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REGLAMENTO DE ESTABLECIMIENTO Y FUNCIONAMIENTO DE LA SEDE
ELECTRONICA DE LA UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE, DE SEVILLA

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Universidad Pablo de Olavide ha realizado una firme apuesta por la
implantacién de la denominada Administracién Electrénica, al objeto de conseguir un
sistema de gestion agil y de calidad para la comunidad universitaria, asi como de hacer
efectivo el derecho de los ciudadanos a comunicarse electrébnicamente con la
Administracion, conforme a lo establecido por la Ley 11/2007 de 22 de junio, de Acceso
Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos.

En este sentido, uno de los primeros pasos dados por la Universidad fue la
adopcion del acuerdo del Consejo de Gobierno, de 24 de septiembre de 2007, por el
que se cred el Registro Telematico y se establecieron las normas reguladoras de su
funcionamiento. Desde la aprobacion de este Reglamento, se viene desarrollando un
intenso trabajo en el disefio e implantacibn de procedimientos electrénicos, cuya
resolucion corresponda a érganos de la Universidad Pablo de Olavide y en cuyas
normas reguladoras se recoja de forma expresa la posibilidad de utilizacion de medios
electrénicos o0 cuyo ambito de actuacion se circunscriba al personal que presta
servicios en esta Universidad.

El rapido avance de la Universidad Pablo de Olavide en la implantacion de
nuevas tecnologias en sus diversos ambitos de actuacion, lo cual permite que cada vez
un mayor nimero de tramites sean accesibles a la ciudadania por via electrénica, hace
aconsejable la definicion de la sede administrativa electronica en la que se establecen
las relaciones, promoviendo un régimen de identificacién, autenticacion, contenido
minimo, proteccion juridica, accesibilidad, disponibilidad y responsabilidad.

A tal efecto, y dado que el articulo 10 de la Ley 11/2007 de 22 de junio, de
Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos establece que "cada
Administracion Publica determinard las condiciones e instrumentos de creacién de las
sedes electronicas", el Consejo de Gobierno de la Universidad Pablo de Olavide, en
sesion celebrada el 26 de julio de 2011, acuerda aprobar el siguiente Reglamento, que
establece y regula el funcionamiento de la sede electrénica de la Universidad.

TITULO I. DE LA SEDE ELECTRONICA
Articulo 1. Objeto

Este Reglamento tiene por objeto el establecimiento y regulacion del funcionamiento de
la sede electrénica de la Universidad Pablo de Olavide, conforme a lo dispuesto en la
Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios
Publicos.

Articulo 2. Concepto, establecimiento e identificacion de la sede electrdnica

2.1. La sede electrénica de la Universidad Pablo de Olavide es la direccién electrénica
de la misma por medio de la cual los miembros de la comunidad universitaria asi como
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los ciudadanos pueden acceder a la informacién, los servicios y los tramites
electrénicos relacionados en el Titulo Il de la presente normativa.

2.2. La sede electrénica de la Universidad Pablo de Olavide se encuentra en la
siguiente direccion electronica: https://upo.gob.es/. Esta direccién se encontrara
accesible en la pagina web institucional de la Universidad (www.upo.es), tanto en el
punto principal de acceso a la misma como en los portales web de los diferentes
organos, centros, departamentos y servicios administrativos de la Universidad.

Articulo 3. Titularidad, gestién y administracion

3.1. La sede electrénica es titularidad de la Universidad Pablo de Olavide, quien
garantiza la veracidad, la integridad y la actualizaciéon de la informacion y de los
servicios a los que se puede tener acceso a través de la misma.

3.2. Su gestibn y administracion corresponde a la Secretaria General y al
Vicerrectorado competente en materia de Tecnologias de la Informacion de la
Universidad Pablo de Olavide. A tal fin, estableceran las medidas oportunas para la
gestion tecnoldgica, administracion material y mantenimiento de la sede electronica, asi
como para la actualizacion de los contenidos y de la informaciéon de los tramites
administrativos telematicos y la publicacion electronica de actos y comunicaciones,
dictando las correspondientes instrucciones dirigidas a las unidades administrativas
responsables de la prestacion de servicios y tramites telematicos que en cada caso
sean competentes.

