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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

USC 

Å2 campus 

Å25 facultades 

Å5 centros adscritos/vinculados 

Å58 grados 

Å66 másteres oficiales 
 

Å28000 alumnos 

Å2081 profesores 

Å1226 PAS 

Å1034 investigadores en formación 

1495 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Bases de la firma electrónica 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Documentos admin is t rat ivos e lectrón icos  

Å ¿Puede una Administración Pública emitir válidamente 

un documento administrativo de forma electrónica? 

ÁSÍ, si incorpora una o varias firmas electrónicas y 

lleva sellado de tiempo 

 

Á También puede, y debe, admitir documentos firmados por otros y 

solicitudes realizadas en formato electrónico. 

firmas electrónicas 
sellado de tiempo 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Documentos admin is t rat ivos e lectrón icos  

ÅFirma electrónica 

Á Básica     USUARIO-CONTRASEÑA 

Á Avanzada   

Á Reconocida  

 

ÅSellado de tiempo 

Á Autoridad de sellado de tiempo 

Certificado electrónico emitido por entidad autorizada 

(Prestador de servicios de certificación ð Autoridad de certificación) 

Certificado electrónico emitido por entidad autorizada 

(Prestador de servicios de certificación ð Autoridad de certificación) 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Pres tadores  de  Serv i c i os  de  Cer t i f i cac ión  -  AC  

Å AC Abogacía 

Å ANCERT - Agencia Notarial de Certificación 

Å ANF Autoridad de Certificación  

Å Autoritat de Certificació de la Comunitat 

Valenciana - ACCV 

Å Banesto CA 

Å AC Camerfirma 

Å CATCert 

Å CERES Fábrica Nacional de Moneda y Timbre - 

Real Casa de la Moneda (FNMT-RCM) 

Å CertiVer 

Å CICCP 

Å Colegio Oficial de Arquitectos de Sevilla 

Å Dirección General de la Policía y de la Guardia Civil 

ï Cuerpo Nacional de Policía 

Å EADTrust 

Å EDICOM 

Å Firmaprofesional 

Å Gerencia de Informática de la Seguridad Social 

Å Healthsign 

Å ipsCA 

Å Izenpe 

Å Ministerio de Defensa de España 

Å Registradores de España 

Å Banco Santander 

Å Servicio de Salud de Castilla-La Mancha (SESCAM) 

Å Telefónica Empresas 

Å Tractis 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Identificación electrónica 

Certificados que usamos. Cómo los obtenemos 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Cert i f i cados FNMT-CERES 

ÅCertificados personales: 

ÁUsuario   (anteriormente, de ñclase 2ò) 

ÁEmpleado público (acredita la vinculación con la Universidad 

y el cargo/puesto que ocupa el titular) 

ÅCertificado institucional de la Universidad: 

ÁñSELLO DE čRGANOò para la firma 

automatizada de documentos (certificaciones, registro 

de salida telemático, justificantes, etc.) 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Cert i f i cados FNMT-CERES 

ÁEstamos acogidos al convenio CRUE-FNMT. 

ÁSomos registradores de certificados (nuestro personal no tiene 

que acudir a una oficina de registro de Hacienda o la Seguridad Social para 

acreditar su identidad). 

ÁOficinas de registro en la USC: 

o Todos los centros docentes y registros centrales, para 

certificados de usuario. 

o Los registros centrales, para los certificados de 

empleado público. 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Identificación electrónica 

Dónde alojamos los certificados? 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Tarjeta no cr iptográf ica o sof tware  

Å Certificado de usuario FNMT alojado en:   

Á TUI (parte no criptográfica) 

o CerTui 

Á Almacén de certificados del sistema 

ÅMás seguridad, objetiva y 

subjetiva, para el usuario. 

Å¡Que viene el hacker! 

ÅNecesidad de infraestructura: 
ÅLector de tarjetas 

ÅSoftware específico 

ÅMás comodidad 

de uso. 

ÅMenos sensación 

de seguridad 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Tarjetas cr iptográf icas  

ÅCertificado de empleado público 

Á TUI (parte criptográfica) 

o Classic Client 

o IDGo800    (Tarjetas R7) 

 

ÅDNIe 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Certificación de fecha/hora 

Autoridades de sellado de tiempo 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Pres tadores  de  Serv i c i os  de  Cer t i f i cac ión  -  AST  

ò@firma es una plataforma de 

validación y firma electrónica, 

que se pone a disposición de las 

Administraciones Públicas, 

proporcionando servicios para 

implementar la autenticación y 

firma electrónica avanzada de 

una forma rápida y efectivaó 

Todas las AST usan la hora 

oficial española establecida por 

el  Observatorio de la Armada 

en San Fernando (Cádiz). 

