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DISPOSICIONES GENERALES

UNIVERSIDAD DEL PAIS VASCO

RESOLUCION de 11 de septiembre de 2024, del Secretario General de la Universidad del Pais
Vasco /Euskal Herriko Unibertsitatea, de publicacion del Reglamento de funcionamiento y actua-
cién por medios electronicos de la Universidad del Pais Vasco / Euskal Herriko Unibertsitatea.

En sesion plenaria celebrada el 18 de julio de 2024, el Consejo de Gobierno de la Universidad
del Pais Vasco / Euskal Herriko Unibertsitatea adopté acuerdo por el que, previa consulta publica,
aprobo el Reglamento de funcionamiento y actuacion por medios electronicos de la Universidad
del Pais Vasco / Euskal Herriko Unibertsitatea, a propuesta del Vicerrectorado de Transformacion
Digital y Comunicacion, previo analisis y debate en la Comision Ejecutiva de Modernizacion Admi-
nistrativa y de conformidad con el dictamen de la Comision Administrativa de Recursos, Dictamen
y Simplificacion.

El articulo 187.1 d) de los Estatutos de la UPV/EHU encomienda al Secretario General garantizar
la publicidad de todos los acuerdos de la UPV/EHU, mientras que el articulo 131 de la Ley 39/2015
establece que los reglamentos y disposiciones administrativas habran de publicarse en el diario
oficial correspondiente para que entren en vigor y produzcan efectos juridicos, en consonancia
con lo indicado en el articulo 10 la Ley 3/2004, de 25 de febrero, del Sistema Universitario Vasco.

Por todo ello,

DISPONGO:

Primero.— Remitir para su publicacion en el Boletin Oficial del Pais Vasco el Reglamento de fun-
cionamiento y actuacion por medios electronicos de la Universidad del Pais Vasco / Euskal Herriko
Unibertsitatea, aprobado por el Consejo de Gobierno de la UPV/EHU en sesion de 18 de julio de
2024, en los términos recogidos en el anexo.

Segundo.— La presente Resolucion pone fin a la via administrativa y contra la misma solo se
podra interponer recurso potestativo de reposicion en el plazo de un mes, ante el mismo érgano
que la dictd, o recurso contencioso-administrativo ante los Juzgados de dicho orden jurisdiccional
en el plazo de dos meses, en ambos casos, a contar desde el dia siguiente al de su publicacion,
sin que se puedan interponer ambos recursos de forma simultanea.

En Leioa, a 11 de septiembre de 2024.

El Secretario General,
AITOR ZURIMENDI ISLA.
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ANEXO

REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO Y ACTUACION POR MEDIOS ELECTRONICOS
DE LA UNIVERSIDAD VASCO/EUSKAL HERRIKO UNIBERTSITATEA (UPV/EHU)

PREAMBULO

La entrada en vigor de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico y el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electronicos ha supuesto, entre otras
cuestiones, el reconocimiento a la ciudadania del derecho a la relacion a través de medios elec-
tronicos con las Administraciones Publicas.

En consecuencia, la Universidad del Pais Vasco / Euskal Herriko Unibertsitatea, la Universi-
dad en adelante, ha desarrollado iniciativas para lograr que los medios electrénicos supongan el
canal habitual para la relacidon con las personas, mediante la adopciéon de diversas disposiciones
reglamentarias y la implantacion de herramientas tecnolédgicas. En ese sentido, la aprobacion del
presente Reglamento permite a la Universidad dotarse de una norma que concreta como se apli-
can las disposiciones mencionadas en los parrafos anteriores y asi prestar un mejor servicio a la
ciudadania.

La incorporacion de los medios electronicos a la actividad administrativa se lleva a cabo
mediante la disposicion de los contenidos del presente reglamento que se desarrollan en los
nueve capitulos.

Por ello, de acuerdo con el articulo 177.1 b) de los Estatutos de la Universidad, aprobados por
Decreto 17/2011, de 15 de febrero (BOPV jueves 24 de febrero), a propuesta de la a Comision Eje-
cutiva de Modernizacion Administrativa, previa consulta publica y de conformidad con el dictamen
de la Comision Administrativa de Recursos, Dictamen y Simplificacion de la Universidad del Pais
Vasco / Euskal Herriko Unibertsitatea (COARD/EISBA), el Consejo de Gobierno

ACUERDA:

Primero.— Ordenar la publicacion del Reglamento de funcionamiento y actuacion por medios
electronicos de la Universidad del Pais Vasco / Euskal Herriko Unibertsitatea en el Boletin Oficial
del Pais Vasco mediante resolucion del Secretario General de la UPV/EHU.

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.— Objeto.

El presente reglamento tiene por objeto la regulaciéon del funcionamiento y actuacion por medios
electronicos de la Universidad del Pais Vasco / Euskal Herriko Unibertsitatea (UPV/EHU).

A los efectos de este reglamento, el funcionamiento y actuacién por medios electronicos de
la UPV/EHU integra el derecho de la ciudadania a relacionarse con la Universidad por medios
electronicos para acceder al servicio publico que presta, asi como para la tramitaciéon de sus pro-
cedimientos administrativos, al igual que la atencion e informacién a las personas interesadas y
el resto de la ciudadania.
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Articulo 2.— Ambito de aplicacion.

1.— Este Reglamento resulta de aplicacion a:
a) Los organos, servicios y unidades administrativas que integran la Universidad.

b) La comunidad universitaria, integrada por el estudiantado, el personal técnico, de gestion y
de administracion y servicios y el personal docente e investigador de la Universidad.

c) Las personas fisicas y juridicas obligadas a relacionarse electronicamente con la Universi-
dad, asi como aquellas que, sin estar obligadas, opten por relacionarse por este medio.

2.— En los procedimientos de contratacion establecidos en la normativa vigente, el presente
reglamento se aplicara en lo que no se oponga a lo dispuesto en dicha normativa y disposiciones
de desarrollo, en particular en lo que se refiera a los medios electronicos establecidos para las
licitaciones electronicas en el Portal de Contratacion Publica de Euskadi.

Articulo 3.— Finalidades.

El presente Reglamento tiene las siguientes finalidades:

1.— Garantizar el ejercicio de los derechos de las personas interesadas en sus relaciones por
medios electronicos con la Universidad.

2.— Establecer los deberes del personal empleado publico de la Universidad y de las personas
interesadas en sus relaciones por medios electronicos.

3.— Regular los principales aspectos de los canales y modalidades de atencidon mas frecuentes
y prever y habilitar progresivamente la implantacion de nuevos canales en funcion de los avances
tecnologicos.

4. — Prestar un servicio de atencion de calidad, integral y multicanal.

5.— Establecer la organizacion y distribucion de responsabilidades en materia de Administracion
electronica, asi como los mecanismos de seguimiento, control y coordinacion.

CAPITULO Il

DERECHOS Y DEBERES DE LAS PERSONAS INTERESADAS Y OBLIGACION A
RELACIONARSE A TRAVES DE MEDIOS ELECTRONICOS

Articulo 4.— Derecho a la eleccion del medio para relacionarse con la UPV/EHU.

1.— Las personas fisicas podran elegir en todo momento si se relacionan con la UPV/EHU para
el ejercicio de sus derechos y obligaciones a través de medios electronicos o no, salvo que estén
obligadas a relacionarse a través de medios electronicos, de conformidad con el presente regla-
mento y el resto del ordenamiento juridico aplicable.

2.— El medio elegido por la persona para comunicarse con la UPV/EHU podra ser modificado
por aquella en cualquier momento.

Articulo 5.— Obligacion de relacionarse a través de medios electronicos con la UPV/EHU.

1.— Estaran obligadas a relacionarse a través de medios electronicos con la Universidad, ade-
mas de los sujetos a los que se refiere el articulo 14.2 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, las
siguientes personas:

a) Las personas empresarias individuales o autonomas para los tramites y actuaciones que
realicen en el ejercicio de su actividad profesional.
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b) Las personas con la condicién de miembro de la comunidad universitaria para los tramites
y actuaciones que, en su condicion de tales, realicen con la UPV/EHU.

c) Las personas que participen en pruebas y procedimientos de acceso y/o matricula de la
Universidad.

d) Las personas empleadas publicas, en desempefio efectivo de su puesto de trabajo en el
sector publico, para los tramites y actuaciones que realicen por razén de su condicion de per-
sonal empleado publico.

e) Las personas investigadoras, en los procedimientos en los que actien en su condicidon de tales.

f) Conforme a lo que establezcan las convocatorias respectivas, las personas que participen
en procesos selectivos para el acceso a puestos en la Universidad deben realizar por medios
electrénicos todos los tramites relacionados con el proceso selectivo.

g) Las personas integrantes de las bolsas de trabajo de personal temporal en todos los trami-
tes y gestiones relacionados con las mismas.

h) Las personas que representen a cualquiera de las anteriormente indicadas.

2.— Las personas fisicas no obligadas a relacionarse a través de medios electréonicos con la Uni-
versidad podran elegir en todo momento si se relacionan con esta a través de medios electronicos
0 no para el ejercicio de sus derechos y obligaciones. El medio elegido por la persona para comu-
nicarse con la Universidad podra ser modificado por aquella en cualquier momento, si bien debera
comunicarlo al 6rgano competente para la tramitacion del procedimiento, de forma que quede
constancia de la modificacion. Los efectos de la comunicaciéon se produciran a partir del quinto dia
habil siguiente a aquel en que el 6rgano competente para tramitar el procedimiento haya tenido
constancia de esta. La Universidad utilizara medios electronicos en sus comunicaciones con las
personas fisicas, siempre que esta lo haya solicitado o consentido expresamente. La solicitud y el
consentimiento podran emitirse y recabarse por medios electronicos.

3.— El Consejo de Gobierno de la UPV/EHU podra establecer reglamentariamente la obligacion
de relacionarse con ella a través de medios electronicos para determinados procedimientos y para
ciertos colectivos de personas fisicas que, por razéon de su capacidad econdmica, técnica, dedi-
cacion profesional u otros motivos, quede acreditado que tienen acceso y disponibilidad de los
medios electronicos necesarios para establecer otras obligaciones o personas obligadas.

Articulo 6.— Derecho a no aportar documentos.

1.— La Universidad hara efectivo el derecho de las personas interesadas en los procedimientos
administrativos a no aportar documentos en los casos previstos en el articulo 28.2 y 28.3 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

2.— Con el fin de simplificar la tramitaciéon administrativa y de garantizar el derecho a no aportar
documentos, en cada procedimiento administrativo se informara a las personas interesadas, de
su derecho a no aportar la documentacion que ya obre en poder de la Administracién y de que,
en este sentido, se consultaran o recabaran y verificaran los datos o documentos que requiera
el procedimiento. Asimismo, se informara a las personas interesadas del derecho de oposicion al
tratamiento que les asiste debiéndolo constar de forma expresa. A todo ello, le sera de aplicacion
la salvedad establecida en el articulo 28.2 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre.
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3.— Si el érgano administrativo que tramita el procedimiento posee los datos o documentos o tiene
acceso electronico a los mismos, los incorporara al procedimiento. En los ficheros del 6rgano cedente
quedara constancia del acceso a los datos o documentos efectuado por el 6rgano cesionario.

4 — Si el brgano administrativo que tramita el procedimiento no posee los datos o documentos,
los pedira al 6rgano que los tenga, debiendo recabarlos electronicamente a través de sus redes
corporativas o mediante consulta a las plataformas de intermediacion de datos u otros sistemas
electronicos habilitados al efecto.

