NUM. EXP.: 2017/34-SEC

ASUNTO: REGULACION DEL REGISTRO E INCLUSION DE FUNCIONARIOS
HABILITADOS PARA LA IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE LOS
CIUDADANOS POR FUNCIONARIO PUBLICO.

Por Decreto 2014001637, de 16 de septiembre, la Alcaldia-Presidencia, ha resuelto lo
siguiente:

PRIMERO.- Dictar orden por medio de la cual se regule el registro de funcionarios
habilitados para la identificacion y autenticacion de conformidad con los articulos 22
de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos, articulo 16 del Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el
que se desarrolla parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de
los ciudadanos a los servicios publicos y el articulo 16 del Reglamento de
Administracion Electrénica del Ayuntamiento de Aspe, el texto integro de la orden se
adjunta como Anexo L.

SEGUNDO .- Inscribir en el registro de funcionarios habilitados a:
- Las funcionarias de carrera administrativas de administracion general, Dofia
I.C.D., y a Dofia M.N.C.A.

- A la funcionaria de carrera, administrativa de administraciéon general por
mejora de empleo Doiia P.C.R.

- Y a la funcionaria interina, administrativa de administracion general Dona
S.M.M.

Surtiendo la habilitacion efectos a partir de la firma de la presente resolucion
otorgandose por tiempo indefinido pudiendo revocarse por medio de resolucién de
alcaldia cuando se considere oportuno. La habilitacion se realiza para todas las
actuaciones que precisen los ciudadanos donde se requiera firma electronica y el
ciudadano no disponga de esta.

TERCERO.- Publicar esta resolucion en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de
Aspe por 20 dias hdbiles e insertarla, con cardcter permanente, en la sede electrénica
municipal.

ANEXO I. Orden por la que se regula el Registro de funcionarios habilitados para la
identificacion y autenticacion de ciudadanos en el Ayuntamiento de Aspe.
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"Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

1. La presente Orden tiene por objeto la regulacion del funcionamiento del Registro de los funcionarios
habilitados del Ayuntamiento de Aspe para la identificacion y autenticacién de los ciudadanos, conforme
a lo establecido en el articulo 16 del Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla
parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos.

2. El ambito de actuaciéon de los funcionarios inscritos en el Registro de funcionarios habilitados es el
Ayuntamiento de Aspe.

3. La habilitacién se extendera a aquellos tramites y actuaciones por medios electrénicos que precisen una
autenticacion fehaciente del ciudadano.

4. En todo caso, los funcionarios habilitados no podran recibir notificaciones que requieran la
identificacién y autenticacion del ciudadano, salvo en el caso de las notificaciones por comparecencia
electrdénica en la sede reguladas en el articulo 40 del Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, y siempre
que dicho tramite se haya autorizado expresamente conforme a lo dispuesto en el apartado anterior.

5. El funcionario habilitado s6lo podra identificar y autenticar a personas fisicas.

Articulo 2. Organo competente.

1. El responsable de la gestion del Registro de funcionarios habilitados sera la Secretaria del Ayuntamiento
de Aspe. Dicho érgano sera también responsable de las inscripciones y de mantener actualizada la relacion
de sus funcionarios habilitados en el citado Registro.

Articulo 3. Requisitos generales para el otorgamiento de la habilitacién.

Solo podran ser habilitados personal funcionario del Ayuntamiento de Aspe, en situaciéon de servicio
activo inscritos en el Registro de Personal, que dispongan de un certificado electrénico de empleado
publico, sin perjuicio de que los mismos puedan optar por la utilizacién del DNI electrénico.

2. La inscripcién, modificacion y cancelacion en el Registro de funcionarios habilitados se realizara por
resolucion de alcaldia a propuesta de los departamentos que lo soliciten.

3. Producida la anotacién de la habilitacion del funcionario, el secretario expedira una credencial en la que
se hara constar la identificaciéon personal y administrativa del funcionario, la fecha de inicio de la mismay,
en su caso, su fecha de fin, de acuerdo con el modelo del anexo III. Dicha credencial continuara vigente en
tanto no se habilite a su titular a nuevos procedimientos o tramites o se modifiquen o declaren finalizados
los anteriormente relacionados, o en tanto no se produzca un cambio de la unidad responsable del tramite
o del puesto o centro de adscripcién del funcionario que suponga modificacién en sus competencias o
funciones.

