emitidos por el
profesorado de la Universidad relativos a la actividad académica, convocatorias y
evaluacion, podran ser objeto de publicacion en Studium o en el soporte que le sustituya.
Para producir plenos efectos juridicos la publicacién debera garantizar las condiciones
previstas en los apartados siguientes de respeto a las exigencias de integridad y
autenticidad y acreditacién del momento a partir del cual los interesados pudieron tener
acceso al contenido correspondiente.

2. La publicacion de los actos administrativos en el Tablon Electronico de Anuncios
de la Universidad de Salamanca tiene caracter sustitutivo de la publicacion en el tablon
de anuncios, y plenos efectos juridicos, debiendo respetar las exigencias de integridad y
autenticidad previstas en la normativa estatal basica y en el presente Reglamento.

3. Se podran acreditar, a efectos del computo de plazos, el momento a partir del
cual los interesados pudieron tener acceso al contenido de los acuerdos, resoluciones y
actos administrativos publicados en el Tablon Electronico de Anuncios de la Universidad
de Salamanca.

4. La normativa especifica que regule el procedimiento de publicacién del Tablon
Electrénico de la Universidad de Salamanca sera publicada en el apartado de la Sede
Electronica que contiene la normativa relacionada con la administracion electrénica de la
Universidad de Salamanca.

Articulo 21. Carpeta personal.

1. Los interesados en los procedimientos administrativos electréonicos podran
acceder a los documentos y expedientes que les atafian a través del servicio de carpeta
personal que proporcionara la sede electrénica.
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2. La carpeta personal estara ademas a disposicion de los servicios de la Universidad
encargados de la gestion que corresponda.

Articulo 22. Seguridad del sistema. Cumplimiento de estandares.

La sede electrénica contara con los medios organizativos y técnicos adecuados
para garantizar la seguridad e interoperabilidad de acuerdo con lo previsto en el Real
Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad
y en el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad).

Articulo 23. Proteccion de datos. Cumplimiento de normas.

El funcionamiento de la sede electronica garantizara la confidencialidad de las
comunicaciones de acuerdo con la Ley 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de
datos de caracter personal, y los derechos de los ciudadanos en sus relaciones con la
administracion de acuerdo con lo previsto en este Reglamento y en la normativa nacional
y autondémica.

CapiTuLO TERCERO
De la Comisién de Administracion Electrénica
Articulo 24. La Comision de Administracion Electronica.

1. La Comisién de Administracion Electronica de la Universidad de Salamanca
sera el érgano colegiado asesor de la Secretaria General en materia de administracion
electronica.

2. La Comision se reunira al menos una vez al semestre y sera convocada por
su Secretario a instancias del Presidente. La convocatoria se enviara a los correos
electrénicos expresamente indicados por sus miembros con una antelacion minima de
cinco dias naturales, debiendo quedar constancia de la recepcion. Queda validamente
constituida cuando estén presentes, al menos, la mitad de sus miembros, entre los que
se encuentren su Presidente y su Secretario. La adopcion de acuerdos se efectuara por
mayoria de votos. A efectos de adopcién de acuerdos, en caso de empate, el voto del
Presidente tendra caracter dirimente.

3. La Comisién de Administracion Electronica elevara al Consejo de Gobierno un
informe anual sobre el estado de implantacion de los servicios electronicos en la gestion
administrativa de la Universidad de Salamanca.

Articulo 25. Composicion.

1. La Comision de Administracion Electronica estara compuesta por los siguientes
miembros de la Universidad de Salamanca:

a) El Secretario General, que la preside.
b) El Vicerrector responsable de las infraestructuras tecnolégicas.

c) El Gerente.
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d) El Director de Archivos.

e) El Director de los Servicios Informaticos.

f) Un miembro del Area Juridica.

g) Un asesor técnico del Area de Informatica, que sera el secretario.

2. El Presidente de la Comision, por propia iniciativa o a propuesta de alguno de sus
miembros, podra invitar a asistir a las sesiones, con voz pero sin voto, a las personas que
considere conveniente a la vista de la naturaleza de los asuntos que conformen el orden
del dia.

Articulo 26. Funciones de la Comision.