5.— Si excepcionalmente el 6rgano administrativo que tramita el procedimiento no puede obtener
los datos o documentos, lo comunicara a la persona interesada, con indicacion del motivo, para
que los aporte en el plazo y con los efectos previstos en la norma reguladora del procedimiento
correspondiente. También con caracter excepcional podra requerir a la persona interesada la pre-
sentacion del documento original, o el cotejo de las copias que hayan sido aportadas mediante
la exhibicion del documento original, conforme a lo dispuesto en la legislacion de procedimiento
administrativo.

CAPITULO I1I

FUNCIONAMIENTO ELECTRONICO DE LA UPV/EHU

Articulo 7.— Portal corporativo y Punto de Acceso General Electronico de la UPV/EHU.

1.— El funcionamiento electrénico de la Universidad se ordena como un conjunto integrado de
contenidos y servicios, organizados en una red de sitios web, que conforma su portal corporativo
comun bajo el dominio «www.ehu.eus». Todos los sitios web, contenidos y servicios que conforman
la presencia de la Universidad en Internet se mostraran y publicitaran bajo dicho dominio principal.

2.— «www.ehu.eus» es el canal basico para la relacion electrénica de la Universidad con las perso-
nas y constituye su Punto de Acceso General Electronico a efectos de lo dispuesto en el articulo 13
de la Ley 39/2015, de 1 octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas sobre derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones publicas.

3.— Como Punto de Acceso General Electronico tendra el acceso a la siguiente informacion,
contenidos y servicios:

a) La Sede electronica de la Universidad y, a través de ella, el catalogo de servicios y procedi-
mientos que ofrece la Universidad con la informacion actualizada, asi como a «Nire karpeta /
Mi carpeta», que brinda acceso a solicitudes, expedientes y comunicaciones y notificaciones
de las personas interesadas.

b) Los portales de informacion sobre oferta académica, actividad investigadora e institucional.
c) Portal de transparencia y portal de datos abiertos.
Articulo 8.— La sede electrénica de la UPV/EHU.

1.— La sede electronica, cuya direccion es «https://egoitza.ehu.eus», constituye el espacio elec-
tronico, disponible por medio de redes de telecomunicaciones, mediante la cual se realizaran
todas las actuaciones y tramites referidos a procedimientos o a servicios de la Universidad que
requieran la identificacion y, en su caso, la identificacion o firma electronica de las personas inte-
resadas. Esta direccion electronica debera hacer constar, de forma visible e inequivoca, que tiene
la condicion de sede electronica.
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2.— La titularidad de la sede electronica correspondera a la Secretaria General, quien asegurara
las condiciones de transparencia, publicidad, responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad,
accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad exigidas por la normativa vigente. La gestion y man-
tenimiento de la infraestructura de la sede electrénica correspondera al area que tenga atribuida
las funciones de administracién electronica de la Universidad.

3.— La sede electrénica se identificara mediante certificados cualificados de autenticacion de
sitio web o medio equivalente que permitan establecer una comunicacion segura.

4. — La sede electronica dispondra como minimo de los siguientes contenidos y servicios:

a) La identificacion de la sede electrénica, asi como del érgano u organismo titular de la
misma y los 6rganos competentes para la gestion de la informacion, servicios, procedimientos
y tramites puestos a disposicion en ella.

b) La identificacion del acto o disposicidon de creaciéon y el acceso al mismo, directamente o
mediante enlace a su publicacion en el Boletin Oficial correspondiente.

c) Listado actualizado de 6rganos, centros o unidades administrativas con los cédigos de
identificacion vigentes, de acuerdo con lo previsto en el articulo 66.1 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

d) La fecha y hora oficial, asi como el calendario de dias inhabiles, a efectos del computo de
plazos, aplicable a la Universidad.

e) Informacién acerca de cualquier incidencia técnica que acontezca e imposibilite el fun-
cionamiento ordinario del sistema o aplicacién que corresponda, asi como de la ampliacion
del plazo no vencido que, en su caso, haya acordado el 6rgano competente debido a dicha
circunstancia.

f) La informacion necesaria para la correcta utilizacion de la sede electronica, incluyendo su
mapa o informacion equivalente, con especificacion de la estructura de navegacion y las dis-
tintas secciones disponibles, asi como la relativa a propiedad intelectual, proteccion de datos
personales y accesibilidad.

g) El Registro Electronico General y la normativa reguladora del mismo.

h) El servicio de consulta del directorio geografico de Oficinas de asistencia en materia de
registro, que permita a la persona interesada identificar la mas proxima.

i) La informacion de los servicios y procedimientos incluidos en el Catalogo de Servicios y
Procedimientos regulado en el articulo 36. Se asegurara la relacion actualizada de los servi-
cios, procedimientos y tramites disponibles con indicacion de:

1.°— Las actuaciones administrativas automatizadas vinculadas a los mismos. Cada una se
acompafara de la descripcion de su disefio y funcionamiento, los mecanismos de rendiciéon
de cuentas y transparencia, asi como los datos utilizados en su configuracion y aprendizaje.

2.° — Los plazos maximos de duracion de los procedimientos, excluyendo las posibles
ampliaciones o suspensiones que, en su caso, pudiera acordar el 6érgano competente,
debiendo constar asimismo los efectos del silencio administrativo y los plazos de resolucion.
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3.~ Los mecanismos de comunicacion y procedimiento de reclamacion establecidos al
respecto de los requisitos de accesibilidad de los sitios web y aplicaciones moviles del sec-
tor publico.

j) Los formularios y modelos normalizados para todos los canales de relacion con las perso-
nas interesadas.

k) Un acceso a los modelos, y sistemas de presentacion masiva, de uso voluntario, que per-
mitan a las personas interesadas presentar solicitudes en la forma que se establezca.

I) La relacion de sellos electronicos utilizados, incluyendo sus caracteristicas y los prestado-
res que los expiden, que debera ser publica y accesible por medios electronicos, en la sede
electrénica.

m) El sistema de verificacion del certificado de la sede electronica y de los sellos electréni-
cos para las actuaciones administrativas automatizadas de los 6rganos comprendidos en el
ambito de la sede electronica.

n) El servicio de comprobacion de la autenticidad e integridad de los documentos emitidos por
los 6rganos comprendidos en el ambito de la sede electronica, que hayan sido firmados por
cualquiera de los sistemas de firma conformes a la Ley 40/2015, 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico, y para los cuales se haya generado un codigo seguro de verifica-
cion. También permitira, en su caso, su recuperacion.

o) La politica de firma electrénica, la relacién de los sistemas de identificacion y de firma y
certificados electronicos admitidos.

p) «Nire karpeta / Mi carpeta», a través de la cual, cada persona interesada podra acceder
a su informacion, al seguimiento de los tramites administrativos que le afecten y a las notifi-
caciones y comunicaciones, mediante procedimientos seguros que garanticen la integridad y
confidencialidad de sus datos personales.

q) El Tablén Electronico de Anuncios.

r) El modelo normalizado de quejas y sugerencias.

s) Perfil de contratante.

t) La relacion de los tramites y procedimientos que pueden ser objeto de apoderamiento.
u) La relacion de oficinas de asistencia en materia de Registro y personal habilitado.

v) El Registro Electrénico de Apoderamientos en los términos descritos en el articulo 19 del
presente Reglamento.

w) Cualesquiera otros servicios, procedimientos e informaciones exigidos en la normativa
vigente o que se determinen reglamentariamente.

5.— Salvo que reglamentariamente se disponga lo contrario, la informacion de la sede electro-
nica es exclusiva de la misma, por lo que no podra incluirse en otros sitios web, en los que, en todo
caso, podra incluirse el enlace a la misma.
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR MEDIOS ELECTRONICOS

SECCION PRIMERA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Articulo 9.— Actuaciéon administrativa automatizada.

1.— La actuacion administrativa automatizada de la UPV/EHU, en los términos regulados en el
articulo 41 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, permite la realizacion, por medios electronicos, de
cualquier acto o actuacion administrativa mediante el uso de un sistema de informacion sin nece-
sidad de intervencion de una persona empleada publica.

2.— Para el establecimiento de actuaciones administrativas automatizadas es necesario que
Secretaria General, establezca, mediante una resolucion publicada en la sede electronica de la
Universidad, a propuesta de la Comision de Administracion Electrénica:

a) El detalle de los actos o actuaciones a automatizar.
b) El mecanismo de firma a emplear en las actuaciones administrativas automatizadas.

c) El érgano u 6rganos competentes para la definicion de las especificaciones, programacion,
mantenimiento, supervision y control de calidad.

d) El érgano encargado de auditar el sistema de informacién y su codigo fuente.

3.— Cuando para desarrollar actuaciones administrativas automatizadas se usen algoritmos
involucrados en la toma de decisiones basadas en Inteligencia Artificial sera necesario tener en
cuenta criterios de eliminacion de sesgos, transparencia y rendimiento de cuentas en su fase de
disefio y de entreno del algoritmo. Por otro lado, se debera promover la ejecucion de evaluaciones
de impacto para identificar la existencia de sesgos discriminatorios en los sistemas que ya estén
en marcha.

Articulo 10.— Uso de mecanismos de firma en la actuacion administrativa automatizada.

Para la firma electronica de las actuaciones administrativas automatizadas, de acuerdo con la
Politica de identidad y firma electrénicas de la UPV/EHU, se debera usar un Sello electrénico de
la Universidad basado en un certificado electréonico cualificado que cumpla con los requisitos exi-
gidos por la normativa de firma electronica.

Articulo 11.— Modelos electronicos normalizados.

1.— La UPV/EHU pondra a disposicion de las personas interesadas todos los modelos y formu-
larios electronicos de solicitud y del resto de tramites en la sede electronica.

2.— Los modelos especificos de presentacion de solicitudes y del resto de tramites en la sede
electronica seran de uso obligatorio por las personas interesadas.

3.— Los modelos especificos de presentacion de solicitudes y, en general, los modelos norma-
lizados para la formalizacion de los diferentes tramites administrativos seran siempre formularios
electronicos y en soporte web.
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4 — Las normas reguladoras de los procedimientos no incluiran imagenes estaticas de los mode-
los especificos de presentacion de las solicitudes, ni del resto de documentos normalizados, sino
que, en su lugar, deberan indicar la direccidn electronica en donde se puedan localizar los citados
modelos especificos para su formalizacién.

5.— Los modelos especificos normalizados de solicitud y del resto de documentos y tramites
previstos en la legislacion del procedimiento administrativo, podran incluir las siguientes medidas
de asistencia a la tramitacion:

a) Incluir partes dinamicas electronicas que se desplegaran integramente en el momento en
el que las personas interesadas los cumplimenten, y que no pueden tener una imagen esta-
tica sin rellenarlos.

b) Hacer comprobaciones automaticas de la informacién aportada con datos almacenados en
sistemas propios o de otras Administraciones.

c) Ofrecer la solicitud de iniciacion cumplimentada, en todo o en parte, con objeto de que las
personas interesadas verifiquen la informacion y, en su caso, la modifiquen y completen.

6.— Los modelos especificos normalizados de solicitud deberan prever:

a) La eleccion del canal de notificacion o comunicacion electrénica, cuando las normas apli-
cables no dispongan la obligatoriedad del canal electrénico, y la aportacion de los datos de
aviso de notificacion o comunicacion.

b) La obtencién del consentimiento para el tratamiento de los datos de caracter personal de
la persona interesada conforme a lo estipulado en la normativa vigente en esa materia. En
cualquier caso, se seguiran las directrices de la persona delegada de Proteccién de Datos de
la Universidad en relacion con las clausulas informativas de las actividades de tratamiento
que deben incluirse en los modelos normalizados.

