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ADMINISTRACION LOCAL

Diputacion de Coérdoba
Num. 3.137/2020

Habiéndose publicado en BOP num. 144, de 29 de julio de
2020, anuncio relativo a la exposicion publica del Reglamento de
Registro Electrénico, a efectos de presentacion de alegaciones
sin que éstas se hayan producido, de conformidad con articulo 49
de Ley 7/1985, de 2 de abiril, se entiende definitivamente adopta-
do el acuerdo plenario de 10 de junio de 2020 por el que se pres-
té aprobacién inicial al citado Reglamento.

En atencion a lo dispuesto en articulo 70.2 de Ley 7/1985, se
procede a la publicacién del texto integro del Reglamento de Re-
gistro Electronico de la Diputacion Provincial de Cérdoba con el
siguiente texto:

REGLAMENTO DEL REGISTRO ELECTRONICO GENERAL,
DE LA OFICINA DE ASISTENCIA EN MATERIA DE REGISTRO
ELECTRONICO Y SECRETARIA ELECTRONICA Y DEL REGIS-
TRO ELECTRONICO GENERAL DE APODERAMIENTOS DE LA

DIPUTACION DE CORDOBA

PREAMBULO

El avance de la llamada Sociedad de la Informacion ha traido
consigo una reorientacion de las expectativas ciudadanas respec-
to a las administraciones publicas y ha provocado cambios en las
organizaciones, en la cultura de las mismas y en su forma de tra-
bajar.

La Diputacion de Cérdoba ha procurado en los ultimos afios
adaptar las herramientas propias de la Sociedad de la Informa-
cién para ofrecer servicios de calidad, cumpliendo sus cometidos
desde los principios constitucionales de eficacia y eficiencia y
orientando aquellos de forma adecuada a las necesidades y ex-
pectativas de las personas e Instituciones que se relacionan con
ella. De esta forma, la Diputacion de Cordoba quiere hacerse en-
tender como una organizacion al servicio de los intereses provin-
ciales.

El articulo 129 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, establece
unos principios de buena regulacion, sefialando que en el ejerci-
cio de la iniciativa legislativa y potestad reglamentaria, las Admi-
nistraciones Publicas actuaran de acuerdo con los principios de
necesidad, eficacia, proporcionalidad, seguridad juridica, transpa-
rencia y eficiencia. En este preambulo se justifica su adecuacion
a dichos principios.

En virtud de los principios de necesidad y eficacia, el Regla-
mento est4 justificado por una razén de interés general, la necesi-
dad de adaptacioén a la nueva ley de procedimiento. No hay otras
soluciones alternativas, siendo este el instrumento mas adecua-
do, dado que esta materia ya esta regulada por un Reglamento
de Diputacion que hay que actualizar, ademas de ser necesaria
para concretar aquellos aspectos que la Ley deja a potestad de
las distintas Administraciones Publicas.

En virtud del principio de proporcionalidad, contiene la regula-
cién imprescindible para atender la necesidad a cubrir con la nor-
ma y no existen otras medidas menos restrictivas de derechos, o
gue impongan menos obligaciones a los destinatarios.

En virtud del principio de seguridad juridica, este Reglamento
es coherente con el resto del ordenamiento juridico, nacional y de
la Union Europea, para generar un marco normativo estable, pre-
decible, integrado, claro y de certidumbre, que facilite su conoci-
miento y comprension y, en consecuencia, la actuaciéon y toma de
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decisiones de las personas y empresas.

Dentro de este marco normativo se encuadran los articulos 5,
6, 9-14, 16, 27, 28, 31, 41, 53, 66, 68 la disposicion adicional 22 y
42 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, que versan, en términos
generales, sobre la representacion, el registro electronico de apo-
deramientos, identificacién y firma de los interesados en el proce-
dimiento administrativo, derecho y obligacion de relacionarse
electrénicamente con las Administraciones Publicas, registros
electrénico de documentos y lo referente a la oficina de asisten-
cia en materia de registro electrénico. Asimismo, tengamos en
cuenta lo establecido en los articulos 38 a 46 bis y 155 a 158 de
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, que regulan el funcionamiento
electrénico del sector publico y las relaciones electronicas entre
las Administraciones, respectivamente. Y no menos relevante, en
el plano local, destacar en este campo los articulos 151 a 162 del
Real Decreto 2.568/1986, de 28 de noviembre, por el que se
aprueba el Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régi-
men Juridico de las Entidades Locales en lo relativo al registro de
documentos.

En virtud del principio de transparencia, la Diputacion de Cérdo-
ba posibilitara el acceso sencillo, universal y actualizado a la nor-
mativa en vigor y los documentos propios de su proceso de ela-
boracion, en los términos establecidos en el articulo 7 de la Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la infor-
macién publica y buen gobierno; define claramente sus objetivos
y su justificacion en este preambulo; y posibilita que los potencia-
les destinatarios tengan una participacion activa en la elabora-
cion de las normas a través de la realizacion de la consulta pre-
via.

A tal efecto, cabe destacar la publicacion de las normas en el
enlace

https://transparencia.dipucordoba.es/informacion-sobre-la-dipu-
tacion-provincial/.

En virtud del principio de eficiencia, este Reglamento evita car-
gas administrativas innecesarias o accesorias y racionaliza, en su
aplicacion, la gestién de los recursos publicos, mediante la simpli-
ficacion administrativa, que se concreta en los siguientes aspec-
tos:

Desde el punto de vista del ciudadano, se reconocen una serie
de “derechos de las personas”, el mas importante de los cuales
es el de elegir el cauce a través del cual se relacionan con la Ad-
ministracion, cauce que obligatoriamente debera ser el electroni-
co para el caso de las personas juridicas y determinadas perso-
nas fisicas. La simplificacién administrativa, otro de los principios
inspiradores de la reforma legal, se plasma fundamentalmente en
el derecho a no presentar ningn documento que se origine en
cualquier Administracién Publica. Sin duda también supone una
simplificacion la generalizacion, en la medida de lo posible, del
uso de los sistemas de identificacion electronica para las relacio-
nes entre la Administracién y el ciudadano, relegando la necesi-
dad de firma a los supuestos estrictamente tasados por la Ley.

Desde el punto de vista de la Administracion, ante todo debe
implantar los mecanismos para hacer efectivos aquellos dere-
chos. A nivel interno, el procedimiento debe ser integramente
electronico: el Registro es electrénico y Unico, y registrara de en-
trada documentos originales electrénicos o copias auténticas de
originales en papel. Desde el punto de vista de la tramitacién de
dichos expedientes, la clave es la firma electrénica, debiendo es-
tar todos los empleados publicos que tengan alguna responsabili-
dad en la tramitacion del procedimiento de un certificado de firma,
bien para firmar, stricto sensu, bien para tramitar o remitir infor-
macion.
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El legislador justifica la nueva regulacion en materia de procedi-
miento sefialando que en el entorno actual, la tramitacion electro-
nica no puede ser todavia una forma especial de gestion de los
procedimientos sino que debe constituir la actuacion habitual de
las Administraciones, enfatizando que una Administracion sin pa-
pel basada en un funcionamiento integramente electrénico no s6-
lo sirve mejor a los principios de eficacia y eficiencia, al ahorrar
costes a ciudadanos y empresas, sino que también refuerza las
garantias de los interesados, ya que, como expone, la constancia
de documentos y actuaciones en un archivo electronico facilita el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia, pues permite
ofrecer informacion puntual, agil y actualizada a los interesados.

