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Instruccion de la Secretaria General de la Universidad Autdnoma de Madrid por la
que se regula el Tablén Electrénico Oficial de dicha Universidad.

La Disposicion Adicional Primera del Reglamento por el que se crea la Sede Electronica de la
Universidad Autonoma de Madrid y se establecen las condiciones basicas de acceso de los ciudadanos
a los servicios de la Universidad, establece que la publicacién del Boletin Oficial de la Universidad
Auténoma de Madrid en su sede electrdnica, asi como la sustitucion de la publicacién en el tablon de
anuncios o edictos por la publicacion en la Sede Electrénica de actos y comunicaciones, se hara efectiva
paulatinamente en funcién del desarrollo de la implantacion de la gestion administrativa por medios
electronicos.

La sede electronica de la UAM cuenta con un tablon electronico oficial cuya regulacion y aplicacion en
su uso dentro del proceso de transformacién digital de la Universidad, es objeto de desarrollo mediante la
presente Instruccion de la Secretaria General (publicada en el BOUAM Num, 5 de 2 de julio de 2018),
habilitindose como medio oficial de publicacidn para aquellos actos y acuerdos que deban publicarse
en él y sustituyendo definitivamente al tablén fisico.

No obstante el tiempo transcurrido desde la creacion y regulacién del tablén electrénico oficial de la
UAM (BOUAM Num. 5, de 2 de julio de 2018), junto con su Instruccién Anexa sobre pautas a seguir en
las publicaciones de datos personales en el tablon electrénico oficial (BOUAM Num. 4, de 31 de mayo
de 2019), aconseja modificar la presente Instrucciéon a fin de introducir las previsiones necesarias
respecto a la evolucion de la implantacion de la administracion electronica en la UAM, especialmente
en lo que se refiere a la politica de gestion documental de la UAM, al repositorio documental electrénico
unico, al plazo maximo de publicacidn en el mencionado tablén, a la nueva estructura del tablon y a la
posibilidad de modificar la misma, a la necesidad de insercidn de un sello de tiempo para garantizar el
momento exacto de publicacidn y acceso a la misma, a las garantias juridicas de la publicacion en el
tablon electrénico oficial de la UAM y al tiempo maximo de dicha publicacidn, atendiendo a la normativa
vigente, interés publico y publicidad de las normas.

En su virtud, y al amparo de las competencias atribuidas por el Reglamento por el que se crea la Sede
Electronica de la Universidad Autonoma de Madrid y demés normativa vigente y concordante;

DISPONGO:
PRIMERO.- Objeto.

1. El Tablén Electrénico Oficial de la UAM es un medio oficial de publicacién de aquellos acuerdos,
resoluciones, comunicaciones o0 actos administrativos que dicten los 6rganos de la Universidad,
asi como sus unidades y servicios administrativos que, por disposicion legal o reglamentaria,
deban acogerse al principio general de publicidad y ser objeto de publicacion.

2. No seran objeto de publicacion las disposiciones, acuerdos, resoluciones y actos administrativos
que deban ser publicados en el BOUAM u otros boletines y diarios oficiales.

3. Estaraintegrado en la sede electronica de la Universidad y la publicaciéon a través del mismo tendra
la consideracion de oficial y auténtica, sustituyendo a todos los efectos a la publicacién en el tablon
fisico.

4. Cuando la norma reguladora de un procedimiento no contemple la publicacién en el tablon no se
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procedera a la misma salvo que por razones de interés publico debidamente motivadas se
justifique dicha publicacion.

SEGUNDO- Organo competente.

1.

Podran solicitar la insercion de documentos en el Tablén Electronico Oficial los titulares de 6rganos
unipersonales, los secretarios de 6rganos colegiados y los responsables de unidades y servicios
administrativos, asi como los funcionarios en quienes deleguen.

La facultad de ordenar la insercion de documentos en el Tablén Electrénico Oficial la ostenta la
Secretaria General de la Universidad a través del Servicio de Informacion y Transparencia.

TERCERO.- Forma y plazo de remision y de exposicion.

1.

Los documentos originales destinados a la publicacion en el Tablon Electrénico Oficial se
remitiran en formato electrénico de acuerdo con las garantias, especificaciones y modelos que
se establezcan, conforme Anexo inserto a la presente Instruccion.