Articulo 12.— Documentos aportados por las personas interesadas.
1.— Las personas interesadas en un procedimiento podran aportar al expediente:
a) Documentos electrénicos.

b) Copias digitalizadas de documentos privados, cuya fidelidad con el original se garantizara
mediante la utilizacion de firma electronica avanzada en la solicitud que aporta las copias
digitalizadas y que se incorporaran al correspondiente expediente administrativo.

c) Documentos de las administraciones publicas con cédigo seguro de verificacion.

2.— En el caso de las personas fisicas no obligadas a relacionarse a través de medios electro-
nicos con la Universidad, cuando presenten en papel un documento original o una copia auténtica
de un documento publico administrativo o de un documento privado para incorporarlo a un expe-
diente administrativo, el proceso de digitalizacion ejecutado por la Universidad generara una copia
auténtica que se incorporara al correspondiente expediente administrativo.

3.— Los documentos aportados al expediente deberan ajustarse a los formatos admitidos de
documentos electronicos publicados en la sede electronica, y los estandares tecnoldgicos de la
Universidad.
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4 — Las personas interesadas se responsabilizaran de la veracidad de los documentos que
presenten y estos tendran eficacia exclusivamente en el ambito de la actividad de las Administra-
ciones publicas.

Articulo 13.— Régimen de subsanacion.

1.— Si existiera la obligacion por parte de la persona interesada en relacionarse a través de
medios electronicos con la UPV/EHU y aquel no lo hubiera hecho, el 6rgano administrativo com-
petente en el ambito de actuacion requerira la correspondiente subsanacion, advirtiendo a la
persona interesada, o en su caso a su representante, que, de no ser atendido el requerimiento en
el plazo de diez dias, se le tendra por desistida de su solicitud o se le podra declarar decaida en
su derecho al tramite correspondiente, previa resolucion.

Este régimen de subsanacion sera asimismo aplicable a las personas fisicas no obligadas a
relacionarse a través de medios electronicos con las Administraciones Publicas que hayan ejerci-
tado su derecho a relacionarse electronicamente con la UPV/EHU.

Cuando se trate de una solicitud de iniciacion de la persona interesada, la fecha de la subsa-
nacion se considerara a estos efectos como fecha de presentacion de la solicitud de acuerdo con
el articulo 68.4 de la Ley 39/2015 Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Este régimen sera aplicable, asimismo, a la presentacion de recursos administrativos o recla-
maciones legalmente previstas.

2.— Si la UPV/EHU ha determinado los formatos y estandares a los que deberan ajustarse los
documentos presentados por la persona interesada y esta incumple dicho requisito, se le reque-
rira para que, en el plazo de diez dias, subsane el defecto advertido en los términos establecidos
en la Ley 39/2015 en sus articulos 68.1, cuando se trate de una solicitud de iniciacion; y 73.2,
cuando se trate de otro acto. En ese sentido, se indicara que, si asi no lo hiciera y previa reso-
lucion, se le tendra por desistida de su solicitud o se le podra declarar decaida en su derecho al
tramite correspondiente, respectivamente.

3.— En el caso de que el escrito o solicitud presentada adolezca de cualquier otro defecto sub-
sanable, por la falta de cumplimiento de los requisitos exigidos en los articulos 66, 67 y 73 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, o por la falta de otros requisitos exigidos por la legislacion especifica
aplicable, se requerira su subsanacién en el plazo de diez dias, en los términos de los articulos
68.1 y 73.1 de la citada ley. Este plazo podra ser ampliado hasta cinco dias, a peticion de la per-
sona interesada o a iniciativa del érgano, cuando la aportacion de los documentos requeridos, en
su caso, presente dificultades especiales, siempre que no se trate de procedimientos selectivos o
de concurrencia competitiva.

Articulo 14.— Transmisiones de datos y expedientes administrativos.

1.— Cuando las personas interesadas no aporten datos o documentos que ya obren en poder
de las Administraciones Publicas, se seguiran las siguientes reglas:

a) Si el 6rgano administrativo encargado de la tramitacion del procedimiento puede acceder
electronicamente a los datos, documentos o certificados necesarios mediante consulta a las
plataformas de intermediacion de datos u otros sistemas electrénicos habilitados al efecto, los
incorporara al procedimiento administrativo correspondiente. Quedara constancia del acceso
a los datos o documentos efectuado por el 6rgano u organismo cesionario en los ficheros del
cedente.
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b) Excepcionalmente, en caso de que no se pueda realizar el acceso electrénico a los datos
mediante la consulta a que se refiere la letra anterior, se podra solicitar por otros medios
habilitados al efecto y se conservara la documentacion acreditativa de la circunstancia que
imposibilitdé dicho acceso electrénico, incorporandola al expediente.

c) El 6rgano, organismo publico o entidad de derecho publico cesionario sera responsable del
correcto acceso electronico a los datos cuya titularidad corresponda a otro érgano, organismo
publico o entidad de derecho publico, asi como de su utilizaciéon; en particular, cuando los
datos a los que se accede tengan un régimen especial de proteccién. Asimismo, cuando para
dicho acceso se requiera el consentimiento de la persona interesada, el érgano cesionario
sera el responsable del requerimiento de dicho consentimiento.

d) La cesion de datos dentro de una actuacion administrativa podra llevarse a cabo, de manera
automatizada a través de canales electronicos debidamente securizados, entendiéndose por
tal la consulta realizada integramente a través de medios electronicos en la que no haya inter-
venido de forma directa una empleada o empleado publico.

2.— Cuando, desde otra Administracion Publica, se solicite un expediente electréonico o uno o
varios documentos electronicos, la direccion electréonica o localizador que dé acceso al mismo
equivaldra a su remisién, siempre que se garantice la integridad del acceso a lo largo del tiempo
que se establezca en la politica de gestion de documentos electrénicos, en la normativa de intero-
perabilidad y en los calendarios de conservacion y acceso aprobados legalmente.

3.— Las transmisiones de los datos y documentos deberan cumplir la normativa vigente en
materia de proteccion de datos personales.

Articulo 15.— «Nire karpeta / Mi carpeta» y acceso de las personas interesadas al estado de
tramitacion del procedimiento.

1.— El espacio personal «Nire karpeta / Mi carpeta» disponible en la sede electronica constituye
el servicio de acceso de las personas interesadas a la informacion de los expedientes de todos
los procedimientos en los que es parte interesada y que se han tramitado de forma electrénica.

2.— El acceso al espacio personal «Nire karpeta / Mi carpeta» exigira la previa identificacion a
través de cualquiera de los sistemas previstos en la Politica de identidad y firma electrénicas de
la UPV/EHU.

3.— Ademas de la persona interesada, podran acceder a «Nire karpeta / Mi carpeta»:

a) Las personas apoderadas que las representen mediante certificado electrénico cualificado
de representante.

b) Las personas que ostenten un poder entre los previstos en el articulo 6.4. de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
otorgado por la persona interesada e inscrito en el Registro Electronico de Apoderamientos
de la Universidad.

c) Quien ostente la representacion en el expediente concreto.
4. — «Nire karpeta/ Mi carpeta» permitira, al menos las siguientes funcionalidades:

a) El seguimiento del estado de la tramitacion de los expedientes de todos los procedimientos
en los que la persona tiene condicion de parte interesada, de acuerdo con lo previsto en el
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articulo 53.1.a) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

b) El seguimiento de los tramites realizados y la fecha de estos en cada expediente.
c) El acceso y descarga de los documentos electronicos de los expedientes.
d) El acceso a las comunicaciones y naotificaciones.

e) El conocimiento de los datos de comunicaciéon y notificacion de la persona que obran en
poder de la Universidad, sin perjuicio de las limitaciones que establezca la normativa vigente.

f) La obtencion de las certificaciones administrativas que se determinen.

5.— La persona interesada debera asegurar el buen uso de los sistemas de identificacion y velar
por que el acceso a su carpeta ciudadana solo se haga por si misma o por una persona autorizada.

Articulo 16.— Terminacion de los procedimientos por medios electronicos.

1.— La resolucion del procedimiento electréonico garantizara la identidad del 6rgano competente
mediante el empleo de alguno de los sistemas de firma electronica previstos en la Politica de
Identidad y Firma electrénicas de la Universidad.

2.— Podran adoptarse y notificarse resoluciones de forma automatizada en aquellos procedi-
mientos en los que asi esté previsto.

3.— Una vez finalizada la tramitacion de un expediente, debera cerrarse y archivarse en el
Archivo electrénico unico de la Universidad.

SECCION SEGUNDA

IDENTIDAD Y FIRMA ELECTRONICAS

Articulo 17.— Politica de identidad y firma electronicas.

1.— La Politica de identidad y firma electronica aprobada por la Universidad contiene, conforme
con lo establecido en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y la Norma técnica de Interopera-
bilidad de Politica de Firma y Sello Electrénicos y de Certificados de la Administracion:

a) La definicion de su ambito de aplicacion.
b) Los sistemas de firma e identidad electrénicas admitidos por la Universidad.
c) Los requisitos de las firmas electronicas presentadas ante los 6rganos de la Universidad.

d) Las especificaciones técnicas y operativas para la definicion y prestacion de los servicios
de confianza asociados a las nuevas formas de identificacion y autenticacion.

e) Los procesos de generacion, validacion y conservacion de firmas electronicas, asi como
las caracteristicas y requisitos exigibles a los sistemas de firma electronica, los certificados,
los servicios de sellado de tiempo, y otros elementos de soporte de las firmas.

2.— Corresponde al Consejo de Gobierno de la Universidad la aprobaciéon y modificacion de la
Politica de identidad y firma electronica de la UPV/EHU, a propuesta de la Comision de Adminis-
tracion Electrénica.
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Articulo 18.— Acreditaciéon de la representacion de las personas interesadas.

1.— Las personas interesadas con capacidad de obrar podran actuar ante la UPV/EHU por
medio de representante legal o mediante apoderamientos voluntarios, bien sea una persona fisica
con capacidad de obrar, bien sea una persona juridica, cuando asi esté previsto en sus Estatutos.

2.— Las personas representantes de las personas interesadas obligadas a relacionarse
electronicamente con las Administraciones publicas estan también obligadas a relacionarse elec-
tronicamente en el ejercicio de dicha representacion.

3.— La representacion o apoderamiento puede acreditarse mediante cualquier modalidad valida
en Derecho que deje constancia fidedigna de su existencia para todas o una actuaciéon en con-
creto, entre otros:

a) Mediante apoderamiento efectuado por comparecencia personal en las Oficinas de Asis-
tencia en Materia de Registros o comparecencia electronica en la sede electronica (apud
acta).

b) Mediante acreditacion de su inscripcidon en el Registro Electronico de Apoderamientos
general formalizado ante cualquier administracién publica.

c) Mediante un certificado electrénico cualificado de representante.

d) Mediante documento publico cuya matriz conste en un archivo notarial o una inscripcion
practicada en un registro mercantil.

Articulo 19.— Registro electronico de Apoderamientos de la UPV/EHU.

1.— En el Registro Electronico de Apoderamientos se inscribiran los apoderamientos regulados
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administra-
ciones Publicas. Sin perjuicio de las funciones asignadas a la Oficina de Asistencia en Materia de
Registros en el articulo 27 de este Reglamento, este Registro sera gestionado bajo la responsa-
bilidad del 6rgano competente en materia de administracion electrénica.

