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INSTRUCCION DE 20 DE JULIO DE LA SECRETARIA
GENERAL SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DEL TABLON
ELELECTRONICO OFICIAL (TEO)

Mediante Resolucion de S de junio de 2019, de la Universidad de Huelva,
se aprobo el Reglamento de Tablon Electronico Oficial de la Universidad
de Huelva y Boletin Oficial de la Universidad de Huelva.

Por medio de dicho Reglamento se da cumplimiento a lo dispuesto en el
Reglamento de Creacion y Funcionamiento de la Sede Electrénica,
permitiendo a la Universidad de Huelva la consolidacién de la misma
como Administracion electrénica, en el marco de las Leyes 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.

Es proposito de esta Instruccion desarrollar dicho Reglamento, de
acuerdo con su Disposicion Adicional Unica, asi como concretar el
procedimiento especifico a seguir en la publicaciéon de los acuerdos,
resoluciones, comunicaciones y actos administrativos de la Universidad
de Huelva, que en virtud de la normativa vigente y esta instruccion
deban ser objeto de publicacién en el mismo y establecer las pautas de
caracter técnico que los intervinientes en el procedimiento de edicion y
publicacion deben seguir segiin manual de instrucciones elaborado a tal

efecto.
1. Documentacion a publicar

En el TEO se insertaran los acuerdos, resoluciones, comunicaciones y
actos administrativos de la Universidad de Huelva, que en virtud de la

normativa vigente deban ser objeto de publicaciéon en el mismo,

@0 O O O cunkens L

Cadigo Seguro de verificacion:FXPpkboi 3Cxf H2yai bwdKw==. Permite la verificacién de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https://verificafirma.uhu.es/verificarfirma
Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR MANUELA MORA RUIZ FECHA 21/07/2020

ID. FIRMA firma.uhu.es FXPpkboi 3Cxf H2yai bwAKw== PAGINA 1/6

FXPpkboi 3Cxf H2yai bw4AKw==




) Tniversidad de Huelva

\\\L-‘ / ' Secretaria General

dictados por los 6rganos de gobierno de la Universidad de Huelva y sus
servicios. En todo caso, seran objeto de publicacion en TEO, los

siguientes:

) Convocatorias publicas cuya gestion corresponda a los Servicios

de la Universidad de Huelva.

o Publicaciéon de Listas Provisionales y Definitivas de admitidos y
excluidos en las Convocatorias publicas cuya gestion corresponda a la

Universidad de Huelva.

o Publicacion de las puntuaciones de Baremos Provisionales y
Definitivos de las Comisiones de Contratacion de cualesquiera Plaza

convocada por la Universidad de Huelva.

o Publicacion de diligencias y resoluciones que se realicen y dicten
en el procedimiento administrativo que trae causa de las convocatorias

publicas cuya gestion corresponda a la Universidad de Huelva.

) Listados Provisionales y Definitivos en el proceso de Seleccion y

Contratacion de plazas ofertadas por la Universidad de Huelva.

o Publicacion de las Adjudicaciones de los Concursos de Plazas
2. Publicacion complementaria. Efectos

La publicaciéon en TEO no impide la publicaciéon de los acuerdos,
resoluciones, comunicaciones y actos administrativos resefiados en el
precedente a través de la web del Servicio correspondiente, a los solos
efectos de facilitar al usuario el acceso a la informacién y un
seguimiento ordenado de todos los actos que le afecte, si bien, los

efectos de aquéllos se produciran en el momento en que se produzca la

@ o o @ o @UniHuelva Uhu

Cadigo Seguro de verificacion:FXPpkboi 3Cxf H2yai bwdKw==. Permite la verificacién de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https://verificafirma.uhu.es/verificarfirma
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR MANUELA MORA RUIZ FECHA 21/07/2020

ID. FIRMA firma.uhu.es FXPpkboi 3Cxf H2yai bwAKw== PAGINA 216

FXPpkboi 3Cxf H2yai bw4AKw==




) Tniversidad de Huelva

\\\L-‘ / ' Secretaria General

publicacion en TEO, siendo recomendable que el Editor, como
responsable del contenido del documento que se publica en TEO y el
designado por la Unidad o Servicio para la publicacion en la web,

coincidan en la misma persona.
3.- De los Editores

Podran solicitar la inserciéon de documentos en el TEO el personal
(editores) que se estime oportuno de cada wunidad y servicio
administrativo. El personal editor podra solicitar la publicacion de
un anuncio rellenando un formulario y adjuntando el documento

original de la publicacion firmado electronicamente.

