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INSTRUCCIC:)N DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE LA RIOJA SOBRE LA
PUBLICACION DE ACUERDOS, RESOLUCIONES Y ACTOS ADMINISTRATIVOS DE LOS CENTROS
DE GRADO Y DEPARTAMENTOS EN EL TABLON OFICIAL ELECTRONICO.

El Titulo IV Reglamento por el que se regula la Administracion Electronica de la Universidad de La Rioja
ha previsto el Tablon Oficial Electronico como medio oficial de publicacion de los acuerdos, resoluciones,
comunicaciones o actos administrativos de la Universidad.

El pasado 3 de enero de 2019 entr6 en funcionamiento el Tablon Oficial Electrénico, permitiendo la
publicacion de aquellos acuerdos, resoluciones o actos administrativos dictados por érganos de gobierno
y de representacion de ambito general de la Universidad, por la Junta Electoral de la Universidad o por
los 6rganos integrados en la Escuela de Master y Doctorado.

A fecha de hoy, transcurrido un afio y medio desde la implantacion inicial de Tablon Oficial electrénico,
procede integrar dentro de esta novedosa herramienta a los Centros de Grado y Departamentos de
manera que todos ellos puedan publicar sus acuerdos, resoluciones y actos administrativos de forma
electrénica.

INSTRUCCION
PRIMERO. Objeto.

La presente Instruccion tiene por objeto establecer las directrices necesarias para incorporar la
publicacion de acuerdos, resoluciones y actos administrativos procedentes de los Centros de Grado y
Departamentos en el Tablén Oficial electronico, en aplicacion del articulo 9 del Reglamento por el que se
regula la Administracion Electronica en la Universidad de La Rioja.

SEGUNDO. Incorporacion de Centros de Grados y Departamentos al Tablén Oficial Electronico.

1. Los Centros de Grado y Departamentos publicaran desde el 1 de julio de 2020 en el Tablon
Electronico Oficial de la Universidad aquellos acuerdos, resoluciones y actos administrativos dictados
por sus 6rganos de gobierno o gestion que tengan la consideracién de publicables segun lo establecido
en el apartado tercero de la presente instruccion.

2. Los acuerdos, resoluciones y actos administrativos procedentes de los Centros Grado y
Departamentos que deban ser objeto de publicaciéon en el tablon oficial se insertaran en la seccion
correspondiente del Tablon Oficial de la Universidad incluyendo la/s correspondiente/s etiquetal/s que
permita/n identificar el origen y/o materia del acto de que se trate.

3. Se garantizara el acceso al Tablon Oficial Electrénico en los diferentes edificios del campus mediante
la instalacién de terminales fisicos ubicados en los mismos, que se encontraran debidamente
sefializados. En la medida de las posibilidades, se facilitaran las condiciones de accesibilidad necesarias
para su consulta por las personas con discapacidad o de edad avanzada.

TERCERO. Documentos publicables.

Tendran la consideracion de documento publicable aquellos acuerdos, resoluciones y actos
administrativos procedentes de los Centros Grado y Departamentos que deban ser objeto de publicacion
en Tablén oficial por disponerlo expresamente una disposicién normativa.

CUARTO. Procedimiento de publicacion.
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1. Los servicios, 6rganos y unidades encargados de la insercion de la publicacion seran responsables de
los contenidos publicados y deberan verificar con caracter previo a la publicacién los siguientes aspectos:

a) Formato y firma del documento: el documento debera ser un archivo .pdf que se corresponda con
el documento original y no podra contener firmas manuscritas.

b) Plazo de exposicion del documento: el plazo de publicacién en el Tablén Oficial Electronico se
ajustara a lo previsto en el apartado sexto de esta Instruccion.

c¢) Accesibilidad e integridad del documento: debera valorarse conforme a las pautas incluidas en la
presente Instruccién si el documento puede publicarse integramente de forma accesible para
cualquier ciudadano o no. En este ultimo caso, se indicara el enlace web en el que se pueda acceder
al contenido, previa autenticacion.

d) Cumplimiento de la legislacién en materia de proteccion de datos: debera valorarse conforme a las
pautas incluidas en la presente Instruccién si los datos personales que aparecen en el documento
pueden ser objeto de publicaciéon y, en su caso, la forma en que deban ser incluidos.