2.— El Registro Electronico de Apoderamientos de la Universidad debera ser interoperable con
los registros de apoderamientos del resto de Administraciones publicas.

3.— El Registro Electronico de Apoderamientos sera accesible desde la sede electronica de la
Universidad para que las personas interesadas gestionen sus apoderamientos.

4 — El Registro Electronico de Apoderamientos no tiene el caracter de registro publico, por lo
que la persona interesada solo podra acceder a la informacion de los apoderamientos de los que
sea persona apoderada y de los que haya otorgado representacion.

5.— Se publicara en la sede electronica de la UPV/EHU la relacion de los tramites y procedi-
mientos que pueden ser objeto de apoderamiento.

6.— Cuando la representacion alegada resulte de un documento publico notarial, o de una cer-
tificacion expedida por un registro mercantil, la persona interesada debera aportar la certificacion
registral electronica correspondiente o, al menos, el cdédigo seguro u otro sistema de acceso y
verificacion del documento electrénico.

7.— La Universidad efectuara la verificacion de la autenticidad e integridad del traslado a papel
y el acceso a los metadatos necesarios para la tramitacion automatizada de la certificacion regis-
tral electronica, mediante el acceso gratuito a la direccion electronica que el Consejo General del
Notariado o el Colegio de Registradores, habran de tener habilitada a tales efectos. Asimismo, la
Universidad podra comprobar la vigencia, revocacion o cese de representaciones inscritas en el
Registro Mercantil mediante consulta electronica gratuita.
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SECCION TERCERA

EL REGISTRO ELECTRONICO GENERAL DE LA UPV/EHU

Articulo 20.— Registro electronico general.

1.— Se crea el Registro Electronico General de la UPV/EHU en los términos previstos en este
reglamento y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 16.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octu-
bre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

2.— El Registro Electronico General de la UPV/EHU es el instrumento corporativo en el que se
hara el correspondiente asiento de todo documento, solicitud, escrito y comunicacion que reciba
o remita la Universidad en sus procedimientos sujetos al derecho publico y que deja constancia
electronica de la anotacion fidedigna del registro de entrada de documentos. La recepcion de
documentos que se transmitan por medios electrénicos, en entornos cerrados de comunicacion, o
conforme a protocolos y reglas especificas establecidas, no precisara ser registrada.

3.— El Registro Electronico General sera gestionado por la Secretaria General de la Universidad.

4 — El Registro Electréonico General de la UPV/EHU debera ser plenamente interoperable con
los registros del resto de Administraciones publicas, de modo que se garantice su compatibilidad
tecnolodgica e interconexion, asi como la transmision telematica de los asientos registrales y de los
documentos que se presenten en cualquiera de los registros.

5.— El Registro Electréonico General informara de los formatos de los documentos electronicos
admisibles, que seran:

a) Los documentos electronicos normalizados de los servicios, procedimientos y tramites de
la sede electronica, cumplimentados de acuerdo con formatos preestablecidos. La persona
interesada sefalara en los mismos el érgano administrativo destinatario.

b) Los formularios electronicos de proposito general de la sede electronica para la presen-
taciéon de solicitudes, escritos y comunicaciones de procedimientos que no disponen de
tramitacion electronica.

c) Cualquier solicitud, escrito o comunicacion dirigido a cualquier Administracion publica.

6.— De acuerdo con el articulo 16.8 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Admi-
nistrativo Comun de las Administraciones Publicas, no se tendran por presentados en el registro
aquellos documentos e informacion cuyo régimen especial establezca otra forma de presentacion.
En estos supuestos, el 6rgano administrativo competente para la tramitacién del procedimiento
comunicara esta circunstancia a la persona interesada e informara de los requisitos exigidos por
la legislacion especifica aplicable.

7.— Se podra acceder al Registro Electronico General a traves de la sede electrénica de la Uni-
versidad o de las Oficinas de Asistencia en Materia de Registro.

8.— El Registro Electréonico General tendra la fecha y hora oficial de la sede electronica y admi-
tira la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones las veinticuatro horas al dia, todos
los dias del afio sin perjuicio de las interrupciones, por el tiempo imprescindible, cuando concurran
razones justificadas de mantenimiento técnico u operativo, de las que se informara en el propio
registro y en la sede electronica.
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9.— En el caso de que el funcionamiento del Registro Electronico General de la UPV/EHU se
interrumpa por circunstancias accidentales, o planificadas y justificadas por mantenimiento téc-
nico u operativo, el propio registro y la sede electronica deberan informar de dicha circunstancia
e indicar:

a) Las Oficinas de Asistencia en Materia de Registro de la UPV/EHU en las que se puede
presentar alternativamente la documentacion.

b) Los efectos de la interrupcion en el computo de los plazos administrativos.

10.— El Registro Electronico General asegurara el cumplimiento de los requisitos y garantias de
integridad, seguridad, normalizacidén y conservacion de la documentacion, desde el momento en
el que se presente hasta su traslado al drgano administrativo competente.

Articulo 21.— Asientos registrales.

1.— Los asientos del Registro Electronico General se anotaran de acuerdo con lo previsto en el
articulo 16.2 y 16.3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

2.— El Registro Electréonico General garantizara la constancia de cada asiento que se practique
y emitira un recibo o resguardo acreditativo de acuerdo con lo previsto en el articulo 16.3 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

3.— Concluido el tramite de registro, los documentos se enviaran inmediatamente a las perso-
nas, u organos destinatarios.

4 — A los efectos del computo de plazos, en lo que se refiere al cumplimiento de plazos por las
personas interesadas, la presentacion de un documento en el Registro Electronico General un dia
inhabil, salvo que una norma permita expresamente la recepcion, se entendera realizada en la
primera hora del primer dia habil siguiente. En el asiento de la entrada se inscribiran como fecha
y hora de recepcidn las cero horas y un segundo del primer dia habil siguiente.

5.— El inicio del computo de los plazos que hayan de cumplir los 6rganos administrativos de la
Universidad vendra determinado por la fecha y hora de entrada en el Registro Electronico General
y sera comunicada a quien presento el escrito, solicitud o comunicacion.

SECCION CUARTA

COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Articulo 22.— Notificaciones electronicas.

1.— Las notificaciones de la Universidad a las personas interesadas se realizaran por medios
electronicos cuando estén obligadas a relacionarse por la UPV/EHU por medios electronicos en
virtud de una disposicion reglamentaria o una norma con rango de ley.

2.— La practica de la notificacion electronica se realizara por comparecencia de la persona inte-
resada en la sede electrénica y requerira su previa identificacion.

3.— Independientemente de que las personas interesadas estén obligadas o no a la relacion tele-
matica, las notificaciones electrénicas estaran disponibles en la sede electrénica para su consulta.
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4 — El sistema de notificacion permitira acreditar:

a) La fecha y hora en que se ponga a disposicion de la persona interesada el acto objeto de
notificacion.

b) La fecha y hora de acceso de la persona interesada al contenido de la notificacion, del
rechazo expreso de la misma o del vencimiento del plazo previsto en el articulo 43.2 de la
Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administracio-
nes Publicas.

5.— Salvo que, de oficio o0 a instancia de la persona destinataria, se compruebe la imposibilidad
técnica o material del acceso a la notificacion, cuando transcurran diez dias naturales desde la
puesta a disposicion a la persona interesada el acto objeto de notificacion y la misma no acceda
a su contenido, se entendera que la notificacion ha sido rechazada y se tendra por efectuado
el tramite pudiendo la Universidad continuar con la tramitacion del procedimiento. Con caracter
previo al acceso al contenido de la notificacion, la persona destinataria sera informada de que, de
acuerdo con lo previsto en los articulos 41 y 43 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedi-
miento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, se dara por efectuado el tramite
de notificaciéon y se continuara el procedimiento en los casos siguientes:

a) Por la comparecencia y acceso al contenido.
b) Por el rechazo expreso de la notificacion.

c) Por la presuncién de rechazo si transcurre el plazo de diez dias naturales desde la puesta
a disposicion de la notificacion sin acceder al contenido de esta.

6.— Con independencia de que la persona interesada no esté obligada a relacionarse electréni-
camente con la Universidad o de que no haya comunicado que se le practiquen notificaciones por
medios electronicos, su comparecencia voluntaria, o la de su representante, en la sede electro-
nica, y el acceso al contenido de la notificacion o el rechazo expreso de esta tendra plenos efectos
juridicos.

7.— La notificacion por comparecencia en la sede electronica conlleva la puesta a disposicion
de la persona interesada de un acuse de recibo que permita justificar, bien el acceso al contenido
de la notificacion, bien el rechazo a recibirla. El acuse contendra, como minimo, la identificacién
del acto notificado, la persona destinataria, la fecha y hora en la que se produjo la puesta a dispo-
sicion y la fecha y hora del acceso a su contenido o del rechazo.

8.— Cuando una incidencia técnica imposibilite el funcionamiento ordinario de la sede elec-
trénica, se determinara una ampliacion del plazo no vencido para comparecer y acceder a las
notificaciones emitidas.

9.— Se podran utilizar otros sistemas de notificacion, siempre que quede constancia de la recep-
cion por la persona interesada, en el plazo y en las condiciones que se establezcan.

10.— De conformidad con el articulo 44 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, cuando las perso-
nas interesadas en un procedimiento sean desconocidas, se ignore el lugar de la notificacion o el
medio para hacerlo, o bien, intentada la notificacion, no se hubiese podido practicar, esta se hara
por medio del tablon electréonico de anuncios, ademas de por los medios habituales contemplados
en la normativa aplicable al procedimiento correspondiente.

11.— Cuando se trate de actos integrantes de un procedimiento selectivo o de concurrencia
competitiva de cualquier tipo, sin perjuicio de la publicacion en el perfil del contratante o en los
boletines oficiales correspondientes, estos se publicaran en el Tablon Electronico de Anuncios de
la UPV/EHU, lo cual se indicara en las correspondientes convocatorias del procedimiento.
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Articulo 23.— Aviso de puesta a disposicion de la notificacion.

1.— De acuerdo con lo previsto en el articulo 41.6 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Pro-
cedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, con independencia de que la
notificacion se realice en papel o por medios electronicos, la Universidad enviara aviso a la per-
sona interesada o, en su caso, a su representante, informandole de la puesta a disposicion de la
notificacion en la sede electrénica.

2.— La falta de practica de este aviso, de caracter meramente informativo, no impedira que la
notificacion sea considerada plenamente valida.

3.— El aviso se remitira al dispositivo electronico o la direccidn de correo electronico que la per-
sona interesada o su representante haya comunicado al efecto voluntariamente, o a ambos.

4 .— Con la comunicacion a la Universidad, la persona interesada se hace responsable de que
dispone de acceso al dispositivo o direccion de correo electronico designados. En caso de que
dejen de estar operativos o pierda la posibilidad de acceso, la persona interesada esta obligada a
comunicar a la Universidad que no se realice el aviso en tales medios. El incumplimiento de esta
obligacion no conllevara responsabilidad alguna para la Universidad por los avisos efectuados a
dichos medios no operativos.

5.— Cuando la persona interesada esté obligada a relacionarse por medios electronicos vy la
Universidad no disponga de datos de contacto electronico para practicar el aviso de su puesta a
disposicion, en los procedimientos iniciados de oficio, la primera notificacion que efectue la Uni-
versidad se realizara en papel en la forma determinada por el articulo 42.2 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. En
la misma se advertira a la persona interesada que las sucesivas notificaciones se practicaran de
forma electrénica por comparecencia en la sede electronica, y se le informara que, de acuerdo con
lo previsto en el articulo 41.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, puede identificar un dispositivo electrénico, una direc-
cion de correo electronico o ambos para el aviso de la puesta a disposicion de las notificaciones
electronicas posteriores.