Se nombraran en Secretaria General dos responsables de la publicacion
de los anuncios y se encargaran de tramitar las solicitudes

(publicadores).

4. Del Procedimiento de publicacion

El procedimiento se inicia a través de la aplicacion web prevista al
efecto. Podran solicitar la publicaciéon en el TEO las personas editoras

designadas para ello.

En la solicitud se cumplimentaran los campos obligatorios, tales como
seccion, subseccion, fecha de retirada, etc. y se adjuntaran los
documentos a publicar en formato PDF firmados digitalmente para

garantizar la autenticidad de los originales.

Los editores/as dispondran de un manual de instrucciones para llevar

a cabo la solicitud de publicacion, siendo de obligado cumplimiento su
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contenido por parte de los Editores y personal de la Secretaria General
designado como responsable de las publicaciones. Estos ultimos, seran

los encargados de la gestion del procedimiento de publicacion.

El personal publicador accedera a la aplicacion web para tramitar
las solicitudes. Comprobara los actos y comunicaciones, de forma que
se garantice la unidad de criterio y un ajuste adecuado a la normativa
vigente, comprobando si el documento es realmente publicable, que
cumple con los requisitos formales y si los plazos de publicacion

son correctos.

Realizada las comprobaciones, el personal publicador dara por valida
la publicacién y procedera a la elaboracion de un documento
favorable que debera firmar él mismo por orden de la Secretaria

General, que delegara en su persona.

Si la solicitud no es valida, sera comunicado a la persona editora con

las recomendaciones para su subsanacion.

Una vez emitido el documento favorable por el personal publicador,
se generara una copia auténtica del documento original a la que se
incorporara el sello electronico de la UHU y se ordenara su insercion en

el TEO, en la seccion que corresponda por el plazo determinado.

Transcurrido el plazo de publicacion, el documento sera retirado
automaticamente del TEO, realizandose posteriormente una diligencia
del tiempo que ha estado expuesto el anuncio que se enviara al

personal editor, finalizando asi la tramitacion del procedimiento.

Para facilitar la localizacién de los anuncios que ya no estan

publicados y asi poder diligenciarlos sin dificultad, se ha creado una

@ o o @ o @UniHuelva Uhu

Cadigo Seguro de verificacion:FXPpkboi 3Cxf H2yai bwdKw==. Permite la verificacién de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https://verificafirma.uhu.es/verificarfirma
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR MANUELA MORA RUIZ FECHA 21/07/2020

ID. FIRMA firma.uhu.es FXPpkboi 3Cxf H2yai bwAKw== PAGINA 4/6

FXPpkboi 3Cxf H2yai bw4AKw==




) Tniversidad de Huelva

\\\v\"--‘ / Secretaria General

opciéon de consulta de los anuncios con fecha de retirada cumplida.

Disposicion Transitoria. La presente Instruccion no sera de aplicacion
a aquéllos acuerdos, resoluciones, convocatorias, comunicaciones y
actos administrativos de la Universidad de Huelva a los que se refiere el
articulo 1 de la presente Instruccion, que se hubieran dictado con
anterioridad a la entrada en vigor de la misma, ni los derivados de los
procedimientos en curso.

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

Huelva.
ANEXO.- NORMAS TECNICAS SOBRE LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS.

La organizacion de los documentos electronicos y la manera de
nombrarlos es requisito imprescindible para su identificacion y posterior
recuperacion de los mismos. Por tanto, si queremos gestionar
correctamente los documentos electronicos, debemos comenzar por
nombrarlos de forma adecuada:

1. Evita utilizar articulos o conjunciones y las palabras que no

aporten informacion

Evita utilizar los siguientes caracteres: ¢ / \ : *”<>[] & $, .

Evita utilizar acentos

Separa las palabras con guién bajo

Utiliza abreviaturas normalizadas.

Es importante que el nombre del documento incluya toda la

informacion descriptiva y exprese fielmente su contenido

(Resolucién, Anexo, Baremo, Acuerdo, Comision ...)

7. Es conveniente que la descripcion del documento cuando se esta
subiendo a la aplicacién sea breve.

“ o »

en vez de usar espacios.
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LA SECRETARIA GENERAL,
Fdo.: Manuela Mora Ruiz.
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