Articulo 4. Identificacién y consentimiento expreso del ciudadano y actuaciones del funcionario
habilitado.

1. El ciudadano presentara para su identificacién el documento nacional de identidad en vigor o, cuando
fuere extranjero, el NIE, el documento de identificacion que surta efectos equivalentes en su pais de
origen, o el pasaporte.

2. El ciudadano debera consentir expresamente su identificacion y autenticacién por el funcionario ptblico
habilitado para cada actuaciéon administrativa por medios electrénicos que la requiera. Para ello, debera
cumplimentar y firmar el formulario del anexo II que estara disponible en la sede electronica del
Ayuntamiento de Aspe y en la Oficina de Atencion al Ciudadano.

3. El funcionario habilitado entregard al ciudadano toda la documentaciéon acreditativa del tramite
realizado y una copia del documento de consentimiento expreso cumplimentado y firmado. La
informacién contenida en el Registro de funcionarios habilitados y la copia de la documentacion
relacionada con las actuaciones de los funcionarios habilitados se conservara, a los efectos de prueba en los
procedimientos administrativos o judiciales que puedan tener lugar.

4. Estos documentos se conservaran en poder de las oficinas en las que pueda ejercitarse la habilitacion,
custodiandose en los términos que establezca la legislacion aplicable.

Articulo 5. Contenido del Registro de funcionarios habilitados.
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En el Registro se haran constar los siguientes datos de los funcionarios habilitados:
a) Documento nacional de identidad, NIE o pasaporte.

b) Nombre y apellidos del funcionario.

¢) Organo u organismo de adscripcion.

d) Puesto de trabajo que desempena, con indicacién de su denominacién y cédigo.
e) Fecha de alta en el Registro de funcionarios habilitados.

f) Fecha de otorgamiento de la habilitacion.

g) Fecha de baja en el Registro.

h) Fecha de fin de la habilitacién.

i) Causa de la cancelacion de la habilitacion”

ANEXO 1II. Autorizacion de consentimiento expreso del ciudadano para su
identificacion y autenticacion por funcionario publico habilitado.

“"Consentimiento expreso del ciudadano para su identificacion y autenticacion por
funcionario publico habilitado:

D./ Dia con DNI, NIE n®
con domicilio en:
N.2 de la localidad de: provincia
codigo postal
DECLARA:

Que no dispone de certificado de firma electrénica y que otorga su consentimiento, por esta tinica
vez, para la identificacién y autenticacion por el funcionario publico habilitado abajo firmante, para la
realizacién del siguiente: tramite o actuacion electronica:

Al funcionario habilitado con identificacién:
Nombre y apellidos:
DNI ntimero:

La presente autorizacién se circunscribe a la mencionada presentacion por via telematica, sin que
confiera al presentador la condicién de representante para intervenir en otros actos o para recibir todo tipo
de comunicaciones de la Administracién en nombre del interesado, aiin cuando éstas fueran consecuencia
del documento presentado.

Normativa de aplicacién: Articulo 32 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, articulo 22 de la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos y articulo 16 del
Reglamento de Administracion Electrénica del Ayuntamiento de Aspe.

En a de de

EL CIUDADANO EL FUNCIONARIO HABILITADO
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En cumplimiento del articulo 5 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protecciéon de Datos de
Caracter Personal, se comunica que sus datos personales se recaban con la finalidad de acreditar el
consentimiento expreso del ciudadano a la habilitacion del funcionario en los términos fijados por el 16.1
del Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla parcialmente la Ley 11/2007, de 22
de junio, de acceso electrdénico de los ciudadanos a los servicios publicos. Los datos personales recogidos a
través de este formulario seran custodiados por la unidad en la que el ciudadano haya comparecido para
realizar el tramite o actuaciéon administrativa, donde podra ejercer los derechos de acceso, oposicion,
rectificacion y cancelacion, en cumplimiento de la Ley Organica 15/1999, y su reglamento de desarrollo,
aprobado por Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre.

INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACION Para la cumplimentacién y tramitacién del consentimiento
expreso del ciudadano para su identificacion y autenticacién por funcionario putblico habilitado, se
atenderan las siguientes instrucciones. Se cumplimentard un ejemplar por cada tramite o actuacién
electrénica que el ciudadano desee realizar a través del funcionario habilitado, consignando en cada caso
todos los datos que se requieren en el presente modelo de formulario. En el caso de que se realicen varias
acciones sobre un mismo tramite, se cumplimentaran tantos ejemplares como acciones se vayan a realizar.
a) Al efectuar el tramite, el funcionario habilitado presentara al interesado copia impresa de la
cumplimentacién de datos en el sistema de informaciéon que dé soporte al mismo, para que éste dé su
conformidad, mediante su firma en el impreso, antes de proceder a completar la actuacion. b) El
funcionario habilitado entregara al ciudadano una copia del presente documento cumplimentado y
firmado por ambas partes, registrada y sellada con la fecha y el numero del registro de salida
correspondiente.”

Anexo III. Credencial de Funcionario Habilitado.

"D./D® , Secretario del Ayuntamiento de Aspe,

certifico que por medio de resolucion de alcaldia niimero se inscribi¢ al funcionario que a
continuacion se acredita.

Acreditacion a: D. / Dofia
con DNI ntimero Funcionario/a del Ayuntamiento de Aspe con puesto de trabajo en
la Oficina de Atenciéon al Ciudadano del Ayuntamiento de Aspe, como funcionario/a publico
habilitado para la identificacion y autenticacién de los ciudadanos en los tramites y actuaciones

electronicos en los que resulte necesaria la utilizacion de sistemas de firma electrénica de los que
aquellos carezcan, en aplicacion del articulo 16 del Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el
que se desarrolla parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de junio de acceso electronico de los ciudadanos
a los Servicios Publicos:

Fecha de inicio de la habilitacion:
Fecha de fin de la habilitacion:

Fecha y firma

Los datos personales recogidos en la presente Credencial estan incorporados y tratados en el fichero: Registro de funcionarios
habilitados del Ayuntamiento de Aspe”.
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ASUNTO: INCLUSION DE FUNCIONARIOS HABILITADOS PARA LA
IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE LOS CIUDADANOS POR
FUNCIONARIO PUBLICO. N° 2017/34-SEC. REF%: GSEC1043MSS/ GSEC-
SECRETARIA.

Por Decreto 2017000464 de 7 de marzo, la Alcaldia-Presidencia, ha resuelto lo
siguiente:

PRIMERO.- Inscribir en el registro de funcionarios habilitados a:

-Al funcionario de carrera Técnico Auxiliar Jefe de Negociado de la Oficina de
Atencion al Ciudadano, Don J. A.M.A.

-Y al Ordenanza notificador interino, Don S.G.M.

Surtiendo la habilitacion efectos a partir de la firma de la presente resolucion
otorgandose por tiempo indefinido pudiendo revocarse por medio de resolucion de
alcaldia cuando se considere oportuno. La habilitaciéon se realiza para todas las
actuaciones que precisen los ciudadanos donde se requiera firma electrénica y el
ciudadano no disponga de esta.

SEGUNDO.- Publicar esta resolucién en el portal web del Ayuntamiento de Aspe.
TERCERO.- Comunicar al Area de Servicios Generales.

ANEXO I. Orden por la que se regula el Registro de funcionarios habilitados para la
identificacion y autenticacion de ciudadanos en el Ayuntamiento de Aspe.

«Articulo 1. Objeto y d&mbito de aplicacion.

1. La presente Orden tiene por objeto la regulacion del funcionamiento del Registro de los funcionarios
habilitados del Ayuntamiento de Aspe para la identificacién y autenticacion de los ciudadanos, conforme
a lo establecido en el articulo 16 del Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla
parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos.

2. El ambito de actuaciéon de los funcionarios inscritos en el Registro de funcionarios habilitados es el
Ayuntamiento de Aspe.