TITULO Il. CONTENIDO DE LA SEDE ELECTRONICA
Articulo 4. Contenido alojado en la sede electrénica
4.1. La sede electrénica de la Universidad Pablo de Olavide incluira:

a) Informacion actualizada sobre la propia sede electronica, entre la que se
encontrard su normativa reguladora, la identificacion de los 6rganos responsables
de la gestiébn y administracion, asi como las resoluciones, informes y acuerdos
gue se adopten por la Universidad Pablo de Olavide en la materia objeto del
presente reglamento.

b) Informacién necesaria para la correcta utilizacion de la sede incluyendo el mapa
de la sede electronica, con especificacion de la estructura de navegacién y las
distintas secciones disponibles.

c) El perfil de contratante, donde se publicaran, en el marco de la normativa de
contratos del sector publico, datos e informacién referente a la actividad
contractual del 6rgano de contratacién de la Universidad Pablo de Olavide y
demas servicios previstos por la citada normativa.

d) El Registro Electrénico de la Universidad Pablo de Olavide.

e) El Tablon Electronico Oficial de la Universidad Pablo de Olavide (TEO).


https://upo.gob.es/
http://www.upo.es/
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f) El Boletin Oficial de la Universidad Pablo de Olavide (BUPO-e).

g) El catalogo de procedimientos administrativos, escritos, comunicaciones y/o
solicitudes susceptibles de ser tramitados a través de medios electronicos.

h) Acceso, en su caso, al estado de tramitacion del expediente.

i) Un espacio a través del cual los usuarios puedan formular quejas y sugerencias
sobre el funcionamiento de la sede electrénica de la Universidad Pablo de
Olavide.

i) Informacion sobre accesibilidad.

k) La relacion de sellos electrénicos utilizados por la Universidad Pablo de Olavide
en la actuacion administrativa automatizada.

I) Los instrumentos necesarios para el acceso por medios electronicos a los
servicios publicos ofrecidos por la Universidad Pablo de Olavide, incluidos los que
sean precisos para la firma electrénica y la comprobaciéon de la validez de los
documentos firmados mediante este procedimiento.

m) Informacion sobre los medios puestos a disposicion de los ciudadanos para el
acceso electrénico a los servicios publicos de la Universidad Pablo de Olavide, en
particular sobre los sistemas de firma electronica admitidos para relacionarse con
la Universidad a través de medios electrénicos y sobre las condiciones generales
de su utilizacién, asi como la relacién de funcionarios de la Universidad
habilitados para ejercer la representacion de los ciudadanos ante aquellas.

n) La fecha y hora oficiales por las que se rige la sede electrénica de la Universidad
Pablo de Olavide.

i) Informacién relacionada con la proteccion de datos de caracter personal,
incluyendo un enlace con la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.

0) Cualesquiera otras informaciones o servicios que se determinen mediante
resolucion de la Secretaria General de la Universidad Pablo de Olavide.

4.2. La publicacién en la sede electrénica del contenido mencionado en el parrafo
anterior respetara los principios de accesibilidad y usabilidad, de acuerdo con las
normas establecidas, los estdndares abiertos y, si procede, otros que sean de uso
generalizado.

4.3. La Universidad Pablo de Olavide velara por que los contenidos alojados en la sede
electrénica respeten el derecho de los ciudadanos a la proteccién de datos de caracter
personal en los términos establecidos por la Ley Orgénica 15/1999, de Proteccion de
los datos de caracter personal, en las demas leyes especificas que regulan el
tratamiento de la informacién y en sus normas de desarrollo, asi como los derechos al
honor y a la intimidad personal y familiar.
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CAPITULO I. DEL REGISTRO ELECTRONICO
Articulo 5. Registro Electronico

5.1. El Registro Electronico de la Universidad Pablo de Olavide ser& accesible desde la
sede electrénica, al objeto de la recepcibn o salida de solicitudes, escritos y
comunicaciones que se transmitan por medios electrénicos, mediante sistemas de
firma electronica avanzada y los que, en los términos establecidos por el articulo 13 de
la Ley 11 /2007, resulten adecuados para garantizar la identidad, la autenticidad y la
integridad de los documentos electronicos.

5.2. Este Registro Electronico se configura como parte del Registro General de la
Universidad con caracter auxiliar de éste, y su utilizacién tendra caracter voluntario. La
direccién del mismo corresponde a la Secretaria General de la Universidad y su
regulacién esta contenida en el Acuerdo de 24 de septiembre de 2007, de la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, por el que se crea el Registro Telematico de
la Universidad, y se establecen las normas reguladoras de su funcionamiento.