2. La Secretaria General llevara un registro de los funcionarios autorizados para la inserciéon de
publicaciones en el Tablén Oficial Electrénico.

3. En caso de que exista la necesidad de realizar una publicacion y, por fallo técnico del sistema, sea
imposible llevarla a cabo en el Tablon Oficial Electrénico, se procedera a la publicacion y difusion de los
documentos en soporte papel o a través de otros medios idéneos. Una vez restablecido el funcionamiento
del Tablén se procedera a su publicacion en este por el plazo que reste. En este caso, a la publicacion
se acompafiara una diligencia en la que se exprese la incidencia del sistema, asi como la fecha real de
publicacion.

QUINTO. Efectos de la publicaciéon.

1. Los acuerdos y actos publicados en el Tablén produciran efectos desde la publicaciéon en el Tablén
Oficial Electronico, salvo que una disposicion legal o reglamentaria disponga otra cosa.

2. Los acuerdos y actos insertados en el Tablon Oficial Electronico por los Centros de Grado y
Departamentos podran ser publicados de forma complementaria en los espacios habilitados en la pagina
web de la Universidad para los distintos 6rganos y servicios mediante un enlace al Tablén. Una vez
finalizado el periodo de publicacion en el Tabldn, podra sustituirse el enlace incluido en la pagina web
por el archivo pdf que incluya la fecha de publicacién y la firma electrénica correspondiente. En cualquier
caso, la publicacién de acuerdos y actos en la pagina web de la Universidad estara condicionada a los
términos que se indiquen por la Secretaria General y/o por el Delegado/a de Proteccién de Datos.

SEXTO. Plazo de exposicion.

El plazo de exposicion en el Tablon Oficial Electrénico de los actos publicados por los Centros de Grado
y Departamentos sera el establecido por la norma reguladora del procedimiento. En aquellos casos en
los que no se haya establecido un plazo de exposicion publica, este sera el estrictamente necesario para
el cumplimiento de la finalidad para la que fueron publicados; por ejemplo, una vez cumplido el plazo de
presentacion de solicitudes, reclamaciones, alegaciones, interposicion de recursos o, en su caso, el
periodo de publicacion que establezca la ley.

SEPTIMO. Proteccion de datos de caracter personal.

El funcionamiento, la gestion y la publicacion de acuerdos, resoluciones, actos y anuncios se realizara
conforme a lo dispuesto en la legislacion sobre proteccion de datos de caracter personal. Como Anexo
a esta Instruccion, se adjuntan unas pautas a las que habra de ajustarse.
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OCTAVO. Disposiciones transitorias.

1. Los actos y resoluciones procedentes de los Centros de Grado y Departamentos que se dicten en
procedimientos iniciados a partir del 1 de julio de 2020 que deban ser objeto de publicacion en tablén
oficial, seran publicados en el Tablén Oficial Electrénico de la Universidad.

2. Los tablones oficiales fisicos de anuncios de los Centros de Grado y Departamentos ubicados hasta
ahora en los distintos edificios del campus incluiran, durante seis meses contados a partir de que se
dicte la presente Instruccion, un anuncio que remita a la direccion electrénica del Tablén Oficial. Este
anuncio también contendra informacién sobre la localizacién del punto o puntos de acceso electrénico
de libre utilizacion que la Universidad de La Rioja ponga a disposiciéon de la comunidad universitaria y
del resto de ciudadanos.

3. Los actos y resoluciones procedentes de los Centros de Grado y Departamentos que se dicten en los
procedimientos que se hayan iniciado con anterioridad al 1 de julio de 2020 se publicaran en el tablon
fisico, sin perjuicio de que puedan publicarse simultaneamente en el Tablon Oficial Electronico de forma
complementaria.

Logrofio, 25 de junio de 2020. El Secretario General en funciones, Fdo.: F. Javier Garcia Turza
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ANEXO

PAUTAS A SEGUIR EN LAS PUBLICACIONES DE DATOS PERSONALES EN EL TABLON
OFICIAL ELECTRONICO

|. DISPOSICIONES GENERALES.
1. Proporcionalidad.

El responsable de la publicacion de actos, resoluciones o acuerdos que incorporen datos personales
debera realizar un juicio de proporcionalidad, de tal forma que la publicacion se limitara a aquellos datos
personales que resulten imprescindibles para la finalidad pretendida.