3. La habilitacién se extendera a aquellos tramites y actuaciones por medios electrénicos que precisen una
autenticacion fehaciente del ciudadano.

4. En todo caso, los funcionarios habilitados no podran recibir notificaciones que requieran la
identificacién y autenticacion del ciudadano, salvo en el caso de las notificaciones por comparecencia
electrénica en la sede reguladas en el articulo 40 del Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, y siempre
que dicho tramite se haya autorizado expresamente conforme a lo dispuesto en el apartado anterior.

5. El funcionario habilitado s6lo podra identificar y autenticar a personas fisicas.

Articulo 2. Organo competente.
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1. El responsable de la gestion del Registro de funcionarios habilitados sera la Secretaria del Ayuntamiento
de Aspe. Dicho érgano sera también responsable de las inscripciones y de mantener actualizada la relacion
de sus funcionarios habilitados en el citado Registro.

Articulo 3. Requisitos generales para el otorgamiento de la habilitacién.

Solo podran ser habilitados personal funcionario del Ayuntamiento de Aspe, en situaciéon de servicio
activo inscritos en el Registro de Personal, que dispongan de un certificado electrénico de empleado
publico, sin perjuicio de que los mismos puedan optar por la utilizacion del DNI electrénico.

2. La inscripcién, modificacion y cancelacion en el Registro de funcionarios habilitados se realizara por
resolucion de alcaldia a propuesta de los departamentos que lo soliciten.

3. Producida la anotacién de la habilitacién del funcionario, el secretario expedira una credencial en la que
se hara constar la identificaciéon personal y administrativa del funcionario, la fecha de inicio de la mismay,
en su caso, su fecha de fin, de acuerdo con el modelo del anexo III. Dicha credencial continuara vigente en
tanto no se habilite a su titular a nuevos procedimientos o tramites o se modifiquen o declaren finalizados
los anteriormente relacionados, o en tanto no se produzca un cambio de la unidad responsable del tramite
o del puesto o centro de adscripcién del funcionario que suponga modificacién en sus competencias o
funciones.

Articulo 4. Identificacion y consentimiento expreso del ciudadano y actuaciones del funcionario
habilitado.

1. El ciudadano presentara para su identificacién el documento nacional de identidad en vigor o, cuando
fuere extranjero, el NIE, el documento de identificacion que surta efectos equivalentes en su pais de
origen, o el pasaporte.

2. El ciudadano debera consentir expresamente su identificaciéon y autenticacion por el funcionario ptblico
habilitado para cada actuacién administrativa por medios electrénicos que la requiera. Para ello, debera
cumplimentar y firmar el formulario del anexo II que estara disponible en la sede electronica del
Ayuntamiento de Aspe y en la Oficina de Atencion al Ciudadano.

3. El funcionario habilitado entregard al ciudadano toda la documentaciéon acreditativa del tramite
realizado y una copia del documento de consentimiento expreso cumplimentado y firmado. La
informacién contenida en el Registro de funcionarios habilitados y la copia de la documentacion
relacionada con las actuaciones de los funcionarios habilitados se conservara, a los efectos de prueba en los
procedimientos administrativos o judiciales que puedan tener lugar.

4. Estos documentos se conservaran en poder de las oficinas en las que pueda ejercitarse la habilitacion,
custodiandose en los términos que establezca la legislacion aplicable.

Articulo 5. Contenido del Registro de funcionarios habilitados.

En el Registro se haran constar los siguientes datos de los funcionarios habilitados:
a) Documento nacional de identidad, NIE o pasaporte.

b) Nombre y apellidos del funcionario.

¢) Organo u organismo de adscripcion.

d) Puesto de trabajo que desempena, con indicacién de su denominacién y cédigo.
e) Fecha de alta en el Registro de funcionarios habilitados.

f) Fecha de otorgamiento de la habilitacion.

g) Fecha de baja en el Registro.

h) Fecha de fin de la habilitacién.

i) Causa de la cancelacion de la habilitacion».

ANEXO II. Autorizacion de consentimiento expreso del ciudadano para su
identificacion y autenticacion por funcionario publico habilitado.