Articulo 24.— Tablén Electronico de Anuncios de la UPV/EHU.

1.— El Tablén Electronico de Anuncios de la Universidad, responsabilidad de la Secretaria Gene-
ral, es el medio para publicar actos administrativos y comunicaciones que dicten las autoridades
y los 6rganos de gobierno de la Universidad en ejercicio de sus competencias de acuerdo con las
disposiciones legales o reglamentarias que asi lo establezcan.

2.— El Tablon estara disponible a través de la sede electrénica de la Universidad y su acceso
no requiere de ningun mecanismo especial de acreditacion de la identidad ciudadana con lo cual
debe resultar claramente visible para la ciudadania.

3.— Se publican en el Tablon las siguientes informaciones:
a) Los acuerdos del Claustro Universitario, del Consejo de Gobierno y del Consejo Social.

b) Las convocatorias de los procesos electorales competencia de la Comision Electoral Cen-
tral y los acuerdos adoptados por esta en los procesos electorales correspondientes, asi
como los adoptados por los 6érganos de gobierno de ambito particular.
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c) Las resoluciones y demas actos administrativos adoptados por los érganos de gobierno de
la Universidad que estén dirigidos a una pluralidad de personas destinatarias, concretamente:

1.°— Aquellos destinados a personas interesadas que, por su naturaleza, no se puedan
notificar de forma individual.

2.°— Aquellos destinados a personas interesadas que, pese a estar identificadas, esté pre-
vista su publicacion en las bases reguladoras del procedimiento correspondiente.

4 — Ademas de los actos y resoluciones de obligatoria publicacion en el Tablon determinados
en el apartado anterior, mediante resolucion de Secretaria General, se podra establecer la obli-
gatoriedad de la publicacion en el Tablon de otros acuerdos, resoluciones y actos administrativos
de los 6rganos de gobierno de la Universidad, y en su caso, su conveniencia de publicarlos por
resultar de interés general para todos o alguno de los colectivos que integran la Comunidad Uni-
versitaria o para todos los servicios y unidades administrativas de la Universidad.

Articulo 25.— Limites, efectos y plazos de publicacion en el Tablon Electronico de Anuncios.

1.— Las publicaciones en el Tablon se practicaran garantizando las medidas técnicas necesa-
rias para proteger los derechos de las personas interesadas y, en particular, se debe evitar que la
informacion objeto de proteccion pueda ser indexada o localizada por terceras personas a través
de motores de busqueda en internet. Por otro lado, se deben tomar medidas técnicas y organiza-
tivas para salvaguardar la seguridad de la informacion y, particularmente, el derecho fundamental
a la proteccion de datos personales.

2.— La publicacion en el Tablon Electréonico de Anuncios que, por disposicion legal o regla-
mentaria, no esté sujeta a un régimen de publicacion en otros Boletines o Diarios Oficiales se
considerara oficial y auténtica, surtiendo efectos juridicos plenos. La fecha de publicaciéon en el
Tabléon acreditara la fecha de entrada en vigor o de eficacia de la disposicidon o acto administrativo
correspondiente de acuerdo con la normativa vigente.

3.— La publicacion en el Tablén Electréonico de Anuncios que, por disposicion legal o reglamen-
taria, esté también sujeta a un régimen de publicacion en otros Boletines o Diarios Oficiales se
considerara de caracter complementario, surtiendo unicamente efectos informativos.

4 .— Como regla general, los actos y resoluciones publicados en el Tablén se mantendran, como
minimo, hasta que finalicen los plazos establecidos para su impugnacion en via administrativa y
contenciosa. Las disposiciones y actos de contenido normativo, con independencia de los efectos
y la duracién de su publicacién en el Tablon, se mantendran publicados en la seccion de normativa
universitaria de la sede electronica.

5.— Mediante la resolucion de la Secretaria General prevista en el apartado 4 del articulo 24 se
podran establecer los mecanismos a través de los que los titulares de cada uno de los érganos
competentes realizan las peticiones para publicar en el Tablon.

CAPITULO V

ASISTENCIAY AYUDAA LA CIUDADANIA EN EL USO DE MEDIOS ELECTRONICOS

Articulo 26.— Accion y ayuda a las personas usuarias de los servicios y procedimientos
electronicos.

1.— La Universidad facilitara el acceso y el uso de los servicios publicos electrénicos, y estable-
cera cauces de atencion y ayuda para el uso adecuado de los mismos.
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2.— Constituyen recursos de atencion y ayuda:
a) Las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros.

b) El personal funcionario habilitado inscrito en el Registro de funcionarios habilitados de la
UPV/EHU para la asistencia a las personas no obligadas a relacionarse con la Universidad
por medios electronicos.

c) Las guias, los modelos basicos de tramitacion y demas recursos de apoyo al uso del canal
electronico, tanto para las personas en sede electronica como para el personal empleado
publico en la intranet corporativa y otros espacios colaborativos y de gestion compartida del
conocimiento que se determinen.

Articulo 27.— Oficinas de asistencia en materia de registro de la UPV/EHU.

1.— Las Oficinas de asistencia en materia de registro de la UPV/EHU son las oficinas que tienen
naturaleza de drgano administrativo disponibles para prestar el servicio de atencién a las perso-
nas interesadas y para que estas presenten las solicitudes, escritos y comunicaciones que van
dirigidas a los 6érganos administrativos de la Universidad.

2.— La Secretaria General mantendra actualizado en la sede electrénica el directorio geografico
de las Oficinas de asistencia en materia de registro que permita identificar la oficina mas proxima,
asi como los servicios y procedimientos objeto de asistencia por el personal funcionario habilitado
de la UPV/EHU.

3.— Las funciones de las Oficinas de asistencia en materia de registro son:
a) Facilitar informacion sobre los servicios, procedimientos y tramites de la Universidad.

b) Facilitar a las personas interesadas el codigo de identificacion del érgano, centro o unidad
administrativa al que dirigen sus solicitudes, comunicaciones y escritos.

c) Recibir y registrar las solicitudes, escritos y comunicaciones que las personas dirijan a los
organos de cualquier Administracion publica, y entregar el correspondiente recibo que acre-
dite la fecha y hora de dicha presentacion.

d) Digitalizar las solicitudes, escritos y comunicaciones en papel que se presenten o sean
recibidas en la oficina y se dirijan a cualquier érgano, organismo publico o entidad de derecho
publico de cualquier Administracion Publica, asi como su anotacion en el Registro Electronico
General.

e) Generar copias electronicas auténticas tras la digitalizacion de cualquier documento origi-
nal o copia auténtica que presenten las personas y que se vaya a incorporar a un expediente
administrativo a través de dicha oficina en el registro electrénico correspondiente.

f) Trasladar las solicitudes, los escritos y las comunicaciones a los érganos competentes de
la Universidad o a la Administracion Publica que corresponda.

g) Iniciar la tramitacion del apoderamiento efectuado por comparecencia personal en las Ofi-
cinas de Asistencia en Materia de Registros (apud acta) e inscribir la representacion de las
personas fisicas no obligadas a relacionarse por medios electronicos, que asi lo soliciten, en
el Registro Electronico de Apoderamientos.
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h) Realizar notificaciones, cuando la persona interesada o su representante comparezcan de
forma espontanea y solicite la comunicacion o la notificacion personal en ese momento.

i) Asistir en el uso de medios electronicos a las personas interesadas no obligadas a relacio-
narse electrénicamente con la Universidad.

j) La identificacion y firma electrénica de las personas interesadas no obligadas a relacionarse
electronicamente con la Administracion.

k) Cualquier otra funcidon que se les atribuya legal o reglamentariamente.

Articulo 28.— Asistencia a las personas interesadas en el uso de medios electronicos a través
de las Oficinas de asistencia en materia de registros.

1.— Las Oficinas de asistencia en materia de registros garantizaran la relacion de las personas
interesadas con la Universidad a través de medios electrénicos, por lo que pondran a disposicion
de las personas que no estan obligadas a relacionarse a través de dichos medios y que lo solici-
ten, el personal y los recursos tecnoldgicos que sean necesarios para asistirlas.

2.— La persona interesada, previa acreditacion de su identidad, debera dar su consentimiento
expreso para su identificacion o firma electronica por el personal funcionario habilitado, en cada
actuacion administrativa que la requiera.

3.— El personal funcionario habilitado entregara a la persona interesada toda la documentacion
acreditativa del tramite realizado, asi como una copia del documento de consentimiento expreso
cumplimentado y firmado.

Articulo 29.— Recepcion y registro de documentos.

1.— Los documentos que las personas dirijan a la Universidad se presentaran y registraran de
acuerdo con lo previsto en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Todo ello se hara a través de las oficinas
de asistencia en materia de Registro.

2.— En cumplimiento del Esquema Nacional de Interoperabilidad, la Universidad dispone de una
Politica de Gestion del Documento electronico en la que se determinan los formatos y estandares
a los que se deben ajustar los documentos presentados en el Registro Electronico General.

3.— Los documentos en soporte no electronico deberan ser digitalizados por la Oficina de asis-
tencia en materia de registro en la que hayan sido presentados para su incorporacion al expediente
administrativo electronico.

4 — De acuerdo con lo establecido en el articulo 43 del presente reglamento en lo relativo a
la obtencion de copias auténticas, los documentos originales o copias auténticas en soporte no
electronico digitalizadas, tendran la consideracion de copias electronicas auténticas con la misma
validez para su tramitacion que los documentos aportados en soporte papel.

5.— Los originales presentados se devolveran a la persona interesada, salvo en los casos en
que la norma determine su custodia por parte de la Universidad o resulte obligatoria la presenta-
cion de objetos o documentos en un soporte especifico no susceptibles de digitalizacion.

6.— Cuando el tamano de los documentos registrados exceda la capacidad de las herramientas
tecnoldgicas de la Universidad podra acordarse su remision mediante la puesta a disposicion de
los documentos en un repositorio de intercambio de ficheros por parte de las personas interesadas.
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Articulo 30.— Registro de personal funcionario habilitado de la UPV/EHU.

1.— En el Registro de personal funcionario habilitado constara inscrito:

a) El personal funcionario habilitado para realizar la identificacion y firma electrénica de las
personas interesadas no obligadas a relacionarse electronicamente con la Universidad.

b) El personal funcionario habilitado para la expedicion de copias auténticas electronicas de
cualquier documento en papel que presenten las personas interesadas para su incorporacion
a un expediente administrativo.

c) El personal funcionario habilitado para la expedicion de copias auténticas electronicas de
documentos expedidos por la Universidad.

d) Podran ser habilitados tanto el personal funcionario de carrera como el interino, en servicio
activo, al que se refiere el articulo 3. a) y b) del Ley 6/1989, de 6 de julio, de la Funcion Publica
Vasca, y presten servicios en la Universidad.

2.— La Secretaria General de la Universidad sera la responsable de la inscripcion, modificacion
y cancelacion de los asientos registrales correspondientes a las personas funcionarias habilitadas.

3.— Este registro sera plenamente interoperable con los registros u otros sistemas equivalentes
que se creen por el resto de las administraciones publicas, a los efectos de comprobar la validez
de las citadas habilitaciones.

Articulo 31.— Servicios comunes de la Administracion electrénica de la UPV/EHU.