1. Le corresponde a la Comisién impulsar la implantacion y desarrollo del sistema de
administracion electronica en la Universidad de Salamanca y velar por el cumplimiento de
las previsiones del presente Reglamento y demas principios y derechos que informan el
procedimiento administrativo electrénico, con especial referencia al derecho a la proteccion
de datos de caracter personal.

2. Son funciones de la Comision:

a. Elaborar un informe anual que sera elevado al Consejo de Gobierno sobre las
actuaciones mas relevantes de la Comision.

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

c. Proponer las lineas de actuacion que han de seguirse para la incorporaciéon
de nuevas herramientas e instrumentos para el desarrollo del procedimiento
administrativo electrénico, incluyendo un orden de prioridad para su
implantacion.

d. Elevar a los érganos competentes, en cada caso, las propuestas de adaptacién
de los medios humanos o materiales, asi como de adopcién o modificacion de
normas reguladoras de los mismos que resulten necesarios o convenientes en
relacion con el desarrollo o mejora del sistema de administracion electrénica de
la Universidad.

e. Proponer la realizacién de cursos de formacién que guarden relacion con la
administracion electronica.

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

Articulo 27. Grupos de trabajo.

1. Podran existir, en coordinaciéon con la Comisién de Administracion Electronica,
grupos de trabajo, cuya composicién y numero de miembros sera determinada por el
Rector a propuesta de la Comision. Los miembros de estos grupos de trabajo podran serlo
también de la Comision.
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2. Estos grupos de trabajo tendran como cometido la asistencia a la Comision en la
preparacion y elaboracion de los documentos e informes del articulo anterior, asi como
cualquier otra labor de apoyo a la misma.

CapituLo CuarTO
Registro Electronico General y otros registros de la Universidad de Salamanca
Articulo 28. Registro Electrénico General de la Universidad de Salamanca.

1. El Registro Electrénico General de la Universidad de Salamanca sera accesible
desde la Sede Electrénica de la Universidad de Salamanca y recogera, de acuerdo con los
principios y normas que rigen su funcionamiento, el asiento de entrada de los documentos
presentados o recibidos en dicho Registro dirigidos a personas, érganos, unidades o
centros dependientes de la Universidad de Salamanca, asi como el registro de salida de
documentos expedidos por dicha Universidad dirigidos a otros 6rganos o particulares y a
otras administraciones publicas.

2. La Universidad de Salamanca podra crear Registros electronicos sectoriales
referidos a sus 6rganos, unidades o centros. Estos Registros seran accesibles desde el
Registro Electronico General de la Universidad, seran plenamente interoperables con este
ultimo y estaran sujetos a sus mismos principios y nhormas de funcionamiento.

Articulo 29. Registros de funcionarios habilitados para la identificacién y firma por
autorizacion y la expedicién de copias auténticas.

Se creara un Registro de funcionarios de la Universidad de Salamanca habilitados
para la identificacion y firma por autorizacion y la expedicién de copias auténticas en el que
figuraran inscritos los funcionarios destinados en las oficinas de asistencia en materia de
registro que tendran atribuidas estas funciones.

Articulo 30. Registro de Apoderamientos.

1. Se creara un Registro de Apoderamientos de la Universidad de Salamanca en el
que se inscribiran, previo bastanteo por el Area Juridica de la Universidad, los poderes de
caracter general que otorguen los interesados para realizar tramites en los procedimientos
en los que sea parte la Universidad de Salamanca.

2. El contenido y el alcance del poder se estableceran de acuerdo con lo previsto en
el Art. 6 de la Ley 39/2015.

3. La sede electrénica de la Universidad de Salamanca recogera modelos de poderes
inscribibles.

Articulo 31. Supervisién y gestion de los registros electronicos.

El Registro Electronico General y los demas Registros creados al amparo de este
Reglamento estan bajo la supervision general de la Secretaria General de la Universidad
de Salamanca, sin perjuicio de la supervision que, de los Registros sectoriales, realicen
los responsables de los Centros, Escuelas u érganos a los que estos Registros se refieran.
La gestién y mantenimiento informatico de los mencionados Registros correspondera al
Vicerrectorado que tenga atribuida la competencia en materia de servicios informaticos.
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Articulo 32. Calendario del Registro Electrénico General y computo de plazos.