 

La USC utiliza TS@, 

perteneciente a la plataforma 

pública @firma, como 

proveedor del servicio de 

Sellado de Tiempo. 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Uso de la firma electrónica 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Ámbitos de uso de la  f i rma e lect rón ica  

ÅActas académicas 

ÅSede electrónica 

ÅGestión económica 

ÅPlataforma corporativa de firma 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Uso de la firma electrónica 

Actas académicas 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

F i rma de actas académicas  

ÅImpresión o 
elaboración 
de preactas 

ÅCalificaciones 
manuscritas 

ÅFirma 
manuscrita 

Papel 

ÅImpresión 
preactas 
en papel 
especial 

ÅMarcado 
de casillas 

ÅLectura 
óptica de 
las marcas 

Lectura 
óptica 

ÅIntroducción en el 
ordenador de las 
calificaciones 

ÅImpresión del acta 

ÅFirma manuscrita 

Ordenador 

Firma 
electrónica 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

F i rma electrónica  de actas académicas  

ÅImplantación comenzada en junio de 2007. 

ÅFases: 

Á Piloto (un centro y un departamento). 

o Firma sólo con certificado en TUI. 

ÁCuatro fases más en dos cursos académicos. 

ÅFin de la implantación en Junio 2009: 

ÁObligatoriedad de firmar electrónicamente TODAS las actas. 

ÁNo existe la posibilidad de firmar en papel. 

ÁCertificado FNMT en cualquier soporte. DNI electrónico. 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

F i rma de actas académicas  

ÅDatos del curso 2014-2015: 

Á 100% de actas firmadas electrónicamente. 

 

 

 

 

 

Ordinaria: Materias de grado, m§ster, doctorado,é 

Individual: Trabajos fin de grado, fin de máster, prácticas tuteladas, etc. (Tribunal). 

Consolidada: Acta para reflejar las matrículas de honor concedidas en las individuales. 

 

Tipo de acta 

Ordinaria Individual Consolidada Total 

Actas  10293 5707 202 16202 

Actos de firma de profesores 17094 13748 215 31057 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Uso de la firma electrónica 

Sede electrónica 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Ciudadano 

Å¿Por qué... 
 

Á tengo que desplazarme para presentar mi solicitud en el 

registro del Rectorado? 

Á debo esperar a recibir por correo con acuse de recibo las 

notificaciones de la administración? 

Á no puedo conocer desde mi casa o lugar de descanso el 

estado de tramitación de mi expediente? 

Á debo ir hasta un tablón de anuncios colgado en una pared 

para enterarme de lo que publica la universidad? 

Á no tengo un único lugar desde el que iniciar cualquier 

procedimiento administrativo? 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

ÅRespuestas de la administración electrónica 

Á Solicitudes presentadas presencialmente en el registro 

Á Notificaciones por correo postal con acuse de recibo 

Á Ver el estado de tramitación de mi expediente después de haber 

solicitado algo a la universidad 

Á Ver los anuncios, normativa, etc. publicados por la universidad 

Á Lugar en el que iniciar cualquier procedimiento administrativo 

ÅRegistro telemático       24h/7d 

ÅNotificación por comparecencia en sede 

ÅCarpeta del ciudadano 

ÅTablón electrónico 

SEDE ELECTRÓNICA  

ÅCatálogo de procedimientos 

Sede e lectrón ica  

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común 

de las Administraciones Públicas 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

¿Qué usamos en la  sede e lectrón ica?  

Å Certificado electrónico de identidad: 

Á Acceso a los servicios de la sede. 

Å Firma electrónica de usuario: 

Á Documentos y solicitudes presentados en el registro de entrada. 

Á Formularios de solicitud en procedimientos del catálogo (Portal de 

formularios). 

Å Firma con sello de órgano de la universidad: 

Á Registros de salida. 

Á Justificantes de registro de entrada. 

Á Justificantes de puesta a disposición y lectura de notificaciones. 

Á Justificantes de publicación de anuncios en el tablón. 

Á Certificaciones de actividad investigadora. 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Sede e lectrón ica  

ÅDatos de uso de la sede electrónica 

ÁPublicaciones en el tablón de anuncios: 

 

ÁNotificaciones por comparecencia en sede: 

 

ÁRegistro telemático: 

o Entrada:  

o Salida:  

ÁProcedimientos incluidos en el catálogo: 

       55 
 

2013 2014 2015 2016 

39 211 479 210 

2014 2015 2016 

14 1233 1347 

2014 2015 2016 

191 202 34 

2014 2015 2016 

52 105 64 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Uso de la firma electrónica 

Gestión económica 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Gest ión económica  

Å Portal de facturación electrónica de la Xunta (SEF): 

Á Nuestros Responsables de Asuntos Económicos se identifican en la 

plataforma de facturación del Gobierno Autónomo con su Certificado 

de Empleado Público (TUI). 

Å Portal de proveedores (aplicación USC para proveedores externos): 

Á Identificación obligatoria con certificado electrónico de identidad: el 

personal del representante de la empresa o el de la empresa como 

persona jurídica. 

