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GUIA PARA EMISORES AUTORIZADOS A SOLICITAR UNA PUBLICACION
EN _EL BOLETIN OFICIAL DE LA UNIVERSIDAD CARLOS Il DE_MADRID
(BOEL-UC3M)

0.- REDACCION DEL DOCUMENTO CONFORME AL FORMATO PREDETERMINADO
PARA PUBLICACIONES EN EL BOEL-UC3M

Con el objetivo de dotar de unidad formal a todas las publicaciones del BOEL-UC3M se
ha creado una plantilla en formato Word que ya contiene los elementos de formato
que deben observar todas las publicaciones.

Esta Plantilla de publicaciéon (documento Word) estd disponible en la pagina del BOEL-
UC3M de la Secretaria General, dentro del epigrafe Informacion de interés para
Usuarios.

http://portal.uc3m.es/portal/page/portal/organizacion/secret general/boletin oficial
uc3m

1.- COMO INICIAR EL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PUBLICACION

Ir a la pagina del BOEL-UC3M de la Secretaria General

http://portal.uc3m.es/portal/page/portal/organizacion/secret general/boletin oficial
uc3m

Seleccionar Procedimiento
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BOLETIN OFICIAL ELECTRONICO DE LA UNIVERSIDAD (BOEL-UC3M)

Desde el afio 1996 la Universidad Carlos 11l de Madrid ha publicado con periodicidad cuatrimestral una edicion impresa de su B
la Disposicion Adicional Unica de sus Estatutos. Sin embargo, tras los tltimos cambios legislativos que se han producido en mat
Universidad ha creado un Boletin Oficial Electrénico (BOEL-UC3M) que sustituye de forma definitiva al anterior procedimier
papel.

Consultar los Boletines Oficiales de la Universidad:

> En el Boletin Oficial Electrénico de la Universidad (BOEL-UC3M): para consultar publicaciones posteriores al 1 de enero de :

> En el Repositorio de la Universidad Carlos 11l de Madrid: para consultar los boletines oficiales de la Universidad editados dest
diciembre de 2016.

Publicar en el BOEL-UC3M:

» El Rector,

> Los Vicerrectores y las Vicerrectoras,

> El Gerente,

> Las personas responsables de los Servicios Administrativos, y

> Las personas titulares de la Secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno y representacion,

son los tnicos cargos de la Universidad que estan autorizados para solicitar a la Secretaria General una publicacion en el Boleti

Dicha solicitud deberan cursarla a través de este procedimiento. @

2.- AUTENTICARSE

Escoger una forma de autenticacion, bien mediante Certificado Digital
Usuario/Contrasefia de la Universidad.
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niversidad Carlos III de Madrid

Autenticacion
Eija la forma de autenticacion
Qr\ - g
A , O Dt
cceso con cceso con~
Cortiricado digitat | Usasrio corpprativ
ertificado digital - & suarlo_\cyo tivo

Si dispone de DNIi-e o Certificado Digital Si dispone de Usuario/Clave de la UC3M

3.- SELECCIONAR FECHA Y SUBIR DOCUMENTO

En esta pagina especificaremos la fecha en la que queremos que nuestro documento
salga publicado en el BOEL-UC3M, teniendo en cuenta deberemos haber completado
la solicitud de publicacidén y remitido la documentacidon con una antelacién minima de
dos dias habiles a la fecha seleccionada.

Es imprescindible que la fecha solicitada de publicacidon coincida con la fecha de
boletin que hayamos escrito en la cabecera de nuestro documento.

Después, debajo de Fichero a Publicar, pulsaremos en Seleccionar archivo para
adjuntar el documento que solicitamos publicar en el BOEL-UC3M. Sélo se admiten
documentos firmados en PDF.

Es imprescindible que este documento esté firmado digitalmente por un Emisor
Autorizado para solicitar la publicacion en el BOEL-UC3M. Estos Emisores son: los
titulares de los 6rganos unipersonales de la Universidad (Rector y Vicerrectores), el
titular de la Gerencia, las personas que ostenten la Secretaria de los drganos
colegiados de gobierno y representacion y las personas responsables de los Servicios
Administrativos.

Por ultimo, pulsaremos en Continuar.
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Universidad Carlos III de Madrid

Adjuntar PDF

$ Fecha de publicacion en el BOEL =

10019 <

Fichero a publicar®

$ Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Los campos obligatorios estan marcados con =

Continuar

> Aviso Legal y Proteccion de Datos

© Universidad Carlos |1l de Madrid l I ‘ 3 M

4.- COMPROBACION DEL DOCUMENTO

Esta pantalla nos sirve para visualizar el documento que hemos adjuntando y que
estamos solicitando publicar.

A continuacion, si todo es correcto, escogeremos Continuar.
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notificaci6n o bien, cuando intentada ésta, no se hubiese podido practicar, en los que la
notificacion debe llevarse a cabo a través de un anuncio publicado en el tablén edictal
inico del «Boletin Oficial el Estado, sin perjuicio de que previamente y con caricter
facultativo, se puedan publicar en el boletin oficial correspondiente.
obierno de la Universidad, tal y como exige la disposicion adicional primera de los
Estatutos de la propia Universidad.
Sin perjuicio de la funcién cumplida hasta ahora por la edicién papel de este Boletin
Oficial, resulta oportuno por razones de accesibilidad, celeridad, confianza, eficiencia,
sostenibilidad ambiental se proceda a editar dicho Boletin en formato digital y permitir
su acceso a través de medios electronicos. Dicho Boletin electronico puede servir como
instrumento para dar publicidad tanto a las normas como a las demds actuaciones de la
Universidad Carlos III de Madrid que requieren de publicidad ya sea en diarios o
'e boletines oficiales o a través de tablones de edictos o anuncios. De este modo se i

=>em

5.- TRAMITE COMPLETADO

Si hemos completado los pasos anteriores correctamente, el sistema nos ofrecerad el
siguiente mensaje: Tramite completado. Documento enviado para su comprobacion
en Secretaria General antes de su publicacion.

P m e x Vi recit x Vit saiie x V@ proc x (@ proee x Y% eserit x U@ solet x V@ proce x V1 creal x V@ 8ot x VG acue x VE com x T ENIETE IES
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Universidad Carlos III de Madrid

Tramite completado

Documento enviado para su comprobacién en Secretaria General antes de su publicacion

© Universidad Carios Il de Madrid l ‘ 3 M



ucdm | Universidad Carlos lll de Madrid

Secretaria General

GUIA PARA EMISORES AUTORIZADOS A SOLICITAR UNA PUBLICACION EN EL BOEL-UC3M

6.- ¢éA PARTIR DE AHORA QUE?

Si el documento que hemos solicitado publicar es correcto, la Secretaria General
ordenard su publicacién en el BOEL-UC3M antes de las 9 horas del dia que hayamos
escogido para la publicacién, teniendo en cuenta que deberemos haber completado la
solicitud de publicacion y remitido la documentacidn correctamente con una
antelacion minima de dos dias habiles a la fecha seleccionada.

Si el documento que hemos solicitado publicar es incorrecto (porque no cuenta con la
firma digital preceptiva, porque no respeta el formato establecido para las
publicaciones del BOEL-UC3M, etc.), recibira un correo electrénico que le advertira
sobre la imposibilidad de publicar el documento. Deberda entonces ponerse en
contacto con la Secretaria General (Amparo Reyes (5714)/ Almudena Massigoge
(8529)/ Ruth Benavente (5832)) para recibir informacién sobre la subsanacién que
corresponda. Una vez realizada la subsanacion, tendremos que tramitar una nueva
solicitud de publicacion desde el principio.