1. En la sede electronica de la Universidad se publicara la fecha y hora oficial y el
calendario de dias habiles e inhabiles a efectos de funcionamiento del Registro Electrénico
General, que se aprobara anualmente por la Secretaria General. La hora oficial sera
referida a la hora peninsular.

2. A efectos del funcionamiento del Registro Electronico General se tendran en
cuenta las siguientes reglas:

a. Los plazos podran expresarse en afios, meses, dias, horas y minutos. Los plazos
expresados en horas no podran tener una duracion superior a 24 horas, en cuyo
caso se expresaran en dias. Los plazos expresados en minutos no podran tener
una duracion superior a 60 minutos, en cuyo caso se expresaran en horas.

b. Salvo que una Ley establezca lo contrario, el cémputo de plazos por dias se
realizara teniendo en cuenta los dias habiles. No se consideran dias habiles los
sabados, salvo a efectos académicos, ni domingos ni los declarados festivos en
el municipio de Salamanca. A estos efectos, no se consideraran habiles los dias
que lo sean en el municipio de residencia del interesado o en el de la sede de otra
Administracién Publica, pero no lo sean en el municipio de Salamanca.

3. Los dias parcialmente habiles seran considerados dias inhabiles.

4. Para el computo de plazos a efectos del funcionamiento del Registro Electronico
General se aplicaran las reglas dispuestas en el Art. 30 de la Ley 39/2015.

5. El funcionamiento del Registro Electrénico General de la Universidad de
Salamanca es independiente del calendario laboral y lectivo de la Universidad de
Salamanca. La Universidad de Salamanca adoptara las medidas necesarias para
coordinar el funcionamiento del Registro Electrénico con el calendario lectivo y laboral de
la Universidad. No obstante, los periodos de cierre oficial de la Universidad determinaran
la suspension del cémputo de los plazos de resolucion.

Articulo 33. Ampliacién de plazos por interrupcion del servicio por incidencias
técnicas.

Cuando una incidencia técnica haya imposibilitado el funcionamiento ordinario del
sistema o aplicacién que corresponda la Administracion podra determinar una ampliacion
de los plazos no vencidos, debiendo publicar en la sede electronica tanto la incidencia
técnica acontecida como la ampliacion concreta del plazo no vencido.

Articulo 34. Presentacion valida de documentos en el Registro Electrénico General
y asiento de presentacion.

1. La valida presentacién de un documento en el Registro Electronico General de la
Universidad de Salamanca generara un asiento de presentacién que reflejara la siguiente
informacion:

a) Fecha y hora de presentacion.

b) Identificacion del interesado.
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c) Organo administrativo remitente, si procede.
d) Persona u 6rgano administrativo al que se envia.
e) Referencia a la naturaleza y contenido del documento que se envia.

2. La valida presentacion de un documento quedara acreditada a través de un recibo
expedido por el Registro Electronico consistente en una copia autenticada del documento
presentado, fecha y hora de su presentaciéon y numero de entrada de registro.

3. El orden de inscripcion de los asientos en el Registro Electrénico General se
realizar segun el orden temporal de su valida presentacion.

Articulo 35. Incorporacién de documentos adjuntos y subsanacion de deficiencias.

1. Los documentos adicionales que deban ser adjuntados para tramitar una solicitud
validamente incorporada a un asiento de presentacion de acuerdo con lo previsto en el
articulo anterior, podran ser incorporados por el interesado o por la propia Universidad de
acuerdo con lo previsto por el Art. 53.1.d) de la Ley 39/2015 y en este Reglamento.

2. La incorporacién por el interesado de documentos adjuntos sera acreditada con
la emisién por el Registro Electronico General de un recibo de garantia de integridad y no
repudio de los documentos incorporados a la solicitud.

3. La falta de incorporacion por el interesado de los documentos necesarios para
tramitar la solicitud validamente presentada, o el repudio de todos o algunos de estos
documentos por el Registro, podra ser subsanada en el plazo de 10 dias desde la
notificacion del requerimiento de subsanacion. En los casos en los que la omision se refiera
a la acreditacién de la representacion del interesado, dicha omision podra ser subsanada
en los términos previstos en esta disposicion.