Asi, tanto los marcos de actuacién creados por la Comision Eu-
ropea, con el Plan de accion de administracién electrénica 2016-
2020, como los impulsados por la normativa estatal reciente, de la
gue empez6 siendo referente indispensable la Ley 11/2007, de 22
de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios
publicos, que situaba el uso de las tecnologias de la informacién
en el &mbito de los derechos ciudadanos, y ahora la ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas que en su Titulo II: "De la actividad de
las Administraciones Publicas, Capitulo I. Normas generales de
actuacion” que regula todo lo referente a los Registros con la
creacion de un Registro Electronico General como portal que faci-
litara el acceso a los registros electronicos de cada Organismo
van encaminados a explotar las capacidades de las TIC para pro-
mover Administraciones inteligentes, innovadoras y sostenibles.

Ya la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administra-
tivo Comun, instaba a las administraciones publicas a promover la
incorporacion de las tecnologias electrénicas, informaticas y tele-
maticas en el desarrollo de sus competencias y su articulo 38.9
permiti6 la puesta en marcha de registros telematicos que facilita-
ran las comunicaciones entre las administraciones publicas y la
ciudadania.

La Ley 39/2015 insta a la creacion de un Registro Electronico
General en cada Administracion, que afiance la utilizacién de es-
tas nuevas tecnologias de la informacion en la actividad adminis-
trativa, tanto en las relaciones entre Administraciones Publicas
como en las relaciones de los ciudadanos con las mismas, tal y
como ya se habia planteado en la Ley 11/2007.

Dentro de este marco normativo, la Diputaciéon de Cérdoba se
propone establecer un Registro Electronico General como herra-
mienta de avance en el reconocimiento progresivo de los dere-
chos ciudadanos en los plazos y aspectos que esta nueva Ley
prevé. Con la creacion del Registro Electrénico General y la nor-
malizacién de su uso a través de este Reglamento, la Diputacién
de Coérdoba cumple los requisitos exigidos por la Ley 39/2015 en
sus articulos 12-14, 16, 31, disposicion adicional 22 y 42. Al mis-
mo tiempo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 70 bis.
3 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del ré-
gimen local, la Diputacion de Cérdoba impulsa la utilizacion inte-
ractiva de las tecnologias de la informacién y la comunicacion co-
mo medio para facilitar la participacion y la comunicacién con los
ciudadanos y para la presentacion de documentos y la realiza-
cién de tramites administrativos.

Este Reglamento aporta los criterios generales para la presen-
tacion electrénica de escritos, solicitudes y comunicaciones, de-
terminando los procedimientos y actuaciones que resultan de su
aplicacion y orientando la tramitacién de éstos hacia la gestion
electronica. Asimismo, dispone la adhesion al Registro Electroni-
co General de la Administracién General del Estado, que a su vez
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estara asistido por la Oficina en materia de registros que pasara a
denominarse oficinas de asistencia en materia de registros, y que
permitird a las personas fisica, en el caso que asi lo deseen, pre-
sentar sus solicitudes en papel, las cuales se convertiran a forma-
to electrénico.

En base al articulo sexto del Real Decreto-Ley 11/2018, de 31
de agosto, de transposicion de directivas en materia de protec-
cién de los compromisos por pensiones con los trabajadores, pre-
vencién del blanqueo de capitales y requisitos de entrada y resi-
dencia de nacionales de paises terceros y por el que se modifica
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrati-
vo Comun de las Administraciones Publicas, se establece que
“las previsiones relativas al (...) registro electrénico (...) produci-
ran efectos a partir del 2 de octubre de 2020” y en tanto se acuer-
da entre las Administraciones Publicas competentes las opciones
que permitan una verdadera interoperabilidad respetuosa con los
respectivos &mbitos de competencias la Diputaciéon de Coérdoba
con este Reglamento y para dar pasos en este sentido, facilitara
la interconexién de registros en la provincia de Cérdoba con
aquellas entidades locales que utilizan el mismo soporte tecnol6-
gico (RES) y que asi lo establezcan a través del Convenio corres-
pondiente.

El Registro Electronico y las aplicaciones de gestion de los pro-
cedimientos que lo utilicen cumpliran, conforme a la legislacién vi-
gente, los criterios de disponibilidad, autenticidad, integridad, con-
fidencialidad y conservacion de la informacion.

Pero no olvidemos que en el presente texto normativo, ademas
de los sefialado en parrafos anteriores, se recoge el mandato le-
gal previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, el cual determina;
por un lado, que el registro general electrénico estara asistido a
su vez por la oficina de asistencia en materia de registro, que per-
mitira a los interesados, en el caso que asi lo deseen, salvo que
estén obligados a relacionarse electronicamente con la Adminis-
tracién, a presentar sus solicitudes en papel, las cuales se con-
vertirdn a formato electrénico. Con tal fin, se deja constancia de
los funcionarios habilitados para la realizacién de copias auténti-
cas, en los términos que en el presente reglamento se indica, de
forma que se garantice que las mismas han sido expedidas ade-
cuadamente, asi como a asistir a los interesados en el uso de
medios electrénicos, especialmente en lo referente a la identifica-
cién y firma electrénica y presentacién de solicitudes a través del
registro electrénico general.

Y por otro lado, la existencia de un registro electronico general
de apoderamientos, en el que deberan inscribirse, al menos, los
de caracter general otorgados apud acta, presencial o electroni-
camente, por quien ostente la condicion de interesado en un pro-
cedimiento administrativo a favor de representante, para actuar
en su nombre ante las Administraciones Publicas.

Ambos sistemas, tanto la oficina de asistencia en materia de re-
gistro asi como el registro electronico general de apoderamientos,
se desarrollan bajo implementacién de la herramienta tecnologi-
ca incluida en el conjunto de aplicaciones disponibles de la Admi-
nistracion General del Estado previo acuerdo de adhesién de la
Excma. Diputacion Provincial de Cérdoba al Convenio de Colabo-
racién entre la Administracién General del Estado (MINHAP) y la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

TITULO |
EL REGISTRO ELECTRONICO GENERAL

Articulo 1 Objeto y &mbito de aplicacion

1. El presente Reglamento crea y regula el funcionamiento del
Registro Electronico de la Diputacion de Cérdoba, en adelante el
Registro Electrénico; con sujecion a los requisitos establecidos en
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los articulos 12-14, 16, 31, disposicion adicional 22 y 42 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Co-
mun de las Administraciones Publicas.