Los 6rganos y servicios emisores de acuerdos, resoluciones, actos administrativos u otros
documentos que deban ser objeto de publicacién remitiran al Servicio de Informacion y
Transparencia los documentos electronicos auténticos que los contengan, identificados de
acuerdo a las instrucciones contenidas en el Anexo a la presente Instruccion y demas normas
que apruebe la Secretaria General u érgano competente. Ademas, deberan ir firmados
electronicamente por la persona que corresponda, cumpliendo los estandares que establezca
la Politica de Gestion Documental de la Universidad y, en todo caso, asegurando su integridad
y autenticidad.

Recibidos los documentos correspondientes en forma correcta, el Servicio de Informacion y
Transparencia procedera a su publicacion en el plazo maximo de dos dias habiles, salvo
incidencias justificadas del sistema.

Las solicitudes de publicacion que se reciban antes de las 14.00 horas, de lunes a jueves
sefialados como dias habiles, se publicaran en el mismo dia o en el siguiente dia habil, salvo
causas de fuerza mayor. Aquellas solicitudes que se reciban los viernes sefialados como
habiles, podran ser publicadas en el mismo dia siempre que los documentos hayan sido
enviados y recibidos antes de las 12.00 horas del mismo dia hébil, en otro caso se publicaran
durante el inmediato dia habil siguiente.

Los solicitantes de publicacion indicaran el plazo de exposicion que los documentos deben
permanecer en el Tablén Electronico Oficial que, en todo caso, se adecuara a la naturaleza
del documento objeto de publicacion.

Los solicitantes de publicacion se responsabilizaran del contenido del documento en orden al
cumplimiento de las previsiones normativas en relacion con la proteccion de datos de
caracter personal.

CUARTO.- Funcionamiento del Tablon.

1.

El Tablén sera unico para la Universidad y tendra formato digital de acuerdo con la normativa de
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aplicacién. El acceso al Tablon a través de la sede electronica sera gratuito y no exigira
identificacién de ningun tipo.

El Tablon dispondra de los sistemas y mecanismos que garanticen la autenticidad, la integridad y
la disponibilidad de su contenido, en los términos previstos en el articulo 17.2 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. En
especial, a los efectos del computo de los plazos que corresponda, se establecera el mecanismo
que garantice la constatacion de la fecha de publicacién.

El Tablén estara disponible las 24 horas del dia, todos los dias del afio. Cuando por razones
técnicas se prevea que pueda no estar operativo, se debera informar de ello a los usuarios con la
maxima antelacion posible, indicando cuales son los medios alternativos de consulta que estén
disponibles.

QUINTO.- Estructura del Tablon Electronico Oficial.

La estructura del Tablon Electronico Oficial se distribuye en las siguientes categorias de secciones:

. Oposiciones y concursos.

. Acuerdos de 6rganos colegiados.

. Resoluciones de 6rganos unipersonales.

. Nombramientos, situaciones e incidencias.
Becas y ayudas.
Estudiantes y Ordenacion Académica

. Administracién Electoral

. Otros anuncios.

ITIOMMOUO®>

Y en las siguientes subcategorias de secciones:

A. Facultades y Centros

B. Internacionalizacion y Movilidad
C. Investigacion e Infraestructuras
D. Participacion Estudiantil

En todo caso, podrén crearse nuevas categorias y subcategorias de secciones por acuerdo de la
persona titular de la Secretaria General, atendiendo a la normativa vigente, interés publico y
publicidad de las normas.

SEXTO.- Efectos.

1.

La publicacion de los acuerdos, resoluciones y actos administrativos en el Tablon Electronico
Oficial sustituye a la publicacion en el tablon de anuncios fisico, y tiene plenos efectos juridicos,
debiendo respetar las exigencias de integridad y autenticidad previstas en la normativa general. A
los efectos de asegurar el correcto computo de los plazos, se establecera un sello de tiempo,
cuyas especificaciones se publicaran en la Sede Electrénica, que permita garantizar la fecha y
hora de publicacién del anuncio.
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Los anuncios de notificacién cuando los interesados en un procedimiento sean desconocidos, se
ignore el lugar o el medio de la notificacion, o bien intentada esta, no se hubiese podido practicar
se publicaran en el Tablon Edictal Unico (TEU) del BOE de acuerdo con lo dispuesto en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones
Publicas.