2. Publicacion de datos identificativos.

Como principio general, cuando sea necesaria la publicaciéon de un acto administrativo que contuviese
datos personales del afectado, se identificara al mismo mediante su nombre y apellidos, afiadiendo
cuatro cifras numéricas aleatorias del documento nacional de identidad, nimero de identidad de
extranjero, pasaporte o documento equivalente. Cuando la publicacién se refiera a una pluralidad de
afectados, estas cifras aleatorias deberan alternarse.

En ningun caso debe publicarse el nombre y apellidos de manera conjunta con el nimero completo del
documento nacional de identidad, numero de identidad de extranjero, pasaporte o documento
equivalente.

Cuando se trate de datos sensibles, tales como los relativos a personas con discapacidad o en situacién
de vulnerabilidad, sera suficiente con publicar su documento nacional de identidad.

3. Retirada de la informacién publicada que contenga datos personales.

El periodo de tiempo en que los datos permaneceran accesibles debe ser el estrictamente necesario,
debiendo ser retirados una vez cumplida la finalidad para la que fueron publicados; por ejemplo, una
vez cumplido el plazo de presentacion de solicitudes, reclamaciones, alegaciones, interposicién de
recursos o, en su caso, el periodo de publicacidon que establezca la ley.

Il. PUBLICACION DE CENSOS ELECTORALES.
1. Procesos electorales a 6rganos de gobierno y representacion de la Universidad de La Rioja.

Los censos incorporaran aquellos datos que requiera la normativa sectorial aplicable, si bien la
publicacion de datos personales se limitara a aquellos que resulten imprescindibles para la finalidad
pretendida.

La publicacion de los censos se efectuara mediante un anuncio en el Tablon Oficial Electrénico, en el
que se advertira que la consulta a texto completo de los mismos se podra realizar en la conserjeria o
secretaria administrativa pertinente. El acceso a estos censos en formato papel se limitara a aquellas
personas que tengan la condicién de elector o elegible, accediendo uUnicamente a los datos
correspondientes a su sector y, en su caso, circunscripcion.
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Igualmente, el anuncio publicado en el referido Tablon Oficial Electrénico incluira un enlace web que
permitira la consulta de los censos en intranet. A través de Ultima esta via, las personas interesadas
podran acceder unicamente a sus propios datos personales.

2. Procesos electorales a representantes de los trabajadores.

La publicacién de censos en las elecciones a representantes de los trabajadores se regira por lo
dispuesto en la normativa laboral que resulte de aplicacion, si bien se tendran en cuenta las siguientes
consideraciones:

a) La publicacién de datos personales se limitara a aquellos que resulten imprescindibles para la
finalidad pretendida. En este sentido, la publicacion de los datos referidos al documento de identidad
se realizara conforme a lo dispuesto en el apartado I1.1.

b) La publicacién de estos censos se efectuara mediante un anuncio en el tablédn oficial electronico, en
el que se advertira que la consulta a texto completo de los mismos se podra llevar a cabo en la
Conserjeria o Secretaria Administrativa.

lll. PUBLICACION EN PROCEDIMIENTOS SELECTIVOS O DE CONCURRENCIA COMPETITIVA.

1. Se aconseja no publicar datos personales de quienes no han superados las distintas pruebas,
debiendo estos deducir su situacién al no aparecer en la lista de aprobados.

2. La identificacion de los solicitantes que no hayan resultado beneficiarios o adjudicatarios de la ayuda,
beca o subvencién, tanto por haber quedado desestimada su peticion como por haber sido excluidos
de dicho procedimiento, se efectuara publicando el numero de registro de entrada de su solicitud y las
cuatro cifras numeéricas aleatorias del documento nacional de identidad.

3. La publicacion de valoraciones o puntuaciones de los aspirantes en uno de los campos ira referida
las claves o codigos alfa-numéricos en los términos sefialados en la convocatoria.

4. En caso de que exista un cupo de discapacitados no se hara, en modo alguno, mencion al tipo o
grado de discapacidad de los aspirantes, siendo suficiente que quienes se presenten por este cupo
queden identificados por la letra “D”, a continuacion del nombre.
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