2. Se establecen los requisitos y condiciones que habran de ob-
servarse en la presentacion, recepcion de solicitudes, escritos y
comunicaciones que se transmitan por medios electrénicos, asi
como las medidas necesarias para garantizar la conservacion de
la documentacion gestionada en el marco de las aplicaciones de
gestion de los procedimientos.

3. El Registro Electrénico es Unico para todas las unidades ad-
ministrativas dependientes de la Diputacion de Cérdoba.

4. Quedan fuera de este ambito, los Organismos publicos vin-
culados o dependientes de cada Administracién que dispondran
de su propio registro electronico y que en la medida en que la tec-
nologia lo permita serd plenamente interoperable e interconecta-
do con el Registro Electronico de la Diputacién de Cérdoba, de-
biendo cumplir en todo caso el Esquema Nacional de Interopera-
bilidad.

Articulo 2. Creacion, naturaleza, funcionamiento y acceso
al Registro Electrénico

1. Se regula y crea el Registro Electrénico General de la Dipu-
tacion de Cordoba.

2. El 6rgano o unidad responsable de la gestion del Registro
Electronico General es la Secretaria General, de conformidad con
lo dispuesto en articulo 3.2.1) del Real Decreto 128/2018, de 16
de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funciona-
rios de Administracion Local con habilitacién de caracter nacional,
sin perjuicio de las disposiciones organizativas internas en cuan-
to al desempefio de las funciones y responsabilidad en el mismo.

3. El responsable de la seguridad de este Registro sera el érga-
no unipersonal que presida la Diputacién de Cérdoba.

4. El funcionamiento del Registro Electronico de la Diputacion
de Cérdoba se rige por lo establecido en el presente Reglamento
y la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrati-
vo Comun de las Administraciones Publicas y, en lo no previsto
en ambos, por lo dispuesto en la normativa de Derecho Adminis-
trativo que le sea de aplicacion.

5. La custodia, gestion y tratamiento documental de los docu-
mentos electrénicos generados o incorporados mediante el Re-
gistro Electrénico se realizara en el marco de las aplicaciones in-
formaticas de gestion de los procedimientos para los que se habi-
lite este medio. Los 6rganos responsables de la gestién de los
procedimientos seran los responsables de la integridad, protec-
cion y conservacion de los documentos electronicos admitidos,
junto con sus firmas y copia de los certificados que las respalden,
asi como cualquier otro documento electronico que generen, in-
cluida aquella documentacion que se digitalice en el Registro Ge-
neral de la Diputacién de Cérdoba. La gestion, conservacion, ex-
purgo, acceso y transferencia de estos documentos al Archivo
General de la Diputacion de Cordoba se realizara conforme a los
criterios que sefialen el Reglamento del sistema de archivos de la
Diputacion Provincial de Cérdoba, sin perjuicio de las especifica-
ciones que puedan establecerse en atencion a su caracter elec-
trénico.

El disefio de las aplicaciones de gestion de los procedimientos
deberé tener en cuenta la plena integracion de la gestion docu-
mental de los documentos electronicos generados o incorpora-
dos con la aplicacion informatica que se utilice en el Archivo Ge-
neral de la Diputacion de Cérdoba.

6. El Registro Electrénico estara accesible a través de la Sede
electronica de la Diputacion de Cérdoba en la direccion electroni-
ca http://www.dipucordoba.es/sede, donde existird un enlace di-
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recto al catadlogo de procedimientos sobre los que en cada mo-
mento sera posible interactuar a través del mismo, encontrando-
se a su vez una “solicitud genérica” para aquella documentacion
que deba ser registrada por los interesados y que no tenga nin-
gun tramite abierto en Sede Electrénica.

Articulo 3. Documentos admisibles

1. El Registro Electrénico podra admitir:

a) Documentos electronicos normalizados correspondientes a
los servicios, procedimientos y tramites abiertos por los distintos
servicios de la institucién provincial, cumplimentados de acuerdo
con los formularios preestablecidos. La interaccion, en todo caso,
dependera de la existencia de una aplicacién de gestion del pro-
cedimiento del que se trate, sobre la que se interactuara, cuando
sea necesario, a través del Registro Electronico.

Los formularios a los que se refiere el apartado anterior seran
siempre aprobados y modificados mediante resolucién de la per-
sona titular del 6rgano responsable de la tramitacion del procedi-
miento.

La sede electrénica de la Diputacion de Cérdoba mostrara de
forma clara la relacion actualizada de los procedimientos y trami-
tes en los que se utilizara el Registro Electronico.

b) Cualquier solicitud, escrito o comunicacion distinta de los
mencionados en el apartado anterior dirigido a cualquier 6rgano o
entidad dependiente de la Diputacion de Cérdoba.

De forma que se permita la adecuada gestion electrénica de
estos documentos, su tramitacion se realizard conforme exprese
la Resolucion del 6rgano que apruebe su presentacion a través
del Registro Electrénico, que incluira el formulario correspondien-
te.

c) Cualquier escrito enviado por cualquier organismo publico
vinculado o dependiente de la Diputacion de Cérdoba, asi como
por las entidades locales de la provincia de Cérdoba y su sector
publico institucional, a través de la funcionalidad RES2RES que
facilita el intercambio registral a nivel provincial en tanto se finali-
zan todos los aspectos juridicos, organizativos, procedimentales y
técnicos del Registro Electrénico Unico en base a la disposicion
adicional 22 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimien-
to Administrativo Comudn de las Administraciones Publicas y te-
niendo en cuenta la ampliacién de la entrada en vigor de la dispo-
sicidn final séptima de esta Ley modificada por el articulo 6 del
Real Decreto-Ley 11/2018, de 31 de agosto.

Esta funcionalidad registra de salida en origen y envia telemati-
camente a este Registro Electrénico, generando el resguardo co-
rrespondiente.

d) Cualquier otro escrito, solicitud o comunicacién distintos de
los mencionados anteriormente dirigidos a cualesquiera otras Ad-
ministraciones publicas. Para ello, en la medida de lo posible se
utilizarén las herramientas existentes de la Administracion Gene-
ral del Estado adecuadas para tal fin (SIR/ORVE).

2. Los procedimientos que admitan documentos a través del
Registro Electrénico podran admitir o requerir la incorporacién de
documentos electronicos anexos a los formularios normalizados,
para lo que habilitaran las vias oportunas para hacerlo.

Los documentos electrénicos incorporados por estas vias que
contengan codigo malicioso, se consideraran como no presenta-
dos, lo que dar& lugar a la suspension de cualquier operacién que
requiera su proceso o utilizacion.