1.— Los servicios e infraestructuras comunes de la Administracion electréonica constituyen los
componentes organizativos y técnicos de caracter corporativo y transversal, junto con su gober-
nanza, que dan soporte al canal electrénico de relacion con la ciudadania, satisfacen necesidades
comunes de las personas usuarias, facilitan la interoperabilidad, la seguridad, las economias de
escala, la racionalizacion y la simplificacion de la actuacion administrativa.

2.— El Vicerrectorado de Transformacion Digital declarara y actualizara los servicios e infraes-
tructuras comunes de la Universidad.

3.— Constituyen, en cualquier caso, servicios e infraestructuras comunes, los siguientes:
a) El Catalogo de Servicios Procedimientos.
b) El Registro Electrénico General.
c) El Tablon Electréonico de Anuncios.
d) El Registro de Personal Funcionario Habilitado.
e) El Registro Electronico de Apoderamientos.
f) La Carpeta Ciudadana «Nire karpeta / Mi carpeta».
g) El Sistema de Notificacion.
h) El Archivo Electrénico Unico.
i) La Pasarela de Pagos.
j) La plataforma de verificacion de certificados y otros sistemas de identificacion.
k) Los servicios de intermediacion de datos.
1) El servicio de verificacion de la autenticidad e integridad de los documentos.
m) El Gestor de expedientes comun.

n) Los modelos de formularios y documentos especificos.
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CAPITULO VI

SERVICIOS Y PROCEDIMIENTOS ELECTRONICOS DE LA UPV/EHU.

Articulo 32.— Principios de los servicios y procedimientos electrénicos sujetos a derecho publico.

Los servicios y procedimientos electronicos en la UPV/EHU se regiran por los principios
siguientes:

1.— Principio de «solo una vez»: garantizar que las personas faciliten la informacion una sola vez.

2.— Inclusion: disefar servicios inclusivos que consideren las necesidades de determinados
colectivos, como los de las personas mayores y las personas con discapacidad.

3.— Homogeneizacion: simplificar los servicios y procedimientos electréonicos a través de una
interfaz homogénea, facilitando a las personas el aprendizaje del uso de los servicios.

4 — Claridad: la comprension de la informacion que se les solicita.

5.— Usabilidad: forma en la que la Universidad favorecera la facilidad para moverse dentro de
los servicios y procedimientos electrénicos.

6.— Interoperabilidad: garantizar el cumplimiento de las normas técnicas de interoperabilidad
que posibiliten el intercambio de datos y documentos entre las Administraciones publicas.

7.— Personalizacion: habilitar soluciones electronicas personalizables que permitan la mejor
adecuacion a las demandas y singularidades de colectivos especificos y perfiles de las personas.

8.— Automatizacion: fomentar las actuaciones administrativas automatizadas.

9.— Respeto (autonomia): permitir que las personas puedan acceder a sus propios datos, con-
trolarlos y modificarlos, y hacer un seguimiento de los procedimientos administrativos en los que
sea parte interesada.

10.— Pago electronico: fomentar el pago de tasas y los precios publicos mediante el pago electronico.
Articulo 33.— Disefio y configuracion de los servicios y procedimientos electrénicos.

1.— El disefio y la configuracion de los servicios y procedimientos administrativos tiene por
finalidad simplificarlos, agilizarlos y prestar servicios publicos electréonicos, homogéneos, perso-
nalizados y faciles de utilizar. Para ello se aplicaran enfoques innovadores para disefiar y prestar
mejores servicios de conformidad con las necesidades y demandas de las personas, aprove-
chando las oportunidades que brinda el entorno electrénico para facilitar las interacciones.

2.— A efectos de lo previsto en el apartado anterior, la configuracion de los servicios y procedi-
mientos perseguira:

a) Simplificar, homogeneizar y racionalizar los procedimientos administrativos y, especifica-
mente, materializar las previsiones del articulo 17 de la Ley 17/2009, de 23 de noviembre,
sobre el libre acceso a las actividades de servicios y su ejercicio.

b) Disminuir las cargas administrativas y suprimir tramites y requisitos desproporcionados en
el acceso a los servicios publicos, asi como reducir los plazos y tiempos de espera.

c) Evitar la solicitud de documentos innecesarios o que ya obren en poder de las Administra-
ciones publicas.
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d) Eliminar reiteraciones y solapamientos en la actuacion de la Universidad.

e) Potenciar una respuesta diligente de la Universidad, para garantizar una mayor celeridad
en las relaciones con las personas, respetando en todo caso los plazos previstos en sus nor-
mas de aplicacion.

f) Facilitar el uso del servicio, minimizando el grado de conocimiento funcional o tecnolégico
necesario para ello.

g) Usar un lenguaje claro, de forma que sea facilmente comprensible para todas las personas.

3.— En todo caso, la configuracion de los servicios y procedimientos asegurara, ineludible-
mente, al menos, los siguientes requisitos y aspectos basicos:

a) Tipificacion y catalogacion en la familia que corresponda, de forma homogénea en toda la
Universidad.

b) Reingenieria de procesos, procedimientos y servicios.

c) Simplificacion administrativa y sistematizacién de tramites, tareas y documentos.
d) Automatizacion de tramites y tareas.

e) Reduccion de cargas administrativas.

f) Normalizacion de documentos y aplicacion de un lenguaje claro y comprensible para todas
las personas.

g) Incorporacion de herramientas digitales horizontales.
Articulo 34.— Creacion de los servicios y procedimientos electronicos.

1.— La Universidad impulsara la creacidon de servicios electrénicos y la evoluciéon y mejora
permanente en la prestacion de estos, de acuerdo con los principios establecidos en este Regla-
mento, aprovechando todo el potencial de la innovacion y la tecnologia, creando valor publico y
poniendo la experiencia de las personas en el centro del disefo de los servicios.

2.— Mediante resolucion del Vicerrectorado de Transformacion Digital, a propuesta de la Comi-
sion de Administracion Electronica, se aprobara el Protocolo de los Servicios y Procedimientos
Electronicos, que tendra por objeto establecer los criterios, los requisitos y la metodologia para
identificar, disefiar, implantar, mantener y evaluar los servicios electrénicos.

3.— La creacion y la digitalizacion de los servicios publicos y procedimientos administrativos se
realizara con vision corporativa y transversal para posibilitar:

a) Su eficacia y eficiencia.

b) La atencion de calidad, con respeto a los principios, derechos y deberes regulados en el
presente Reglamento.

c) La adopcion de decisiones basada en datos y evidencias.

d) La evaluacion de las politicas publicas y la rendicién de cuentas.

4. — En todo caso, la planificacion, desarrollo e implantacion de los servicios publicos y procedi-
mientos administrativos exigira un preceptivo analisis integral, que contemple:

a) El cumplimiento de los principios y criterios comunes en su concepciéon y con un pleno fun-
cionamiento electrénico, sin perjuicio del necesario respeto de los derechos de las personas
no obligadas a relacionarse por medios electronicos con la Universidad.
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b) La incorporacién del canal electrénico por defecto.

c) La adecuacion de la normativa especifica que regula el procedimiento a los requerimientos
de Administracion electrénica y al canal electronico de atencién a las personas, con caracter
previo a su aprobacion.

d) El alta previa en el Catalogo de Servicios y Procedimientos.
5.— En la creacién de un servicio o procedimiento deben tenerse en cuenta los siguientes elementos:
a) Las mejoras en la prestacion del servicio publico.

b) La habilitacion, si procede, de mecanismos de participacion ciudadana que permitan
la co-creacion del servicio.

c) La posibilidad de prestacion proactiva y personalizada del servicio.
d) El uso de nuevos canales y tecnologias disponibles en la prestacion de los servicios publicos.
e) La innovacion y uso de nuevas tecnologias para la prestacion del servicio.

f) La identificacion de los canales de asistencia en el uso del servicio teniendo en cuenta la
multicanalidad y la accesibilidad universal.

g) La habilitacion de sistemas de seguimiento y evaluacion basados en el analisis de la expe-
riencia de las personas y de la eficiencia y eficacia de la prestacion del servicio.

h) La coordinacion con procedimientos de otras entidades y administraciones que permita la
reduccion de interacciones y la simplificacion de los tramites de las personas.

Articulo 35.— Prestacion proactiva de servicios personalizados.

1.— A los efectos de este reglamento, se entiende por servicio proactivo y personalizado el
servicio electronico que tiene como finalidad informar a las personas, de manera predictiva y anti-
cipada, sobre los servicios publicos que presta la UPV/EHU vy a los cuales pueden acceder.

2.— La Universidad impulsara de forma progresiva la personalizacion de las consultas de las
personas en la sede electronica, asi como una oferta proactiva de servicios personalizados.

3.— Los servicios proactivos y personalizados se prestaran a las personas en base a la informa-
cion obtenida y elaborada, garantizando la proteccion de datos personales y el conjunto de sus
derechos vy libertades.

Articulo 36.— Catalogo de Servicios y Procedimientos sujetos a derecho publico de la UPV/EHU.

1.— El Catalogo de Servicios y Procedimientos constituye el sistema centralizado de los servi-
cios publicos y procedimientos en la Universidad, pieza clave para la interoperabilidad con el resto
de las administraciones publicas, para la prestacion proactiva de servicios personalizados a las
personas y para el ejercicio de la ventanilla Unica europea.

2.— El Catalogo de Servicios y Procedimientos contendra la informacioén y los datos para ges-
tionar, racionalizar y normalizar, de manera sistematizada, los datos y la informacion asociada a
los servicios y procedimientos.

3.— El Catalogo de Servicios y Procedimientos de la Universidad incluira, al respecto de cada
Procedimiento, informacion relativa a los formularios y modelos utilizados, la documentacion rela-
cionada con el procedimiento y la manera como aplican los criterios de clasificacion documental a
los expedientes correspondientes.
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4 — Para empezar a desarrollar un servicio o procedimiento sera requisito haberlo dado pre-
viamente de alta en el Catalogo de Servicios y Procedimientos, a propuesta de la Comision de
Administracion Electrénica.

5.— El Vicerrectorado de Transformacion Digital sera responsable de la gestion, configuracion y
mantenimiento evolutivo del Catalogo de Servicios y Procedimientos.

6.— La publicacion de las fichas descriptivas de los servicios y procedimientos en la sede elec-
trénica se realizara a partir del Catalogo de Servicios y Procedimientos.

CAPITULO VII

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO ELECTRONICO Y EL ARCHIVO ELECTRONICO UNICO
DE LA UPV/EHU

Articulo 37.— Documento administrativo electronico.

1.— Se entiende por documento administrativo electronico la informacién de cualquier natura-
leza en forma electrénica, archivada en un soporte electronico, segun un formato determinado y
susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado admitido en el Esquema Nacional de Inte-
roperabilidad y normativa correspondiente, y que haya sido generada, recibida o incorporada en
el ejercicio de sus funciones sujetas a derecho administrativo.

2.— El documento electronico, validamente emitido por los 6rganos de la Universidad, tendra
siempre asociado:

a) Una firma electronica de las reguladas en la Politica de identidad y firma electronicas de la
Universidad.

b) Una referencia temporal que consistira en un sello cualificado de tiempo.

3.— Cuando, en el marco de un procedimiento administrativo tramitado por medios electrénicos,
el érgano actuante esté obligado a facilitar a la persona interesada un documento administrativo
electronico, dicho documento se podra sustituir por la entrega de los datos necesarios para el
acceso al mismo por medios electrénicos.