4. Los interesados podran hacer constar en sus comunicaciones los documentos
emitidos por la Universidad o que obran en poder de la Universidad o de otras
administraciones y solicitar que sean incorporados al expediente, proporcionando los
datos necesarios para su localizacion, tales como el servicio en el que pueden obtenerse
o el expediente en el que se emitieron o incorporaron.

5. Realizada la peticidon del interesado a través del correspondiente formulario, la
Universidad de Salamanca incorporara al expediente electronico dichos documentos
cuando obren en su poder. En caso contrario, lo manifestara al interesado para que pueda,
si lo desea, aportar el documento requerido en el plazo de 10 dias.

6. Cuando el documento obre en poder de otra administracion publica, la Universidad
solicitara de aquella su puesta a disposicion. Si ésta no se hubiese producido en el plazo
de diez dias a contar desde su solicitud, se informara al interesado de que puede aportar
la documentacion o esperar a su remisién por el érgano competente, quedando en este
caso en suspenso el plazo para resolver.

7. Se presume la autorizacion del interesado para que la Universidad de Salamanca
incorpore al expediente aquellos documentos necesarios para la tramitacion de una
solicitud que obren el poder de la Universidad o de otras administraciones publicas en
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el caso de que el interesado realice la peticion en los términos previstos en los parrafos
anteriores.

8. En ningun caso se consideraran documentos obrantes en poder de la Universidad
de Salamanca ni de otras administraciones publicas aquellos documentos que, estando
en poder de la Universidad y siendo de la misma naturaleza que los requeridos, contengan
informaciones o datos no actualizados, ni aquellos que exijan recabar e incorporar datos
o informaciones que, obrando en poder de la Universidad de Salamanca o de otras
administraciones, requieran para su expedicion, de acuerdo con la normativa aplicable, el
pago de una tasa.

Articulo 36. Condiciones técnicas de los documentos a efectos de su presentacion
en el registro electrénico y causas de rechazo de los mismos.

1. Las condiciones técnicas de los documentos a efectos de su presentacion en el
registro electrénico de la Universidad de Salamanca se publicaran en la sede electronica
para conocimiento general.

2. En el caso de error técnico en la incorporacion de documentos, el interesado
podra subsanarlo mediante la presentacion al dia habil siguiente, en soporte fisico, del
documento de que se trate en el Registro General de la Universidad para su digitalizacion
e incorporacion al expediente.

Esta subsanacién podra realizarse también presencialmente ante las oficinas
previstas en el articulo 16.4, apartados b), c) y d), de la Ley 39/2015. La subsanacion
exigira, en todo caso, acreditacion documental suficiente, a criterio de la Universidad, de
la existencia del error técnico y en ningun caso podra aplicarse en procedimientos de
concurrencia competitiva.

3. Se podran rechazar los documentos electrénicos en los siguientes casos:

a) Cuando contengan codigo malicioso susceptible de afectar a la integridad o
seguridad de los sistemas informaticos.

b) En el caso de utilizacion de modelos normalizados de documentos, cuando no
se cumplimenten los campos requeridos como obligatorios en la resolucion de
aprobacién del correspondiente documento, cuando contengan incongruencias
u omisiones que impidan su tratamiento o cuando no sean documentos bien
formados respecto a la definicion de su formato.

CariTuLo QuiNTO
Documento y expediente electronico
El Archivo Electrénico Unico de la Universidad de Salamanca
Articulo 37. Documento y expediente electronico.

1. La Universidad de Salamanca producira documentos administrativos electrénicos
en el ejercicio de su actividad, los cuales cumplirdn al menos con los requisitos minimos
establecidos en la NTI de documento electrénico.
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2. Los documentos electronicos recibidos o producidos por la Universidad de
Salamanca incorporaran los metadatos minimos exigidos por el Esquema Nacional de
Interoperabilidad asi como aquellos otros que establezca la Universidad en su esquema
de metadatos. Salvo que sea automatica, la incorporacion de metadatos al documento
electronico se realizara obligatoriamente por el érgano o unidad que actue en cada caso.

3. Los documentos electronicos se conservaran en un formato que garantice su
autenticidad, integridad, trazabilidad y consulta. Los formatos deberan ser objeto de
actualizacion periddica cuando ello resulte necesario para la consecucion de cualquiera
de las finalidades indicadas.

4. La eliminacién de los documentos electrénicos seguira la misma normativa
aplicable al resto de la documentacioén universitaria.