3. No seran admisibles las comunicaciones internas entre 6rga-
nos o los escritos o comunicaciones que el personal dirija a las
unidades administrativas salvo que se integren en un procedi-
miento especifico; tampoco se ha de dejar constancia en registro
de los envios publicitarios, invitaciones protocolarias y documen-
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tos similares. Para la admision de las comunicaciones via fax, se
sefiala que se registraran siempre que cuenten con la identifica-
cion de la persona remitente y estén debidamente firmadas y ru-
bricadas y ademas tengan la consideracion de tramites en un pro-
cedimiento administrativo, y no asi cuando se trate de meras co-
municaciones internas o ajenas a tramites procedimentales.

4. Situaciones particulares:

a) Cuando no quede acreditada la identidad de los interesados
(por ejemplo, multiplicidad de solicitudes sin poner en marcha el
mecanismo de la representacién) se tendra en cuenta que, en
atencion al articulo 9 de Ley 39/2015, de 1 de octubre, las Admi-
nistraciones Publicas estan obligadas a verificar la identidad de
los interesados en el procedimiento administrativo, mediante la
comprobacion de su nombre y apellidos o denominacién o razén
social, segun corresponda, que consten en el Documento Nacio-
nal de Identidad o documento identificativo equivalente.

b) En el caso de peticiones que no forman parte de ningln pro-
cedimiento abierto, acudiremos a lo dispuesto en articulo 4 de
Ley Organica 4/2001, Reguladora Derecho de Peticion a cuyo te-
nor:

“1. Las peticiones se formularan por escrito, pudiendo utilizarse
cualquier medio, incluso de caracter electrénico, que permita
acreditar su autenticidad, e incluirdn necesariamente la identidad
del solicitante, la nacionalidad si la tuviere, el lugar o el medio ele-
gido para la practica de notificaciones, el objeto y el destinatario
de la peticion.

2. En el caso de peticiones colectivas, ademéas de cumplir los
requisitos anteriores, seran firmadas por todos los peticionarios,
debiendo figurar, junto a la firma de cada uno de ellos su nombre
y apellidos”.

Por tanto, en estos supuestos se registrara de entrada una Uni-
ca solicitud o peticidn, de tipo colectivo, en la que figuraran los
datos identificativos completos de la persona que la presenta o fir-
ma y figuraran, asimismo, como documentos adjuntos nombre,
apellidos y firma de todos los peticionarios.

Articulo 4. Requisitos para el acceso al Registro Electroni-
co

1. La presentacion de documentos a los que se refiere el Arti-
culo 3 de este Reglamento requerira el uso de cualquiera de los
sistemas de identificacion y autentificacion y en los términos a los
que se refieren el articulo 9 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Admi-
nistraciones Publicas.

2. Las normas reguladoras de los procedimientos que admitan
el uso del Registro electronico podran habilitar el acceso a los da-
tos mantenidos por sus aplicaciones de gestion mediante claves
de usuario que hagan referencia a un registro previo de usuarios.

3. Las normas reguladoras de los procedimientos promoveran
la utilizacion y acceso a repositorios de documentos de certifica-
cion de extremos solicitados de forma recurrente por diversos
procedimientos. Este aspecto serd fomentado especialmente en
aquellos procedimientos que tenga como destinatarias a las Enti-
dades Locales de la Provincia de Cérdoba y sera facilitado por las
aplicaciones de gestion de los procedimientos, que aseguraran la
validez y vigencia de dichos documentos. En todo caso, los res-
ponsables del mantenimiento y vigencia de los datos existentes
en estos repositorios seran los érganos administrativos encarga-
dos de su expedicion o certificacion, a los que se les facilitara el
acceso suficiente a los mismos para su adecuada actualizacion.

4. En la sede electrénica de la Diputacion de Cérdoba existira
informacion suficiente sobre los prestadores de servicios de certi-
ficacion y tipos de certificados electrénicos que amparen las fir-
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mas electrénicas con las que es admisible la presentacién de soli-
citudes, escritos y comunicaciones. La Diputacién de Cérdoba fa-
cilitard, a través de su Oficina Provincial de Atencion al Ciudada-
no y las Oficinas Delegadas de la FNMT, la realizacion de los tra-
mites necesarios para la obtencién de un certificado electrénico
vélido.

5. Cualquier maodificacion de las caracteristicas de los certifica-
dos o sistemas de firma electrénica reconocida utilizados exigira
ser nuevamente comunicada y comprobada para que las firmas
electronicas amparadas en ellos sigan teniendo validez a efectos
de lo dispuesto en el presente apartado.

6. Asimismo, la Diputacion de Cérdoba para garantizar la asis-
tencia en el uso de medios electrénicos a los interesados no in-
cluidos en los apartados 2 y 3 del articulo 14 de la Ley 39/2015
que asi lo soliciten, especialmente en lo referente a la identifica-
cion y firma electronica, presentacion de solicitudes a través del
Registro electrénico y obtencion de copias auténticas pone a su
disposicion los servicios de Administracion Electrénica que a su
vez cuenta con equipos preparados para la presentacion electré-
nica de documentacion.

Articulo 5. Anotaciones en el Registro Electronico

1. La presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones re-
lativos a procedimientos y tramites incluidos en este Reglamento
dara lugar a los asientos correspondientes en la aplicacién infor-
matica de gestion del Registro Electrénico. Las transacciones se
realizaran aplicando las medidas de seguridad oportunas que
aseguren tanto la realizacién de los asientos como la recupera-
cion y consulta de los datos de inscripcion.

También se anotaran en el mismo, la salida de los documentos
emanados de la Diputacion.

2. El Registro Electronico, a través de su aplicacion informatica
de gestién del mismo, generara un registro por cada asiento, en
el que se identificara la documentacion presentada, asociada al
cédigo univoco correspondiente del asiento.

Los asientos se anotaran respetando el orden tem-poral de re-
cepcion o salida de los documentos, e indi-caran la fecha del dia
en que se produzcan. Concluido el tramite de registro, los docu-
mentos seran cursados sin dilacion a sus destinatarios y a las uni-
dades administra-tivas correspondientes desde el registro en que
hubie-ran sido recibidas.

3. El Registro Electréonico General de la Diputacion garantiza-
rén la constancia, como minimo y en cada asiento que se practi-
que, de:

a) Cadigo de registro univoco.

b) Identidad.

c) Fecha y hora de su presentacion o salida.

d) El érgano administrativo remitente, si procede.

e) La persona u 6rgano administrativo al que se envia.

f) Procedimiento con el que se relaciona.

g) Tramite que se realiza en relacién con el procedimiento.

h) Contenido del documento que se registra.

i) Otra informacion relevante para la gestion de los procedi-
mientos y que sea requerida por los formularios normalizados a
los que se refiere el articulo 3 a) del presente Reglamento, inclui-
dos la relacién de ficheros que se presentan de forma adjunta.

4. La anotacion correspondiente a la transaccion efectivamente
realizada en el Registro Electronico se correspondera con la fe-
chay hora oficial de la sede electrénica, que constara en lugar vi-
sible y contara con las medidas de seguridad necesarias para ga-
rantizar su integridad.