4 — La Universidad garantizara el acceso y la descarga de los documentos administrativos elec-
tronicos puestos a disposicidon de las personas u otras Administraciones, ya sea a través de su
sede electrénica o de los canales de atencion que se determinen.

5.— En el acceso a un documento administrativo electrénico o que forme parte de un expediente
se mostrara:

a) El contenido del documento electronico.
b) La informacién basica de cada una de las firmas del documento.
c) La descripcion y el valor o contenido de los metadatos.

d) Una referencia temporal, de acuerdo con lo que determinen las normas reguladoras de los
respectivos procedimientos:

i) Una marca de tiempo, entendiendo por tal la asignacion por medios electrénicos de la
fecha y, en su caso, la hora a un documento electrénico.
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li) Un sello electronico cualificado de tiempo, entendiendo por tal la asignacion por medios
electrénicos de una fecha y hora a un documento electrénico con la intervencion de un
prestador cualificado de servicios de confianza que asegure la exactitud e integridad de la
marca de tiempo del documento. Los sellos electronicos de tiempo no cualificados seran
asimilables a todos los efectos a las marcas de tiempo.

Articulo 38.— Expediente electrénico.

1.— De acuerdo con lo establecido en el articulo 70 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre y en con
el 3.f) de la Ley 5/2022, de 23 de junio, de gestion documental integral y patrimonio documental
de la Comunidad Auténoma del Pais Vasco, se entiende por expediente administrativo el conjunto
ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolu-
cion administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. Los expedientes tendran
formato electronico y se formaran mediante la agregacion ordenada de cuantos documentos,
pruebas, dictamenes, informes, acuerdos, notificaciones y demas diligencias deban integrarlos,
asi como un indice numerado de todos los documentos que contenga cuando se remita. Un
mismo documento electréonico podra formar parte de distintos expedientes administrativos.

2.— La formacién del expediente electronico es responsabilidad del 6rgano administrativo com-
petente en su tramitacion.

3.— El foliado de los expedientes administrativos electronicos se llevara a cabo mediante un
indice electronico autenticado, que garantizara la integridad del expediente y permitira su recu-
peracion siempre que sea preciso. El indice electronico autenticado sera firmado por la persona
titular del 6rgano que conforme el expediente para su tramitacion, o bien podra ser sellado elec-
tronicamente, a través de un sistema que garantice su integridad, en el caso de expedientes
electronicos que se formen de manera automatica.

4 — Las personas interesadas en un expediente administrativo tienen derecho a obtener una
copia de este.

5.— En el caso de las personas interesadas que se relacionen electrénicamente con la Univer-
sidad, el derecho de acceso al expediente electrénico y, en su caso, la obtencién de copia total o
parcial del mismo se entendera satisfecha mediante la puesta a disposicion de dicho expediente
en la sede electronica. A tal efecto, la Administracion destinataria de la solicitud remitira a la per-
sona interesada o, en su caso, a su representante, la direccion electronica o localizador que dé
acceso al expediente electronico. Se garantiza el acceso durante el tiempo que determine la Poli-
tica de gestidon de documentos electronicos y los calendarios de conservacion y acceso aprobados
por la autoridad calificadora correspondiente, la Universidad, y el cumplimiento de la normativa
aplicable en materia de proteccién de datos de caracter personal; de transparencia y acceso a la
informacion publica; y de patrimonio documental, histérico y cultural.

6.— La remision y puesta a disposicion de los expedientes electronicos se realizara ajustandose
al Esquema Nacional de Interoperabilidad y sus normas de desarrollo. Excepcionalmente, se
podran aplicar otras estructuras para el intercambio de expedientes electronicos con otras Admi-
nistraciones publicas, cuando exista acuerdo previo con las mismas.

7.— Los expedientes electronicos que se remitan o pongan a disposicion contendran:

a) El indice electronico, que garantizara la integridad del expediente electronico y permitira su
recuperacion siempre que sea preciso.
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b) La firma del indice electrénico por la Universidad, mediante los sistemas de firma previstos
en este Reglamento.

c) Los metadatos del expediente electronico.
d) Los documentos electrénicos, que podran formar parte de distintos expedientes.

8.— Los expedientes que no estén accesibles en «Nire karpeta / Mi carpeta» lo estaran en el
Sistema de Archivo Electrénico Unico de la Universidad, siempre que no hayan sido objeto de
eliminacion en cumplimiento de las tablas de conservacion y acceso aprobadas.

Articulo 39.— Conservacion de documentos electrénicos.

1.— La conservacion de los documentos electronicos debera realizarse de forma que permita
su acceso e incluya, como minimo, su identificacion, su contenido, sus metadatos, su firma si
la tuviera, su estructura y su formato. También sera posible la inclusién de informacion de los
documentos en bases de datos, siempre que consten los criterios para la reconstruccién de los
formularios o modelos electrénicos origen de los documentos, asi como para la comprobacion de
la identificacion o firma electrénica de dichos datos.

2.— Para asegurar la conservacion, acceso y consulta de los documentos electronicos archiva-
dos, con independencia del tiempo transcurrido desde su emision, se podran trasladar los datos a
otros formatos y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones. Se planificaran
las actuaciones de preservacion digital que garanticen la conservacion a largo plazo de los docu-
mentos electrénicos.

3.— En todo caso, bajo la supervision del personal responsable de la seguridad de la gestion
documental, de la custodia y gestion del archivo electronico y de las unidades productoras de la
documentacion, se estableceran los planes y se habilitaran los medios tecnolégicos para la migra-
cion de los datos a otros formatos y soportes que permitan garantizar la autenticidad, integridad,
disponibilidad, conservacion y acceso al documento cuando el formato de los mismos deje de figu-
rar entre los admitidos por el Esquema Nacional de Interoperabilidad y normativa correspondiente.

Articulo 40.— Tiempo de conservacion y destruccion de documentos.

1.— Los siguientes documentos se pondran a disposicion de las personas interesadas durante
seis meses, para su recogida:

a) Los documentos presentados en soporte papel una vez digitalizados que, por cualquier
circunstancia, no le puedan ser devueltos en el momento de su presentacion.

b) Los documentos presentados en formato electrénico en un dispositivo que, por cualquier
circunstancia, no le pueda ser devuelto en el momento de su presentacion.

2.— Transcurrido el plazo previsto en el apartado anterior, la destruccion de los documentos se
realizara de acuerdo con lo que establezca la Politica de gestion de documentos electronicos de la
Universidad, siempre que no se trate de documentos con valor historico, artistico u otro relevante,
o de documentos en los que la firma u otras expresiones manuscritas o mecanicas confieran al
documento un valor especial.

3.— La eliminaciéon de cualquier otro documento diferente de los previstos en este articulo se
regira por lo previsto en la normativa de gestion documental integral y patrimonio documental de
Euskadi.
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4 — Cuando se genere una copia auténtica de un original u otra copia auténtica de un docu-
mento en soporte no electronico que se conserven en su expediente y serie documental, este se
restituira a su érgano de origen, donde se le aplicara la normativa de gestién documental integral
y patrimonio documental en su ambito y siguiendo lo establecido por la Comisién de Valoraciéon
Selecciéon y Acceso de la Documentacion de la Universidad.

Articulo 41.— El Archivo Electrénico Unico de la UPV/EHU.

1.— Constituye el Archivo Electrénico Unico de la UPV/EHU el conjunto de sistemas y servicios
que sustentan la gestion, custodia y recuperacion de los documentos y expedientes electronicos,
asi como de otras agrupaciones documentales o de informaciéon, una vez finalizados los pro-
cedimientos administrativos o actuaciones correspondientes, en los plazos determinados por la
Comisiéon de Valoracion, Seleccion y Acceso a los documentos de la Comunidad Auténoma del
Pais Vasco.

2.— Se conservaran en el Archivo Electronico Unico todos los documentos electrénicos utili-
zados en las actuaciones administrativas que formen parte de un expediente administrativo, asi
como aquellos otros que tengan valor probatorio de las relaciones entre las personas interesadas
y la Universidad.

3.— La gestion del Archivo Electrénico Unico garantizara la autenticidad, conservacion, inte-
gridad, confidencialidad, disponibilidad y cadena de custodia de los expedientes y documentos
almacenados, asi como su acceso, en las condiciones exigidas por el Esquema Nacional de Inte-
roperabilidad y el Esquema Nacional de Seguridad, por la normativa de transparencia, acceso a la
informacion publica y buen gobierno, por la legislacion de archivos y patrimonio histérico y cultural
y por la normativa especifica que sea de aplicacion.

Articulo 42.— Politica de gestion de documentos electronicos.

1.— Mediante acuerdo del Consejo de Gobierno se aprobara y mantendra actualizada la Politica
de gestion de documentos electronicos de la UPV/EHU, que cumplira los requisitos establecidos
en los Esquemas Nacionales de Interoperabilidad y de Seguridad y sus normas de desarrollo, asi
como la legislacion vigente en materia de proteccion de datos personales.

2.— La politica de gestion de documentos electrénicos de la UPV/EHU incluira:
a) Las directrices para la asignacion de responsabilidades.

b) La definicion de los programas, procesos y controles de gestion de documentos y adminis-
tracion de los repositorios electronicos.

c) Los metadatos de los documentos administrativos electronicos generados por la propia
Universidad y la asociacion de metadatos a los documentos electronicos aportados por las
personas interesadas.

Articulo 43.— Copias electronicas auténticas.

1.— De acuerdo con lo previsto en el articulo 27.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, tendra la
consideracion de copia auténtica de un documento la realizada por la Universidad, aquella en la
que quede garantizada su contenido y la identidad del 6rgano que ha realizado la copia.

2.— Las copias electronicas auténticas se expediran siempre a partir de un documento original,
publico administrativo o privado, o de otra copia auténtica, cualquiera que sea su soporte, y ten-
dran la misma validez y eficacia que los documentos originales.

2024/4502 (28/33)



BOLETIN OFICIAL DEL PAIS VASCO N.° 191
martes 1 de octubre de 2024

3.— Para garantizar la identidad y contenido de las copias electréonicas auténticas deberan
ajustarse a lo previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad, el Esquema Nacional de
Seguridad y sus normas técnicas de desarrollo.

4 — Las copias electronicas auténticas de documentos en soporte papel o en otro soporte no
electronico se obtendran de su digitalizacion, que se realizara segun lo establecido en el Esquema
Nacional de Interoperabilidad y sus normas de desarrollo. Se entiende por digitalizacion, el proceso
tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte papel o en otro soporte no electréonico
en un fichero electréonico que contiene la imagen codificada, fiel e integra del documento.

5.— Cuando la UPV/EHU expida una copia auténtica electronica, debera quedar expresamente
asi indicado en el documento de la copia. Las copias electréonicas auténticas seran firmadas
mediante alguno de los sistemas de firma previstos en la Politica de identidad y firma electronicas
para la actuacion administrativa.

6.— Las copias electronicas generadas que, por ser idénticas al documento electrénico original,
no comportan cambio de formato ni de contenido, tendran la eficacia juridica de documento elec-
trénico original.

7.— Las copias electronicas auténticas con cambio de formato se obtendran de la aplicacion
de una conversion entre documentos electronicos que se realizara segun lo establecido en el
Esquema Nacional de Interoperabilidad y sus normas de desarrollo.

8.— La copia auténtica de un documento electrénico en soporte papel incluira un cédigo gene-
rado electronicamente u otro sistema de verificacion, que permita contrastar en la sede electronica
su autenticidad mediante el acceso al documento electrénico correspondiente, a la firma y a los
metadatos minimos obligatorios del mismo.