Å Plataforma de gestión económica (aplicación USC para gestión interna 

de hojas de pedido y autorizaciones de gasto) 

Á Los directores de centros de gasto generan las hojas de pedido y 

firman electrónicamente las conformidades y autorizaciones de gasto. 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Gest ión económica  

Å Datos de uso de las herramientas electrónicas de gestión 

económica en 2015: 

Á Autorizaciones electrónicas de gasto:  

 1828 

Á Directores de centros de gasto que acceden a la plataforma: 

   380       (53 generaron autorizaciones) 

Á Proveedores activos dados de alta en el portal:  

    310 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Uso de la firma electrónica 

Plataforma corporativa de firma 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Plataforma corporat iva de f i rma  

Å TODO el personal de la USC tiene acceso a la plataforma corporativa para 

firmar documentos electrónicamente. 

Å Plataforma de desarrollo propio, utilizando las funcionalidades de @firma. 

Å Generamos documentos con Código Seguro de Verificación para poder 

ser cotejados por cualquier persona mediante su consulta en la sede 

electrónica. 

Å Las firmas en la sede electrónica se realizan usando la plataforma 

corporativa, tanto las de los usuarios con sus certificados, como las de la 

universidad con el sello de órgano. 

Å Admitimos todos los certificados válidos en la USC: FNMT personales, de 

empleado público, DNI electrónico. En la TUI o en otra ubicación. 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Plataforma corporat iva de f i rma  

C 

S 

V 

ódigo 

eguro  

erificación 

de  
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Código Seguro de Ver i f i cac ión  

CSV:  C65E-7445-47A3-9547 

- 4 bloques de 4 carácteres cada uno (cifras y letras). 

- Identificador único para cada documento firmado en la plataforma. 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Ver i f i cac ión de documentos en la  sede  
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

CSV: A  revo luçao  

Å No firmemos en papel: firmemos electrónicamente. 

Å No enviemos documentos, enviemos CSVôs. 

Å No guardemos documentos en las aplicaciones de gestión, 

guardemos CSVôs 

Å Utilicemos la plataforma de firma para que varias personas 

geográficamente separadas firmen el mismo documento en 

breve espacio de tiempo, sin envíos por correo postal. 

ÅJustificaciones de gasto, tickets de autopista o restaurante,é 

Todo puede ser firmado electrónicamente e incorporado a un 

expediente mediante el CSV del documento.  
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Y ahora, como ya lo estamos haciendoé 

¿Por qué no vamos más allá? 

 

Medidas propuestas en la USC  

épendientes de aprobación 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

Medidas propuestas  

1. Firmar electrónicamente todos los documentos generados en el 

trabajo administrativo 

o Utilizar la plataforma corporativa de firma para firmar TODAS las resoluciones, 

oficios, notificaciones, requerimientos, resultados de pruebas selectivas,...  

 

o Involucrar a las autoridades, jefaturas administrativas, centros docentes, 

servicios y personas que tengan que firmar cualquier documento de la USC. 

 

o La plataforma de firma inserta el pie de firma en tres idiomas (gallego, 

español e inglés). Un documento firmado en nuestra plataforma no puede ser 

rechazado por entidades o personas, incluso si no son de Galicia. 
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

2. Eliminar el registro de salida ordinario y obligar a que se use el 

registro telemático para cualquier documento a registrar de salida 

o El sello de tiempo garantiza la fecha y hora de registro. 

o La integridad del contenido del documento queda garantizada por la sede 

electrónica. 

o Disponibilidad del justificante de registro para comprobación de datos. 

o Si el documento a registrar está firmado electrónicamente, tenemos dos CSVôs: el 

del documento firmado y el del justificante de registro, inalterables y accesibles 

en la sede. 

o Ayudará a ser más cuidadosos en el tratamiento de la documentación y en el 

cumplimiento de plazos. 

Medidas propuestas  
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

3. Emitir certificados académicos oficiales exclusivamente en 

formato electrónico 

o Firmados con el Sello de Órgano de la USC. 

o No se pueden falsificar, pues el CSV garantiza la comprobación y cotejo con el 

documento original por cualquier persona interesada. 

o Podríamos entregarlos inmediatamente después de abonar la tasa: 

ï Enviándolos por correo electrónico. 

ï Enviándolos al teléfono móvil. 

ï Impresos en un PIU, Unidad de Gestión Académica, centro, etc. 

Medidas propuestas  
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u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

4. Completar el catálogo de procedimientos 

o Aprovechar nuestro portal de formularios para crear un formulario adaptado a 

cada posible solicitud. 

o Permitiría hacer el seguimiento de la tramitación de todas las solicitudes dentro 

de la sede con la herramienta de seguimiento de solicitudes que hemos 

desarrollado. 

Medidas propuestas  



enderezo electrónico 

u n i v e r s i d a d e  d e  s a n t i a g o  d e  c o m p o s t e l a  a d m i n i s t r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a  

juan.trastoy@usc.es 

Juan Trastoy García 

ATIC - USC 