5. La aplicacion informética de gestion del Registro Electrénico
garantiza la plena interconexion e integracion de los datos incor-
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porados al mismo con el Registro General de la Diputacién de
Cérdoba, con el que consolidara en estricto orden cronolégico en
el momento de generacion del Libro General, mediante el cédigo
de registro individualizado que identificara a los registros proce-
dentes de uno y otro.

6. El tratamiento que recibira este libro de asientos sera el que
corresponda al resultado de la identificacién y valoracion archivis-
tica que reflejen las correspondientes tablas de valoracién. La va-
loracion archivistica, la realizacion de las tablas de valoracion y
las consiguientes decisiones sobre su conservacion y difusion se
realizaran conforme al vigente Reglamento del Sistema de Archi-
vos y Gestion Documental de la Diputacion Provincial de Cérdo-
ba (BOP n° 163, de 24/08/2018).

Articulo 6. Acuse de recibo

1. La aplicacion que apoye la gestion del Registro Electrénico
proporcionara un documento de acuse de recibo de la transac-
cién realizada en la misma sesion en que se realice ésta. El acu-
se de recibo constara de la correspondiente huella digital electr6-
nica que identificard univocamente la informacién de la que se
trate.

2. El acuse de recibo se emitird automaticamente, y consiste en
una copia autenticada del documento de que se trate, incluyendo,
al menos:

a) Cadigo univoco del registro que se realiza

b) La fecha y hora de realizacion de la transaccién de presenta-
cién que determinara el inicio del computo de plazos que haya de
cumplir la Entidad Local.

c) Organo ante el que se presenta.

d) Procedimiento al que se refiere.

e) El contenido del escrito, comunicacion o solicitud presenta-
da mediante el asiento en el registro electré-nico, siendo admisi-
ble a estos efectos la reproduccién literal de los datos introduci-
dos en el formulario de pre-sentacion.

f) Relacion de documentos adjuntos que, en su caso, lo acom-
pafien, que garantice la integridad y el no repudio de los mismos

g) Cuando sea automaticamente determinable y el asiento se
realice asociado a un tramite como iniciacion del procedimiento a
solicitud del interesado, se incluira en el recibo la informacion de
la unidad administrativa responsable de su tramitacion y del 6rga-
no responsable de su resolucion.

Articulo 7. Obligatoriedad del uso del Registro Electronico

1. Las personas fisicas podran elegir en todo momento si se
comunican con las Administraciones Publicas para el ejercicio de
sus derechos y obligaciones a través de medios electronicos o
no, salvo que estén obligadas a relacionarse a través de medios
electrénicos con las Administraciones Publicas. El medio elegido
por la persona para comunicarse con las Administraciones Publi-
cas podra ser modificado por aquella en cualquier momento.

2. En todo caso, estaran obligados a relacionarse a través de
medios electronicos con las Administraciones Publicas para la
realizacion de cualquier tramite de un procedimiento administrati-
vo, al menos, los siguientes sujetos:

a) Las personas juridicas.

b) Las entidades sin personalidad juridica.

c) Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se re-
quiera colegiacion obligatoria, para los tramites y actuaciones que
realicen con las Administraciones Publicas en ejercicio de dicha
actividad profesional. En todo caso, dentro de este colectivo se
entenderan incluidos los notarios y registradores de la propiedad
y mercantiles.

d) Quienes representen a un interesado que esté obligado a re-
lacionarse electronicamente con la Administracion.
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e) Los empleados de las Administraciones Publicas para los
tramites y actuaciones que realicen con ellas por razén de su con-
dicién de empleado publico, en la forma en que se determine re-
glamentariamente por cada Administracion.

A este respecto, los empleados de la Diputaciéon de Cérdoba
tendréan la obligacion de relacionarse con la misma a través de los
sistemas de identificacion que establece el articulo 9 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre.

f) En su caso, las normas reguladoras de los procedimientos
emanadas en el &mbito de la Diputacién de Cérdoba podran esta-
blecer la obligacion de relacionarse con ella a través de medios
electronicos para ciertos tramites, procedimientos y colectivos de
personas fisicas que asi se indique en cada momento en la sede
electrénica y que por razén de su capacidad economica, técnica,
dedicacion profesional u otros motivos quede acreditado que tie-
nen acceso y disponibilidad de los medios electrénicos necesa-
rios. Este extremo debera ser citado expresamente en estas nor-
mas.

En consecuencia, no se tendran por presentados en el registro
aquellos documentos e informacion cuyo régimen especial esta-
blezca otra forma de presentacion.

2. En otros casos, la presentacién de documentos a través del
Registro Electrénico tendra caracter voluntario, siendo alternativa
a la utilizacion de los lugares sefialados en el articulo 16 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Co-
mun de las Administraciones Publicas.

3. Para facilitar el uso del Registro Electrénico, la Diputacion de
Cérdoba habilitara en las sedes fisicas de los edificios que alber-
guen servicios o departamentos dependientes de esta institucion
los recursos fisicos y l6gicos que permitan el acceso a la aplica-
cion de Registro Electronico de la Diputacion, con los limites de
acceso y uso que se marquen mediante Resolucion de la Presi-
dencia.

Articulo 8. Funcionamiento, dias, horario de apertura, com-
puto de plazos y rechazo de documentos

1. El Registro funcionara como un portal que facilitara el acce-
so al registro electronico e indicara la fecha y hora oficial, que se-
ré la misma que figure en la sede electronica, asi como la rela-
cién de los dias declarados como inhabiles para la Entidad Local.

2. La Diputacién Provincial publicara en su sede electrénica de
acceso al registro electrénico, el calendario de dias inhabiles que
sera el Unico calendario que se aplicara a efectos del cémputo de
plazos en los registros electrénicos. Asimismo, se publicara los
dias y el horario en el que deban permanecer abiertas las ofici-
nas de asistencia en materia de registros. Para garantizar el dere-
cho de los interesados a ser asistidos en el uso de medios elec-
trénicos la Diputacién de Cérdoba pone a su disposicion los servi-
cios de Administracion Electronica.

3. El Registro Electronico se regira por las siguientes reglas:

a) A efectos de cdmputo de los plazos, se regira por la fecha y
hora oficial de la sede electrénica de acceso, que debera contar
con las medidas de seguridad necesarias para garantizar su inte-
gridad y figurar de modo accesible y visible.

b) Se permitir4 la presentacion de documentos todos los dias
del afio durante las veinticuatro horas.

En la sede electronica que da acceso a ese Registro fi-gurara la
relacion actualizada de tramites que pueden ini-ciarse mediante el
citado Registro.

c) A los efectos del cémputo de plazo fijado en dias habiles, y
en lo que se refiere al cumplimiento de plazos por los interesados,
la presentacion en un dia inhabil se entendera realizada en la pri-
mera hora del primer dia habil siguiente salvo que una norma per-

Boletin Oficial de la Provincia de Cérdoba

N° 197 p.5

El documento ha sido firmado electrénicamente. Para verificar la firma visite la pagina http://www.dipucordoba.es/bop/verify



N° 197 p.6

mita expresamente la recepcién en dia inhabil.