CAPITULO 1l. DEL TABLON ELECTRONICO OFICIAL DE LA UNIVERSIDAD
PABLO DE OLAVIDE

Articulo 6. Tablon Electronico Oficial (TEO)

6.1. La publicacion de actos y comunicaciones que dicten los érganos de gobierno y
representacion de ambito general de la Universidad Pablo de Olavide asi como sus
unidades y servicios administrativos y que, por disposicion legal o reglamentaria, deban
divulgarse en el tablén general de anuncios de la misma, se realizara a través de la
sede electrénica, en el Tablon Electrénico Oficial creado al efecto, respetando en todo
momento el derecho a la proteccion de datos de caracter personal.

6.2. El acceso al Tablon Electrénico Oficial no requerird ningdn mecanismo de
identificacion, sin perjuicio de que, en funcion del caracter del documento objeto de
publicacion, puedan habilitarse claves de acceso autenticado.

6.3. El Tablén Electronico Oficial de la Universidad Pablo de Olavide es
responsabilidad de la Secretaria General, quien dictara la correspondiente normativa
reguladora.

CAPITULO lil. DEL BOLETIN OFICIAL DE LA UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE
Articulo 7. Boletin Oficial de la Universidad Pablo de Olavide (BUPO-e)

7.1. El Boletin Oficial de la Universidad Pablo de Olavide es el medio para la
publicacion de las disposiciones adoptadas por los 6érganos universitarios que
requieran ser dotadas de publicidad, sin perjuicio de que por mandato legal deban
difundirse en algun otro Boletin Oficial.

7.2. El Boletin Oficial de la Universidad Pablo de Olavide tendra exclusivamente
formato electrénico y sera accesible desde la sede electronica de la Universidad.
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7.3. La normativa especifica que lo regule serd publicada en el apartado de la sede
electrénica que contiene la normativa relacionada con la Administracion Electronica de
la Universidad Pablo de Olavide.

CAPITULO IV. DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ELECTRONICOS
Articulo 8. Procedimientos Administrativos Electrénicos

8.1. La Universidad Pablo de Olavide impulsaré la aplicacion de medios electrénicos a
los procesos de trabajo y gestion de los procedimientos y de la actuacion administrativa
de la misma.

8.2. La aplicacién de medios electrénicos a la gestion de los procedimientos, procesos
y servicios ira siempre precedida de la realizacién de un analisis de redisefio funcional
y simplificacién del procedimiento, proceso o servicio, en el que se consideraran
especialmente los siguientes aspectos:

a) La supresion o reduccion de la documentacion requerida a los ciudadanos,
mediante su sustitucion por datos, transmisiones de datos o certificaciones, o la
regulacién de su aportacion al finalizar la tramitacion.

b) La previsibn de medios e instrumentos de participacion, transparencia e
informacion.

c) Lareduccién de los plazos y tiempos de respuesta.

d) La racionalizaciéon de la distribucibn de las cargas de trabajo y de las
comunicaciones internas.

Articulo 9. Catdlogo de Procedimientos Administrativos Electronicos

9.1. En la sede electrénica de la Universidad Pablo de Olavide figurara, de forma
claramente visible, el catalogo de procedimientos y actuaciones susceptibles de ser
tramitados electrénicamente, en las condiciones y bajo los principios establecidos por
la Ley de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, la Ley de
Procedimiento Administrativo Comun, asi como cualquier otra norma que sea de
aplicacion al procedimiento o actuacién en concreto.

9.2. La incorporacion o supresion de un procedimiento administrativo o actuacion
concreta susceptible de ser tramitada electronicamente en el catdlogo precisara de
resolucion de la Secretaria General de la Universidad.

9.3. Mediante resolucion del Rector o Rectora de la Universidad Pablo de Olavide
podra establecerse la obligatoriedad de comunicarse con ella utilizando s6lo medios
electrénicos, cuando los interesados se correspondan con personas juridicas o
colectivos de personas fisicas que por razén de su capacidad econdémica o técnica,
dedicacion profesional u otros motivos acreditados tengan garantizado el acceso y
disponibilidad de los medios tecnolégicos precisos.