«Consentimiento expreso del ciudadano para su identificacion y autenticaciéon por
funcionario publico habilitado:
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D./ Dna con DNI, NIE n®
con domicilio en:
N.¢ de la localidad de: provincia
cddigo postal

DECLARA:

Que no dispone de certificado de firma electrénica y que otorga su consentimiento, por esta tinica
vez, para la identificacién y autenticacion por el funcionario publico habilitado abajo firmante, para la
realizacién del siguiente: tramite o actuacion electronica:

Al funcionario habilitado con identificacién:
Nombre y apellidos:
DNI ntimero:

La presente autorizacion se circunscribe a la mencionada presentacién por via telematica, sin que
confiera al presentador la condicion de representante para intervenir en otros actos o para recibir todo tipo
de comunicaciones de la Administracion en nombre del interesado, ain cuando éstas fueran consecuencia
del documento presentado.

Normativa de aplicacion: Articulo 5 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas y articulo 16 del Reglamento de Administracion
Electrénica del Ayuntamiento de Aspe.

En a de de

EL CIUDADANO EL FUNCIONARIO HABILITADO

En cumplimiento del articulo 5 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Cardacter Personal, se comunica que sus datos personales se recaban con la finalidad de acreditar el
consentimiento expreso del ciudadano a la habilitacion del funcionario en los términos fijados por el 16.1
del Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla parcialmente la Ley 11/2007, de 22
de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios ptiblicos. Los datos personales recogidos a
través de este formulario seran custodiados por la unidad en la que el ciudadano haya comparecido para
realizar el tramite o actuacion administrativa, donde podra ejercer los derechos de acceso, oposicion,
rectificaciéon y cancelacién, en cumplimiento de la Ley Organica 15/1999, y su reglamento de desarrollo,
aprobado por Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre.

INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACION Para la cumplimentacién y tramitacién del consentimiento
expreso del ciudadano para su identificacion y autenticacion por funcionario putblico habilitado, se
atenderdn las siguientes instrucciones. Se cumplimentard un ejemplar por cada tramite o actuacion
electrénica que el ciudadano desee realizar a través del funcionario habilitado, consignando en cada caso
todos los datos que se requieren en el presente modelo de formulario. En el caso de que se realicen varias
acciones sobre un mismo tramite, se cumplimentaran tantos ejemplares como acciones se vayan a realizar.
a) Al efectuar el tramite, el funcionario habilitado presentara al interesado copia impresa de la
cumplimentacion de datos en el sistema de informaciéon que dé soporte al mismo, para que éste dé su
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conformidad, mediante su firma en el impreso, antes de proceder a completar la actuacion. b) El
funcionario habilitado entregara al ciudadano una copia del presente documento cumplimentado y
firmado por ambas partes, registrada y sellada con la fecha y el nimero del registro de salida
correspondiente».

Anexo III. Credencial de Funcionario Habilitado.

«D./D? , Secretario del Ayuntamiento de Aspe,
certifico que por medio de resoluciéon de alcaldia nimero se inscribié al funcionario que a

continuacion se acredita.

Acreditacién a: D. / Dofia
con DNI ntimero Funcionario/a del Ayuntamiento de Aspe con puesto de trabajo en
la Oficina de Atencion al Ciudadano del Ayuntamiento de Aspe, como funcionario/a publico
habilitado para la identificaciéon y autenticaciéon de los ciudadanos en los tramites y actuaciones
electrénicos en los que resulte necesaria la utilizacién de sistemas de firma electrénica de los que
aquellos carezcan, en aplicacion del articulo 16 del Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el
que se desarrolla parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de junio de acceso electrénico de los ciudadanos
a los Servicios Publicos:

Fecha de inicio de la habilitacion:
Fecha de fin de la habilitacion:

Fecha y firma

Los datos personales recogidos en la presente Credencial estan incorporados y tratados en el fichero: Registro de funcionarios
habilitados del Ayuntamiento de Aspe».

Alcalde Presidente

Fdo: Antonio Puerto Garcia
Fecha:14/03/2017 Hora: 13:59:27
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Fdo: Antonio Puerto García

Fecha:14/03/2017 Hora: 13:59:27

Alcalde Presidente
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