Los documentos se consideraran presentados por el orden de
hora efectiva en el que lo fueron en el dia inhabil. Los documen-
tos presentados en el dia inhabil se reputaran anteriores, segun el
mismo orden, a los que lo fueran el primer dia habil posterior.

El calendario de dias inhabiles sera el fijado en cumplimiento
de lo dispuesto en el articulo 30.7 de la Ley 39/2015, de 1 de oc-
tubre, correspondiendo en consecuencia a los fijados por el Esta-
do para todo el territorio nacional, la Comunidad Auténoma de
Andalucia para el &ambito autonémico y los de la ciudad de Coérdo-
ba.

d) El inicio del cémputo de los plazos que hayan de cumplir la
Diputacion de Cérdoba vendra determinado por la fecha y hora de
presentacion en el registro electrénico de la misma. En todo caso,
la fecha y hora efectiva de inicio del computo de plazos debera
ser comunicada a quien presento6 el documento.

e) Solo cuando concurran razones justificadas de mantenimien-
to técnico u operativo podréa interrumpirse, por el tiempo impres-
cindible, la recepcién de solicitudes, escritos y comunicaciones.
La interrupcion del servicio se anunciara a los potenciales usua-
rios del registro en la propia pagina de acceso al Registro Electro-
nico con toda la antelacién que resulte posible. En supuestos de
interrupcion no planificada en el funcionamiento del Registro Elec-
trénico, y siempre gque sea factible, el usuario visualizar4 un men-
saje en que se comunique tal circunstancia. Cuando una inciden-
cia técnica imprevista o una actuacioén planificada necesaria de
mantenimiento técnico haya imposibilitado el funcionamiento ordi-
nario del sistema o aplicacion que corresponda al registro electro-
nico, la Diputacién podra determinar una ampliacién de los pla-
zos no vencidos, debiendo publicar en la sede electronica tanto la
incidencia técnica acontecida o aviso previo de no disponibilidad
planificada como la ampliacién concreta del plazo no vencido.

f) Se podran rechazar documentos electrénicos que contengan
cédigo malicioso o dispositivo susceptible de afectar a la integri-
dad de la seguridad del sistema. En este caso, se informara de
ello al remitente del documento, con indicacion del motivo del re-
chazo asi como, cuando ello fuera posible, de los medios de sub-
sanacion de tales deficiencias y direccion en la que pueda pre-
sentarse. Cuando el interesado lo solicite se remitira justificacion
del intento de presentacion, que incluira las circunstancias de su
rechazo.

Cuando concurriendo las circunstancias que pueden producir el
rechazo de documentos electrénicos, no se haya producido el re-
chazo automético por el registro electrénico, el érgano administra-
tivo competente requerira la correspondiente subsanacion, advir-
tiendo que, de no ser atendido el requerimiento, la presentacion
carecerd de validez o eficacia.

Articulo 9. Documentos aportados por los interesados al
procedimiento administrativo

1. Los interesados deberan aportar al procedimiento adminis-
trativo los datos y documentos exigidos, tanto en su inicio como
en su tramitacion, asi como cualquier otro documento que esti-
men conveniente. Los interesados se responsabilizaran de la ve-
racidad de los documentos que presenten.

2. La sede electrénica de la Diputacion Provincial contendra,
para cada uno de los procedimientos administrativos, la relacién
simplificada y actualizada de datos y documentos que los intere-
sados deberan aportar en el momento de la presentacion de su
solicitud en el registro electrénico.

3. La Diputacion no exigira a los interesados la presentacion
de:

a) Documentos originales, salvo que, con caracter excepcional,
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la normativa reguladora aplicable establezca lo contrario.

b) Documentos que hayan sido elaborados por la propia Enti-
dad Local o por cualquier otra Administracion.

c) Datos o documentos no exigidos por la normativa regulado-
ra aplicable.

d) Datos o documentos que hayan sido aportados anteriormen-
te por el interesado a cualquier Administracién en cuyo caso el in-
teresado debera indicar en qué momento y ante qué érgano ad-
ministrativo presenté los citados documentos.

4. La Diputacion recabaréa los documentos y datos necesarios
para la iniciacion y tramitacion del procedimiento administrativo a
través de sus redes corporativas o mediante consulta a las plata-
formas de intermediacion de datos u otros sistemas electrénicos
habilitados por las distintas Administraciones publicas. Si la con-
sulta incluyera datos de caracter personal sin que sea posible
acomodar la misma a la base legal de las letras c) o e) del articu-
lo 6.1 del RGPD (cumplimiento de una obligacion legal aplicable
al responsable del tratamiento o tratamiento necesario para el
cumplimiento de una mision realizada en interés publico o en el
ejercicio de poderes publicos), debera ser autorizada previa y ex-
presamente por el interesado de conformidad con la normativa de
proteccion de datos, y de no aceptarse tal tratamiento de datos,
no sera posible la prestacion del servicio.

5. Excepcionalmente, la Diputacion podra solicitar la aporta-
cion de documentacion:

a) Cuando la Diputacion no pudiera recabar los citados docu-
mentos, de conformidad a lo previsto en el apartado anterior.

b) Cuando la Diputacion solicite al interesado la presentacién
de un documento original y éste estuviera en formato papel. El in-
teresado, en este caso, debera obtener una copia auténtica con
caréacter previo a su presentacion electronica. La copia electréni-
ca resultante reflejara expresamente esta circunstancia. Las co-
pias auténticas podran obtenerse mediante los empleados publi-
cos habilitados al efecto en las oficinas de atencién presencial
que actuaran como oficinas de asistencia en materia de registros,
o mediante procesos de actuacion administrativa automatizada
aprobados y puestos a disposicién por la entidad local.

c) Cuando la relevancia del documento en el procedimiento lo
exija o existan dudas derivadas de la calidad de la copia, la Dipu-
tacién podra solicitar de manera motivada el cotejo de las copias
aportadas por el interesado, para lo que podra requerir la exhibi-
cion del documento o de la informacion original.

TiTULO Il
OFICINA DE ASISTENCIA EN MATERIA DE REGISTRO
ELECTRONICO Y SECRETARIA ELECTRONICA

Articulo 10. Creacién, accesibilidad y funciones

1. Segun el articulo 12 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, se
garantiza que los interesados puedan relacionarse con la Admi-
nistracion a través de medios electrénicos, para lo que pondran
ponen a su disposicién los canales de acceso que sean necesa-
rios asi como los sistemas y aplicaciones que en cada caso se
determinen.