CAPITULO V.- DE LA FORMULACION DE QUEJAS Y SUGERENCIAS SOBRE EL
FUNCIONAMIENTO DE LA SEDE ELECTRONICA
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Articulo 10. Formulacién de sugerencias y quejas

10.1. La sede electronica dispondra de un espacio para la formulacién de consultas,
sugerencias y quejas en relacién con la prestacién de servicios publicos a través de
medios electronicos por parte de la Universidad Pablo de Olavide.

10.2. La Secretaria General y/o el Vicerrectorado competente en materia de
Tecnologias de la Informacion de la Universidad Pablo de Olavide, en funcion del
contenido de las consultas, quejas y sugerencias, atenderan las mismas y las
estudiaran, en orden a la formulacion de las propuestas pertinentes para mejorar las
relaciones de los ciudadanos y miembros de la comunidad universitaria en su trato con
la Universidad por medios electronicos.

TITULO III.-DE LA ACCESIBILIDAD DE LA SEDE ELECTRONICA
Articulo 11. Accesibilidad de la sede electrénica

La sede electronica estara disponible todos los dias del afio y las veinticuatro horas del
dia. Cuando por razones técnicas se prevea que no podra estar operativa, se
anunciard a los usuarios con la mayor antelacion posible, indicando los medios
alternativos de consulta disponibles.

Articulo 12. Fecha y hora oficial y calendario de la sede electrénica

12.1. La sede electrénica se regira por la fecha y la hora oficial que sean de aplicaciéon
en la Comunidad Autonoma de Andalucia, donde radica la sede fisica de la
Universidad Pablo de Olavide, que deberan figurar visibles en la citada sede
electrénica y contar con las medidas de seguridad necesarias para garantizar su
integridad.

12.2. A efectos del computo de plazos de solicitudes, escritos y comunicaciones
recibidas a través del Registro Electronico, seran considerados dias inh&biles los asi
declarados para el territorio nacional espafol y el de la Comunidad Autébnoma de
Andalucia, asi como los que se determinen en el propio &mbito de la Universidad Pablo
de Olavide. El calendario con los dias inhabiles deberd estar publicado y
permanentemente actualizado en la sede electrénica de la Universidad.

TITULO IV.-DE LA SEGURIDAD, LA IDENTIFICACION y LA AUTENTICACION
Art. 13. Seguridad de la sede electronica

13.1. La sede electronica se dotara de las medidas de seguridad que garanticen la
confidencialidad, autenticidad e integridad de su contenido, asi como el acceso
permanente a ella, con sujecién a los requisitos previstos en la Ley 11/2007, de Acceso
Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos.

13.2. La sede electronica se dotara de los mecanismos necesarios, como la firma
electronica, el sellado de tiempo y otros explicitados en ella, para acreditar
fehacientemente la constancia de la transmisién y recepcion de las comunicaciones, de
sus fechas, del contenido integro de las mismas y la identificacion fidedigna del



BUPO N.° 5/2011
Pagina 7 de 9

remitente y del destinatario, asi como, en su caso, del momento de inicio de la difusion
publica de la informacién que aloje.

Articulo 14. Identificacion electronica de la Universidad Pablo de Olavide y
autenticacién del ejercicio de su competencia

14.1. Para garantizar la identificacion del titular de la sede electrénica y unas
comunicaciones seguras con ésta, la Universidad Pablo de Olavide empleara sistemas
de firma electrénica basados en certificados de dispositivo seguro o medio equivalente.

14.2. La Universidad, para la identificacion y la autenticacion del ejercicio de la
competencia en la actuacién administrativa automatizada utilizara los sistemas de firma
electronica que se determinen en la sede electronica, entre ellos los siguientes:

a) Sello electrénico de la Universidad Pablo de Olavide o de alguno de sus érganos,
basado en certificado electronico que reuna los requisitos exigidos por la
legislacion de firma electrénica.

b) Cddigo seguro de verificacion vinculado a la Universidad Pablo de Olavide o
alguno de sus drganos y, en su caso, a la persona firmante del documento.

14.3. Sin perjuicio de lo establecido en los apartados anteriores de este articulo, la
identificacion y autenticacion del ejercicio de la competencia de la Universidad Pablo de
Olavide o de alguno de sus o6rganos, cuando utilice medios electrénicos, se realizara
mediante firma electronica del personal a su servicio, mediante los sistemas de los que
le provea la Universidad.