5. Todos los documentos electronicos deberan ir clasificados desde el momento de
su incorporacion al correspondiente expediente, de acuerdo a lo que figure en el cuadro
de clasificacion documentos del archivo universitario.

6. El expediente electronico estara integrado por los documentos electrénicos
correspondientes a un mismo procedimiento y recogidos en su indice. Un mismo documento
electronico puede pertenecer a varios expedientes.

7. Podran existir expedientes electronicos facticios de asuntos, que recogeran todos
los documentos correspondientes a un mismo tema o persona y que se cerraran con el
correspondiente indice electrénico.

8. Todo expediente electronico debera formar parte de una serie documental y estara
convenientemente identificado de acuerdo a lo establecido en el cuadro de clasificacion
del archivo universitario.

Articulo 38. Archivo Electrénico Unico.

1. Se dispone la creacién y mantenimiento de un Archivo Electrénico Unico que
estara integrado en el Archivo de la Universidad de Salamanca, en el que se recogeran
todos los documentos administrativos electronicos y sus metadatos correspondientes a
procedimientos finalizados por cualquier 6rgano, servicio, centro o unidad de la universidad,
o los de otras personas juridicas que gestionen servicios universitarios en lo que se refiere
a dichos servicios, incluyendo a las empresas en las que la participacion de la universidad
sea mayoritaria. Formaran parte del mismo todos aquellos otros documentos que tengan
valor probatorio relativo a sus intereses y a sus relaciones con los ciudadanos.

2. Durante la fase de creacion, uso y tramitacion y hasta su configuracién como
documentos definitivos que no admiten modificaciones, los documentos electrénicos se
conservaran en un sistema de gestion de documentos electronicos que podra compartir con
el archivo los medios técnicos que aseguren su tratamiento y conservacion, considerandose
finalizado el tramite cuando el documento haya sido archivado e incluido en el archivo
electrénico unico.

3. La Universidad de Salamanca articulara las medidas necesarias para garantizar la
integridad y conservacién del archivo electrénico y, en todo caso, establecera un sistema
de copias de seguridad de caracter periddico.
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4. El archivo electronico cubrira todas las fases del ciclo de vida de los documentos,
si de esta forma se estructurase el sistema de gestion documental, garantizando la
autenticidad, integridad, trazabilidad y disponibilidad de los mismos en cada una de ellas.

5. Los medios o soportes en que se almacenen documentos, deberan contar con
medidas de seguridad que se establezcan, que deberan cumplir los requisitos minimos
previstos en el Esquema Nacional de Seguridad, garantizando la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion y conservacion de los documentos archivados. En
particular, aseguraran la identificacién de los usuarios y el control de accesos, asi como el
cumplimiento de las garantias previstas en la legislacién de proteccion de datos.

6. Corresponde al Archivo la elaboracion y actualizacion del cuadro de clasificacion,
que tendra caracter funcional. Cualquier modificacion del catalogo de procedimientos
debera ser comunicada al Archivo inmediatamente.

Disposicion adicional primera. Expresiones de género en el Reglamento.

Las referencias a personas, grupos o cargos académicos figuran en el presente
reglamento en género masculino como género gramatical no marcado. Cuando proceda,
sera valida la cita de los preceptos correspondientes en género femenino.

Disposicion adicional segunda. Utilizacién de Cl@ve.

La Universidad impulsara la conexion al sistema Cl@ve de la Administracion
del Estado, a fin de facilitar el acceso a los servicios del mismo para que puedan ser
utilizados por los interesados en procedimientos administrativos que se tramiten ante la
Universidad.

Disposicion adicional tercera. Interoperabilidad con los registros de oftras
Administraciones publicas.

Para cumplir con lo previsto en la Ley 39/2015 en materia de registro electrénico
de apoderamientos, registro electrénico, archivo electronico Uunico, plataforma de
intermediacion de datos y punto de acceso general electrénico de la administracién, asi
como para disponer de otros servicios, la Universidad se adherird a las herramientas y
plataformas de otras Administraciones publicas e impulsara las adaptaciones técnicas
que resulten necesarias a efectos de hacer efectiva la interoperabilidad de sus registros
electrénicos con los de otras Administraciones publicas.