Para el registro publico electronico de funcionarios habilitados
de la Diputacion de Cérdoba, se implementa la herramienta tec-
nolégica Habilit@ incluida en el conjunto de aplicaciones disponi-
bles de la Administracion General del Estado, que previa firma de
fecha 12 de diciembre de 2016 del correspondiente Acuerdo de
Adhesién de la Excma. Diputacién Provincial de Cérdoba al Con-
venio de Colaboracion entre la Administracion General del Esta-
do (MINHAP) y la Comunidad Auténoma de Andalucia para la
prestacion mutua de soluciones béasicas de administracion elec-
trénica de fecha 11 de mayo de 2016, se pone a disposicion de la
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Corporacion provincial incorporando en el mismo toda la informa-
cion relacionada en el articulo 7 de la Orden HAP/7/2014, de 8 de
enero, por la que se regula el Registro de funcionarios habilita-
dos para la identificacion y autenticacion de ciudadanos en el &m-
bito de la Administracion General del Estado.

2. Dicho Registro sera accesible, a efectos de la oportuna verifi-
cacion, en los términos legales y técnicos en cada caso vigente, a
través de la sede electrénica de la Diputacion de Cérdoba.

3. Los funcionarios habilitados para la prestacion de estos ser-
vicios seran designados mediante decreto que se publicara en la
sede electronica y BOP y tendran las siguientes funciones:

a) Convertir los escritos presentados por los interesados (sélo
personas fisicas) en papel a formato electrénico con los requisi-
tos necesarios para ser considerados copias auténticas.

b) Asistir en el uso de medios electronicos a los interesados en
especial en lo referente a la identificacién y firma electrénica, pre-
sentacion de solicitudes a través de registro electrénico general y
obtencion de copias auténticas.

c) Otorgar apoderamiento «apud acta» mediante comparecen-
cia personal en estas oficinas por quien ostente la condicion de
interesado en un procedimiento administrativo.

d) Realizar notificaciones por comparecencia espontanea del
interesado o su representante cuando personandose en la oficina
solicite la comunicacion y notificacién personal en el momento.

e) Facilitar a los interesados el cédigo de identificacion del or-
gano, centro o unidad administrativa a los que se dirigen las soli-
citudes.

f) Expedir recibos que acrediten la fecha de presentacion de las
solicitudes, comunicaciones y escritos.

g) Asesoramiento juridico-técnico, bajo la dependencia la Se-
cretaria General, en cuestiones atinentes a presentacion de escri-
tos y solicitudes.

h) Estudio, disefio y propuesta de modelos de presentacion de
solicitudes y documentos, principalmente en procedimientos con
gran numero de destinatarios.

Articulo 11. Identificacion y consentimiento expreso del
ciudadano y actuaciones del funcionario habilitado

1. La Diputacion de Cordoba asistira en el uso de medios elec-
tronicos a los interesados no incluidos en los apartados 2 y 3 del
articulo 14 de la ley 39/2015, de 1 de octubre, que asi lo soliciten,
especialmente en lo referente a la identificacién y firma electréni-
ca, presentacién de solicitudes a través del registro electrénico
general y obtencién de copias auténticas.

Si bien, por un lado, si alguno de estos interesados no dispone
de los medios electrénicos necesarios, su identificacion o firma
electronica en el procedimiento administrativo podra ser valida-
mente realizada por un funcionario publico mediante el uso del
sistema de firma electronica del que esté dotado para ello. En es-
te caso, sera necesario que el interesado que carezca de los me-
dios electronicos necesarios se identifique ante el funcionario. El
ciudadano presentara para su identificacion el documento nacio-
nal de identidad en vigor o, cuando fuere extranjero, el NIE, el do-
cumento de identificacion que surta efectos equivalentes en su
pais de origen, o el pasaporte.

Si bien, por otro lado, si alguno de los sujetos a los que hace
referencia el articulo 14.2 y 14.3 de la ley 39/2015, de 1 de octu-
bre, presentara su solicitud presencialmente, la Diputacion de
Cérdoba requerira al interesado para que la subsane a través de
su presentacion electrénica. A estos efectos, se considerara co-
mo fecha de presentacion de la solicitud aquella en la que haya
sido realizada la subsanacion, conforme a lo preceptuado en el
art. 68.4 del mismo cuerpo legal.
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2. El ciudadano debera consentir expresamente su identifica-
cién y autenticacion por el funcionario publico habilitado para ca-
da actuacion administrativa por medios electrénicos que la requie-
ra, de lo que debera quedar constancia en el correspondiente ex-
pediente, para los casos de discrepancia o litigio. Para ello, debe-
rd cumplimentar y firmar el formulario del anexo | al que se refie-
re el presente Reglamento.

3. El funcionario habilitado entregara al ciudadano toda la docu-
mentacion acreditativa del tramite realizado y una copia del docu-
mento de consentimiento expreso cumplimentado y firmado. La
informacion 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 prue-
ba 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 legislacién aplicable.

Articulo 12. Validez y eficacia de las copias realizadas

1. Los documentos en papel presentados de manera presen-
cial ante la Diputacién de Cérdoba, deberan ser digitalizados, de
acuerdo con lo previsto en los articulos 16.5 y 27 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, y deméas normativa aplicable, por la ofi-
cina de asistencia en materia de registros en la que hayan sido
presentados para su incorporacién al expediente administrativo
electronico, devolviéndose los originales al interesado, sin perjui-
cio de aquellos supuestos en que la norma determine la custodia
por la Administracion de los documentos presentados o resulte
obligatoria la presentacion de objetos o de documentos en un so-
porte especifico no susceptibles de digitalizacion.

Ahora bien, el funcionario habilitado podra perfectamente infor-
mar al ciudadano si un documento no cumple con los requisitos
establecidos conforme a lo dispuesto en los articulos 66 y 67 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, u otros exigidos por la legisla-
cién especifica aplicable (por ejemplo, falta de firma). No obstan-
te, no podra negar el registro del documento por esta causa sino
que en el mismo momento de la recepcion del escrito podra re-
querirse al interesado para la correccion de los citados errores
formales.

De no ser asi, la unidad administrativa a la que corresponda la
tramitacion del procedimiento requerira al interesado para la sub-
sanacion de las deficiencias formales o acompafie los documen-
tos preceptivos dentro de un plazo que no podra ser inferior a 10
dias, salvo que la normativa estipule otro distinto, con indicacion
de que, si asi no lo hiciera, se le tendra por desistido de su peti-
cion, previa resolucion.

2. Cuando la Diputacion de Cérdoba solicite al interesado la
presentaciéon de un documento original y éste estuviera en forma-
to papel el interesado en este caso debera obtener una copia au-
téntica con caracter previo a su presentacion electrénica, median-
te los empleados publicos habilitados al efecto en las oficinas de
atencion presencial, al que se refiere el articulo 13 del Reglamen-
to, que actuaran como oficinas de asistencia en materia de regis-
tros o mediante procesos de actuacion administrativa automatiza-
da aprobados y puestos a disposicion por la entidad. La copia

electronica resultante relejarda expresamente esta circunstancia.

3. Tendréan la consideracién de copia auténtica de un documen-
to publico administrativo o privado las realizadas, cualquiera que
sea su soporte, por los 6rganos competentes de las Administra-
ciones Publicas en las que quede garantizada la identidad del 6r-
gano que ha realizado la copia y su contenido.