Los drganos y unidades emisores de los acuerdos, resoluciones y actos administrativos que se
publiquen en el Tablon Electrénico Oficial no utilizaran sistemas adicionales de publicacion a
través de la pagina web de la Universidad, salvo autorizaciéon expresa por parte de la Secretaria
General. Las herramientas de publicidad adicional se referenciaran, en todo caso, a la publicacién
en el Tablén Electronico Oficial.

SEPTIMO.- Conservacion de los documentos y herramientas de gestion del Tablon.

1.

El Tabldn Electrénico Oficial sera unico para toda la Universidad y los documentos que se publiquen en
el mismo quedaran almacenados en el repositorio documental electronico Unico que se determine por
el érgano competente, de forma que se asegure su conservacion y consulta, de acuerdo con la politica
de gestion documental de la Universidad.

El plazo de publicacion o exposicion en el Tablén Electronico Oficial sera el que se determine en la
normativa aplicable, y en todo caso se ajustara al tiempo minimo imprescindible para garantizar la
eficacia de los actos administrativos objeto de publicacién, en los términos establecidos en la Ley
39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

OCTAVO.- Proteccion de datos.

La publicacion de documentos en el Tablon Electrénico que contengan datos de caracter personal se
efectuara con estricta sujecion a la normativa de Proteccién de Datos de Caracter Personal y de
acuerdo con la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacidn publica y
buen gobierno, y el resto de la normativa que en esta materia resulte de aplicacion.

DISPOSICION TRANSITORIA UNICA.

La presente instruccion sera aplicable a las actuaciones y procedimientos iniciados tras su entrada en

vigor.

DISPOSICION FINAL UNICA.

La presente Instruccion entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Boletin Oficial de la
Universidad Auténoma de Madrid.

En Cantoblanco, a 20 de mayo de 2024. La Secretaria General.
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ANEXO

Instrucciones para la publicacion de documentos en el Tablon Electronico Oficial de la UAM

Con el fin de unificar y facilitar la publicacion de anuncios en el Tablén Electrénico, todos los érganos,
Servicios y/o Secciones que deseen publicar en dicho Tablon deberan observar las siguientes normas de
publicacion:

- Los documentos que hayan de ser publicados en el Tablén electrénico deben ir firmados
digitaimente.

- Esnecesario cumplimentar el formulario que se ofrece en linea e indicar la fecha fin de publicacion
con el objetivo de que, cuando se agote el acto que dio lugar a la publicacidn, el documento se
elimine o se archive segun proceda.

- Sedebe indicar el nombre del documento y la categoria y/o subcategoria dentro de la seccion, en
la que se desea que se publique el documento.

- En el caso de que haya que modificar algin documento ya publicado sera necesario que se
indique la URL en la que esta publicado. Esta URL es la que facilitara el Servicio de Informacién
y Transparencia en el mensaje de aviso de publicacion.

- Las solicitudes de publicacion que se reciban antes de las 14.00 horas, de lunes a jueves habiles,
se publicaran en el mismo dia o en siguiente dia habil, salvo causas de fuerza mayor. Aquellas
solicitudes que se reciban los viernes habiles, podran ser publicadas en el mismo dia siempre que
los documentos hayan sido enviados y recibidos antes de las 12.00 horas del mismo dia habil, en
otro caso se publicaré durante el inmediato dia habil siguiente.

- Para aquellas solicitudes de publicaciéon que se reciban fuera de los plazos establecidos en
apartado anterior, no se garantiza la publicacion en el mismo dia, siendo la norma general la
publicacion al dia habil siguiente.

- Enelcaso de que el documento a publicar contenga datos personales, éstos deberan cumplir con
lo establecido en el Anexo a la Instruccion de Secretaria General por la que se regula el Tablon
Electronico Oficial de la UAM (se publicaran los listados con nombres y apellidos. Solo en el caso
de que sea necesario se acompafiara del DNI publicado segun figura en el anexo).

- Los documentos para publicar se enviaran a la siguiente direccién de correo electronico:
transparencia@uam.es

Todos los documentos que no cumplan las presentes instrucciones no podran publicarse y se
devolveran al Centro o Servicio correspondiente.


http://www.uam.es/BOUAM/III.1.-Instrucci%C3%B3n-de-la-Secretar%C3%ADa-General/1446782851727.htm?language=es&pid=1234892143937
http://www.uam.es/BOUAM/III.1.-Instrucci%C3%B3n-de-la-Secretar%C3%ADa-General/1446782851727.htm?language=es&pid=1234892143937
mailto:transparencia@uam.es