Disposicion adicional cuarta. Interoperabilidad con medios electronicos de entidades
extranjeras.

La Universidad promovera la interconexion electrénica segura con entidades y
autoridades educativas extranjeras a fin de permitir el suministro mutuo de informacion
para facilitar la tramitacion administrativa a aquellos interesados que autoricen la puesta a
disposicién de sus datos en el marco de un determinado procedimiento.

Disposicion adicional quinta. Aplicacion en entidades dependientes de la Universidad
de Salamanca.

Las entidades dependientes de la Universidad que tengan el caracter de medios
propios de la misma aplicaran las disposiciones de este Reglamento en los términos que
acuerden sus organos de Gobierno.
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A estos efectos podran solicitar la utilizacion de los medios que la Universidad ponga
a su disposicion.

La instruccion interna con las adaptaciones necesarias se aprobara en el plazo de
tres meses desde la entrada en vigor de este Reglamento.

Disposicion transitoria primera. Adaptacion de los procedimientos actuales.

En el plazo de seis meses desde la entrada en vigor de este Reglamento los
procedimientos actualmente vigentes deberan adaptarse al esquema y condiciones
establecidos en el mismo.

Disposicion transitoria sequnda. Disposicion de medios técnicos.

Las disposiciones de las Leyes 39/2015 y 40/2015 y las previstas en este Reglamento
sobre identificacion y firma, registro electrénico de apoderamientos, registro electronico,
documento y expediente electrénico, archivo electronico, medios electronicos de pago,
obtencion de copias de documentos por los interesados en los procedimientos a través
de la sede electronica, registro de empleados publicos habilitados, y las conexiones a los
registros de apoderamientos y al punto de acceso general electrénico de la Administracion
se iran implantando a medida que se dispongan de las herramientas técnicas necesarias
para ello, mediante el desarrollo de las mismas o la suscripcidn de los convenios
necesarios.

El acuerdo de incorporacion de los medios técnicos correspondientes se adoptara
por resolucion de la Gerencia que se publicara en el Tablon Electrénico de Anuncios de la
Universidad.

Se mantendran los servicios, relacionados con la tramitacion de procedimientos
administrativos, que se prestan a través de los portales e intranets de la Universidad y de
la actual plataforma de administracién electronica en tanto se adecuan a lo dispuesto en
este Reglamento.

Disposicion transitoria tercera. Obligacion de aportar documentos.

1. La no obligacién de aportar documentos que hayan sido elaborados por cualquier
administracion prevista en el articulo 28 de la Ley 39/2015 y en el articulo 37 de este
Reglamento se hara efectiva cuando se dispongan de los medios técnicos necesarios para
hacer efectivo este derecho de los interesados en los procedimientos administrativos que
se sigan ante la Universidad y, concretamente:

a) Respecto de los documentos producidos por la Universidad o que esta ya tenga
en su poder, cuando entren en funcionamiento las herramientas de expediente y
archivo electrénico y la carpeta personal.

b) Respecto de los documentos producidos por otras administraciones o que se
encuentren en poder de estas, cuando entren en funcionamiento las redes
corporativas o las plataformas de intermediacion que permitan obtenerlos.

2. El acuerdo de incorporacion de los medios técnicos correspondientes se adoptara
por resolucién de la Gerencia que se publicara en el Tablén Electronico de Anuncios de la
Universidad.
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Disposicion transitoria cuarta. Carpeta personal.

La carpeta personal prevista en el articulo 21 de este Reglamento podra incorporar,
a medida que los medios técnicos y materiales lo permitan, de documentacién anterior a la
generada por la tramitacion electronica de expedientes, mediante la paulatina digitalizacion
certificada de documentos obrantes en expedientes que actualmente se encuentren en
soporte fisico.

Disposicion derogatoria unica.

Quedan derogados el Reglamento de 27 de julio de 2012, por el que se implantan los
medios electronicos que facilitan el acceso a los ciudadanos a los servicios publicos de la
Universidad de Salamanca y se crea la Sede Electrénica de la Universidad de Salamanca,
y el Reglamento de 27 de julio de 2012, del Registro Electronico de la Universidad de
Salamanca.

Disposicion final primera. Modificacién del articulo 14 del Reglamento de
organizacion y funcionamiento del Area Juridica de la Universidad de Salamanca.