Articulo 15. Identificacién electrénica de los ciudadanos y autenticacién de su
actuacion

15.1. Las personas fisicas podran, en todo caso, utilizar los sistemas de firma
electrénica incorporados al Documento Nacional de Identidad en su relaciéon por
medios electrénicos con la Universidad Pablo de Olavide.

15.2. Los ciudadanos, ademas, podran utilizar para identificarse y autenticar sus
documentos ante la Universidad Pablo de Olavide sistemas de firma electronica
avanzada y los que, en los términos que establezca el ordenamiento juridico, resulten
adecuados para garantizar la identidad, la autenticidad y la integridad de los
documentos electrénicos, los cuales serdn publicados en la sede electrénica.

15.3. Podra autorizarse, para determinados procedimientos y actuaciones, la utilizaciéon
de otros sistemas de identificacion y autenticacion consistentes en el uso de claves
concertadas mediante un registro previo como usuario. En la sede electrénica deberan
publicarse estos sistemas junto con los procedimientos y actuaciones para los que
puedan emplearse.

15.4. La Universidad Pablo de Olavide podra posibilitar que los interesados sin firma
electronica puedan realizar tramites y actuaciones que la requieran a través de
funcionarios publicos habilitados al efecto, que serdn relacionados en la sede
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electrénica. El ciudadano o ciudadana, en todo caso, habra de identificarse ante el
funcionario o funcionaria habilitado y prestar su consentimiento expreso.

Disposicion Adicional primera. Inicio del funcionamiento de la sede electrénica

La sede electrénica de la Universidad se pondra en funcionamiento en el plazo de un
mes a contar desde la entrada en vigor del presente reglamento.

Disposicién Adicional segunda. Tablon Electronico Oficial (TEO) y Boletin Oficial
de la Universidad Pablo de Olavide (BUPO-e).

En el plazo de seis meses a contar desde la entrada en vigor del presente reglamento,
se aprobaran las normativas especificas citadas en los articulos 6.3 y 7.3 de este
reglamento, que regulen las condiciones y garantias de la publicidad a través del
Tablén Electrénico Oficial y del Boletin Oficial electrénico de la Universidad Pablo de
Olavide en la sede electronica, y permitan la puesta en marcha de los mismos, en
sustitucién del tablén fisico y del actual formato del Boletin Oficial, respectivamente.

Disposiciéon Adicional tercera. Comisién de Administracién Electrénica.

Se crea la Comisién de Administracién Electrénica, como érgano delegado del Rector o
Rectora, con la finalidad de fijar las politicas, directrices y actuaciones generales en el
ambito general de la Administracion Electrénica, asi como para planificar y realizar el
seguimiento de su implantacién. Esta comisién estara formada, al menos, por el
Secretario 0 Secretaria General y el Vicesecretario o Vicesecretaria General, el
Vicerrector o Vicerrectora competente en materia de Tecnologias de la Informacion y el
Gerente o la Gerente. Mediante resolucién del Rector o Rectora se creara formalmente
esta Comision, la cual aprobara sus propias normas de funcionamiento.

Disposicion Adicional cuarta. Procedimientos Electrénicos

Para el estudio e implementacion de los procedimientos y actuaciones contempladas
en el articulo 8 de este Reglamento se constituiran grupos de trabajos, en los que se
integraran representantes de las areas técnicas implicadas y de los 6rganos y/o
servicios administrativos cuyas actuaciones sean objeto de estudio. Estos grupos de
trabajo actuaran siguiendo las instrucciones que marque la Comisién de Administraciéon
Electrénica.

Disposicion final primera. Habilitacién

Se habilita a la Secretaria General de la Universidad Pablo de Olavide para adoptar, si
procede, las medidas necesarias para el desarrollo y la ejecucion del presente
reglamento.

Disposicién final segunda. Legislacién aplicable

El establecimiento de la sede electrénica y su funcionamiento se regiran, ademas de
por lo que previsto en este reglamento, por las disposiciones que sean de aplicacion de
la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los ciudadanos a los servicios
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publicos; de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, modificada por
la Ley 4/1999, de 13 de enero; de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma
electrénica; de la normativa universitaria; y por otras que sean de aplicacion.

Disposicion final tercera. Entrada en vigor

El presente reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el
Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.