Articulo 44.— Obtencién de copias electronicas auténticas.

1.— Las personas que tienen la condicion de parte interesada en un procedimiento administra-
tivo podran solicitar, en cualquier momento, la expedicion de copias auténticas de los documentos
publicos administrativos que hayan sido validamente emitidos por la UPV/EHU.

2.— La solicitud se dirigira al 6rgano que emitié el documento original, debiendo expedirse, salvo
las excepciones derivadas de la aplicacion de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparen-
cia, acceso a la informacioén publica y buen gobierno, en el plazo de quince dias a contar desde la
recepcion de la solicitud en el Registro Electréonico General del UPV/EHU

3.— Seran competentes para la expedicidon de copias auténticas los siguientes érganos:

a) Los d6rganos a los que corresponda la emision de los documentos originales, en cuanto se
esté tramitando el procedimiento.

b) 6rganos a los que corresponda la custodia y archivo de documentos, cuando el procedi-
miento haya llegado a su fin y se haya procedido a su traslado al Archivo Electrénico Unico
de la UPV/EHU.

c) Los érganos que hayan previsto sus normas de competencia.

d) Las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros, respecto de los documentos originales
0 copias auténticas presentadas por las personas interesadas para que se remitan al érgano
competente para su incorporacidén a un expediente administrativo.

2024/4502 (29/33)



BOLETIN OFICIAL DEL PAIS VASCO N.° 191
martes 1 de octubre de 2024

4 — Los titulares de dichos 6rganos designaran al personal funcionario habilitado para la emi-
sion de las copias electronicas auténticas.

CAPITULO VIII

GESTION ELECTRONICA DE LOS ORGANOS COLEGIADOS DE LA UPV/EHU

Articulo 45.— Gestion de los 6rganos colegiados.

1.— Los 6rganos colegiados de la UPV/EHU se podran constituir, convocar y celebrar sus sesio-
nes, adoptar acuerdos y remitir actas tanto de forma presencial como a distancia, salvo que su
reglamento interno recoja expresa y excepcionalmente lo contrario.

2.— Los actos de convocatoria de los érganos colegiados de la Universidad se emitiran en
soporte electrénico.

3.— Tanto el documento de convocatoria como la orden del dia de la sesion y la documenta-
cion que le acomparne se pondran a disposicion de las personas convocadas mediante medios
electronicos.

4 — Los actos de sesion y el resto de la documentacion que deje constancia del debate y acuer-
dos adoptados por cada uno de los érganos colegiados se formulan en soporte electronico, con la
firma electrénica de los cargos que corresponda.

5.— Los medios electronicos a los que se refiere este articulo seran, en todo caso, los de carac-
ter corporativo en la UPV/EHU.

Articulo 46.— Grabacion de las sesiones y soporte audiovisual.

1.— Siempre que los medios electronicos lo permitan, las sesiones publicas de los érganos cole-
giados de la Universidad podran ser grabadas. En estos casos, El soporte audiovisual resultante
se debera adjuntar al acta de la sesion, y el acta transcrita podra obviar la transcripcion de los
debates, para los cuales se hara referencia al soporte audiovisual, y transcribira unicamente el
contenido de los acuerdos adoptados.

2.— El soporte audiovisual resultante debera ser tratado como un documento electronico bajo
los mismos criterios de preservacion y seguridad contemplados en este reglamento.

CAPITULO IX

ORGANIZACION Y ASIGNACION DE FUNCIONES

Articulo 47.— Comision de Administracion electronica.

1.— Se crea la Comision de Administracion Electronica de la Universidad, la cual se configura
como instrumento para la coordinacion interna y de propuesta de la politica universitaria de Admi-
nistracion Electronica de la UPV/EHU y para el ejercicio de las competencias que se le asignan
en este reglamento.

2.— La Comision de Administracion Electrénica estara formada por los titulares de los siguien-
tes 6rganos y unidades: el o la Secretaria o Secretario General, el érgano que tenga atribuido la
Transformacion Digital, la Vicegerencia de Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones,
una persona perteneciente al Servicio Juridico y otra perteneciente al Archivo.
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Articulo 48.— Organizacion.
1.— Corresponde a la Secretaria General de la Universidad:
a) Gestionar el Registro Electronico General de la Universidad.

b) Inscribir, modificar y cancelar los asientos registrales correspondientes a las personas fun-
cionarias habilitadas.

c) Dictar las resoluciones relativas a las Actuaciones Administrativas Automatizadas y publi-
carlas en la sede electronica en los términos descritos en el articulo 9 del presente reglamento.

d) Mantener el directorio geografico de las Oficinas de atencion en materia de registro de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 27.2 de este reglamento.

e) Gestionar el Tablon Electronico de Anuncios.
f) Realizar el resto de las funciones establecidas en el presente reglamento.
2.— Corresponde al 6rgano administrativo responsable del sistema de Archivo de la UPV/EHU:

a) Desarrollar y ejecutar la politica de gestion documental, en colaboraciéon con el érgano
responsable en materia de Administracion electrénica.

b) Definir y mantener el Modelo de Gestion Documental, en colaboracion con el érgano res-
ponsable en materia de Administracion electrénica.

c) Establecer la tipologia documental y los metadatos asociados a cada tipo de documento.
d) Definir y mantener el cuadro de clasificacion de la Universidad.
e) Gestionar el archivo electronico unico y conservar los documentos electronicos.

f) Gestionar los documentos y expedientes archivados, velando por su integridad y accesibi-
lidad futura.

g) Dar soporte al resto de areas de la Universidad para el cumplimiento de los requisitos de
la gestiéon documental.

h) Realizar el resto de las funciones establecidas en el presente Reglamento.
3.— Corresponde al Vicerrectorado de Transformacion Digital:

a) Declarar y actualizar los servicios comunes de la Administracion electronica regulados en
el articulo 31.

b) Establecer el modelo de gestion de los servicios electrénicos y elaborar y aprobar el Proto-
colo de los Servicios y Procedimientos Electronicos regulado en el articulo 34.2.

c) Gestionar y mantener el Catalogo de Servicios y Procedimientos de la UPV/EHU.
d) Gestionar la Carpeta Ciudadana «Nire karpeta / Mi carpeta».

e) Elaborar las instrucciones, guias practicas y cualquier otra informaciéon que ayude a la
ciudadania y al personal empleado publico a tramitar, por medios electrénicos, los servicios y
procedimientos del Catalogo

f) Realizar el resto de las funciones establecidas en el presente Reglamento.
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4 — Corresponde al resto de d6rganos, servicios y unidades administrativas que integran la
Universidad:

a) Realizar la digitalizacion de los servicios y procedimientos administrativos electréonicos de
acuerdo con los principios y criterios establecidos en este Reglamento.

b) Proporcionar y mantener actualizada la informaciéon detallada y veraz de los servicios y
procedimientos propios de su unidad para su publicacion en el Catalogo de Servicios y Pro-
cedimientos de la UPV/EHU de acuerdo con las directrices marcadas por el area competente
en materia de Administracion electrénica.

c) Seleccionar, proponer y mantener actualizada la relacién de personas tramitadoras de su
unidad indicando los roles a realizar en funcion de las caracteristicas de cada procedimiento
de acuerdo con las directrices marcadas por el area competente en materia de administracion
electrénica.

d) Tramitar, cerrar y archivar los procedimientos y expedientes de acuerdo con lo establecido
en este Reglamento y el resto de normativa aplicable en materia de Administracion electrénica.

DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA.— Instrumentos de administracion electrénica.

Todos los instrumentos de administracion electronica regulados por este Reglamento se pon-
dran en marcha con la entrada en vigor de la norma, sin perjuicio de que incorporen todas sus
funcionalidades segun el grado de implantacion de las medidas tecnoldgicas y administrativas
necesarias, que deberan impulsarse por parte de la Comision de Administracion Electronica regu-
lada en el articulo 47 de este Reglamento con la maxima celeridad posible, completando las
acciones necesarias en un plazo no superior a dos afos.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA.— Desarrollos necesarios.

El presente Reglamento incorpora un conjunto de desarrollos necesarios a emprender por parte
de la Universidad, que se compromete a tener disponibles en los plazos indicados a continuacion:

Desarrollo Plazo de disponibilidad
Resolucion de establecimiento de Actuaciones Cinco meses a partir de la fecha de entrada en vigor de
Administrativas Automatizadas este Reglamento.

Cinco meses a partir de la fecha de entrada en vigor de

Politica de identidad y firma electrénicas
este Reglamento.

Nueve meses a partir de la fecha de entrada en vigor de

Protocolo de los Servicios y Procedimientos Electronicos
este Reglamento

Un mes a partir de la fecha de entrada en vigor de este

Politica de gestion de documentos electrénicos
Reglamento.

Nueve meses a partir de la fecha de entrada en vigor de
este Reglamento.

Modelo de gestion documental

DISPOSICION TRANSITORIA UNICA.— Actuaciones bajo la normativa anterior.

En tanto se implemente lo dispuesto en el presente reglamento, las actuaciones que se realicen
en base a la normativa anterior continuaran teniendo plena validez y eficacia.
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DISPOSICION DEROGATORIA UNICA.— Derogacién normativa.

1.— Ala entrada en vigor de este reglamento, quedaran derogadas las siguientes disposiciones
normativas e instrucciones de la UPV/EHU:

— El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del Registro General de Creacién del Regis-
tro Electrénico de la UPV/EHU, aprobado por acuerdo del Consejo de Gobierno de la UPV/EHU
16 de mayo de 2012 (BOPV de 18 de junio de 2012), y su modificacion, aprobada por el Consejo
de Gobierno de la UPV/EHU mediante acuerdo de 25 de abril de 2013 (BOPV de 13 de mayo de
2013).

— EI Reglamento por el que se regula el uso de medios electronicos de la UPV/EHU y se crea
la Sede Electronica (BOPV de 6 de septiembre de 2013).

— El acuerdo del Consejo de Gobierno de la UPV/EHU, en su sesion 10 de abril de 2014, por la
que se aprueba la Politica de Gestion Documental y Archivo de la UPV/EHU.

— El Reglamento por el que se regula el funcionamiento y contenido de la Sede Electronica de
la UPV/EHU (BOPV de 15 de diciembre de 2014).

— La Resolucion del Secretario General de la UPV/EHU, de 30 de abril de 2020, por la que se
aprueban instrucciones orientativas sobre el funcionamiento no presencial o a distancia de 6rga-
nos colegiados de la UPV/EHU.

— La Resolucion del Secretario General de la UPV/EHU, de 28 de abril de 2021, por la que se
aprueba la instruccion sobre oficinas de asistencia en materia de registros, la presentacion en la
UPV/EHU de solicitudes, escritos u otras comunicaciones a través de persona funcionaria publica
habilitada y el registro de personas publicas habilitadas.

— La Resolucion del Secretario General de la UPV/EHU, de 28 de abril de 2021, por la que se
aprueba la instruccion sobre identificacion y firma electronica de las personas interesadas en sus
relaciones electronicas con la UPV/EHU, y de las personas que prestan servicios en la misma.

2.— Asimismo, quedaran derogadas todas aquellas disposiciones de la UPV/EHU de igual o
inferior rango en que contradigan o se opongan a lo dispuesto en este reglamento.

DISPOSICION FINAL PRIMERA.— Supuestos no previstos.

En los supuestos no previstos en este reglamento se estara a lo dispuesto en la legislaciéon
basica de procedimiento administrativo y, en particular, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Proce-
dimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico, el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electronicos,
en lo que resulte de aplicacion.
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