] Se modifica el articulo 14 del Reglamento de organizacién y funcionamiento del
Area Juridica de la Universidad de Salamanca, que quedara redactado como se indica a
continuacion:

«Bastanteo de poderes.

El Area Juridica realizara el bastanteo de poderes y deberan expresar claramente
la suficiencia de los documentos acreditativos de personalidad y representacion
con relacién al fin concreto para el que hayan sido presentados, a cuyo efecto el
solicitante del bastanteo debera expresar su finalidad.

También realizara el bastanteo de poderes generales a efectos de su inscripcion
en el registro electronico de apoderamientos de la Universidad.

El Consejo Social establecera la tarifa que se percibira por su realizacién.»
Disposicion final sequnda. Entrada en vigor.

Este Reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el «Boletin
Oficial de Castilla y Ledny.
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ANEXO |

Procedimientos en que la falta de resolucién expresa tiene efectos desestimatorios
de acuerdo con lo determinado en el articulo 8.2.b) de este Reglamento

A) En general:

a) Procedimientos administrativos para cuya resolucién sea esencial la realizacién
de una evaluacién académica de los conocimientos o la formacion del interesado
o de los contenidos formativos superados por éste o cuya resolucién determine
anotaciones o alteraciones en el expediente académico personal del alumno.

b) Los procedimientos que puedan dar lugar a nombramientos, cargos o categorias
académicas.

c) Procedimientos administrativos que, para resolver favorablemente Ilas
pretensiones del solicitante, exijan la modificacion de relaciones de puestos de
trabajo u otros instrumentos organizativos de naturaleza general aprobados
por los 6rganos de gobierno de la Universidad, asi como los procedimientos de
ingreso, provision de puestos de trabajo y promocién profesional.

d) Procedimientos administrativos cuya resolucién pueda llevar aparejadas
modificaciones en la situacion patrimonial o financiera de la Universidad o
implique efectos econémicos u obligaciones financieras actuales o futuras para
la Universidad de Salamanca.

B) En particular:

a) Solicitudes de devolucion de precios publicos universitarios o de aplazamiento o
fraccionamiento de su pago.

b) Solicitudes de becas, subvenciones, ayudas o premios.
c) Peticiones de convalidaciones de asignaturas.

d) Solicitudes de preinscripcion y de matriculacion en ensefanzas oficiales o no
oficiales.

e) Autorizaciones de simultaneidad de estudios o de convocatorias extraordinarias
de examenes.

f) Solicitudes de revision de calificaciones académicas, incluidos los examenes de
selectividad.

g) Solicitudes de participacion en actividades de extension universitaria, actividades
culturales o deportivas en que hubiese limitacién de plazas para su disfrute.

h) Reclamaciones de diferencias retributivas, conceptos remuneratorios o peticiones
de anticipos.

i) Peticiones de personal docente y no docente de autorizacion de compatibilidades,
comisiones de servicios, reingreso al servicio activo, excedencia voluntaria,
cambio de unidad de adscripcion, licencias o permisos.
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i) Reconocimiento de servicios previos de grados personales o de trienios.

k) Peticiones de personal docente de régimen de dedicacion o de asignacion de
docencia especifica.

I) Reclamaciones frente a las propuestas de las Comisiones de contratacién o de
seleccién de profesorado ordinario y extraordinario.

m) Procedimientos de autorizacion de examen de documentos o archivos obrantes
en el archivo histérico de la Universidad de Salamanca.

n) Autorizaciones para usos privativos, ocupaciones o servidumbres sobre bienes
inmuebles de la Universidad de Salamanca.

0) Peticiones de indemnizacion por funcionamiento anémalo del servicio publico
universitario.

p) Procedimientos cuya iniciacion corresponde a la Universidad de Salamanca pero
cuya tramitacién requiera el informe previo, la autorizacion o la aprobacién de un
6rgano de otra Administracién Publica.

q) Procedimientos electorales de todo tipo para la provisién de los 6rganos
representativos de la Universidad de Salamanca.

Salamanca, 20 de octubre de 2016.

El Rector,
(Estatutos, Arts. 64 y 66 Usal)
Fdo.: DaNIEL HERNANDEZ RUIPEREZ
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