Las copias auténticas tendran la misma validez y eficacia que
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los documentos originales.

Las copias auténticas de documentos privados surten Unica-
mente efectos administrativos. Las copias auténticas realizadas
por una Administracion Publica tendran validez en las restantes
Administraciones.

4. Para garantizar la identidad y contenido de las copias elec-
trénicas o en papel, y por tanto, su caracter de copias auténticas,
la Diputacion de Cordoba debera ajustarse a lo previsto en el Es-
guema Nacional de Interoperabilidad, el Esquema Nacional de
Seguridad y sus normas técnicas de desarrollo, asi como a las si-
guientes reglas:

a) Las copias electronicas de un documento electrénico origi-
nal o de una copia electronica auténtica, con o sin cambio de for-
mato, deberéan incluir los metadatos que acrediten su condicién
de copia y que se visualicen al consultar el documento.

b) Las copias electrénicas de documentos en soporte papel o
en otro soporte no electrénico susceptible de digitalizacién, reque-
rirdn que el documento haya sido digitalizado y deberan incluir los
metadatos que acrediten su condicién de copia y que se visuali-
cen al consultar el documento.

Se entiende por digitalizacién, el proceso tecnolégico que per-
mite convertir un documento en soporte papel o en otro soporte
no electronico en un fichero electrénico que contiene la imagen
codificada, fiel e integra del documento.

c) Las copias en soporte papel de documentos electrénicos re-
queriran que en las mismas figure la condicién de copia y conten-
dran un cadigo generado electrénicamente u otro sistema de veri-
ficacion, que permitira contrastar la autenticidad de la copia me-
diante el acceso a los archivos electronicos del 6rgano u Organis-
mo publico emisor.

d) Las copias en soporte papel de documentos originales emiti-
dos en dicho soporte se proporcionaran mediante una copia au-
téntica en papel del documento electrénico que se encuentre en
poder de la Administracion o bien mediante una puesta de mani-
fiesto electronica conteniendo copia auténtica del documento ori-
ginal.

A estos efectos, la Diputacion de Cérdoba haréa publico, a tra-
vés de su sede electronica correspondiente, los codigos seguros
de verificacion u otro sistema de verificacién utilizado.

5. Los interesados podran solicitar, en cualquier momento, la
expedicion de copias auténticas de los documentos publicos ad-
ministrativos que hayan sido validamente emitidos por la Diputa-
cion de Cérdoba. La solicitud se dirigird al 6rgano que emitio el
documento original, debiendo expedirse, salvo las excepciones
derivadas de la aplicacion de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre,
en el plazo de quince dias a contar desde la recepcion de la soli-
citud en el registro electrénico de la Corporacion.

6. La expedicién de copias auténticas de documentos publicos
notariales, registrales y judiciales, asi como de los diarios oficia-
les, se regira por su legislacion especifica.

Articulo 13. Habilitacién de personal funcionario para la
asistencia en el uso de medios electronicos

1. Se determinaré al funcionario habilitado designado como tal
mediante decreto que se publicara en la sede electrénica y BOP,
para la identificacion o firma en materia de asistencia en el uso de
medios electrénicos a los interesados, a los efectos de compro-
bar la validez de las citada habilitacion que ejerceréa sus funcio-
nes en beneficio tanto de las personas fisicas no obligadas elec-
tronicamente como de aquéllas que, actuando en representacion
de otras personas juridicas si lo estan, y acrediten la insuficiencia
de medios electronicos necesarios para realizar los tramites opor-
tunos en la oficina de asistencia en materia de registro de la Dipu-
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tacion.

2. Se limita los efectos de la firma electrénica por sustitucion de
los funcionarios habilitados para ello, a los exclusivos efectos de
identificacion previstos en la legislacién béasica sobre procedi-
miento administrativo comun, sin que dicha accion afecte en mo-
do alguno al resto de tramites que correspondan a la persona in-
teresada a la que sustituye, tanto en esta Corporacion como ante
otras Administraciones Publicas, ni a la voluntad, conocimiento o
responsabilidad derivadas de las actuaciones de aquélla los da-
tos e informacion a ella relativos.

Las actuaciones de identificacion electrénica por sustitucion ha-
ran referencia expresa al presente Reglamento y sus anexos, co-
mo titulo habilitante acreditativo del cumplimiento de los requisi-
tos legalmente exigibles, permitiendo en todo momento su com-
probacion fehaciente a través de la validacién del correspondien-
tes CSV en la sede electronica de esta entidad
www.dipucordoba.es.

3. Se aprueban los formularios que aparecen adjuntos al pre-
sente Reglamento como Anexos | y Il relativos, respectivamente,
al modelo de consentimiento expreso del ciudadano o del repre-
sentante de persona juridica para su identificacion y autentica-
cién por funcionario publico habilitado, y a la credencial de funcio-
nario habilitado expedido por la Secretaria General de la Diputa-
cién de Coérdoba.

4. Asimismo, la sede electrénica de la Diputacion publicara y
mantendra actualizada en todo momento la relacion de las ofici-
nas de asistencia en materia de registro que permitan al interesa-
do identificar la oficina de asistencia en materia de registros mas
proxima a su domicilio, asi como el acceso a la relacion de perso-
nas de la funcién publica habilitados para la asistencia en el uso
de los medios electronicos a las personas fisicas interesadas.

Articulo 14. Contenido del Registro de funcionarios habili-
tados

En el Registro se haran constar los siguientes datos de los fun-
cionarios habilitados:

a) Documento nacional de identidad, NIE o pasaporte.

b) Nombre y apellidos del funcionario.

c) Organo u organismo de adscripcion.

d) Puesto de trabajo que desempefia, con indicacion de su de-
nominacioén y codigo.

e) Fecha de alta en el Registro de funcionarios habilitados.

f) Fecha de otorgamiento de la habilitacién para el tramite o
procedimiento.

g) Tramites para los que se tiene autorizada la habilitacion,
identificados mediante su cédigo del Sistema de Informacion ad-
ministrativa.

h) Fecha de baja en el Registro.

i) Fecha de fin de la habilitacién para el tramite o procedimien-
to.

j) Causa de la cancelacion de la habilitacién.

TITULO IlI
DEL REGISTRO ELECTRONICO GENERAL
DE APODERAMIENTOS

Articulo 15. Creacién, accesibilidad y funciones

1. Para el Registro Electrénico de Apoderamientos de la Dipu-
tacion de Cérdoba, se implementa la herramienta tecnolégica
Apoder@ incluida en el conjunto de aplicaciones disponibles de la
Administracion General del Estado, que previa firma de fecha 12
de diciembre de 2016 del correspondiente Acuerdo de Adhesion
de la Excma. Diputacién Provincial de Cérdoba al Convenio de
Colaboracion entre la Administracion General del Estado (MIN-
HAP) y la Comunidad Auténoma de Andalucia para la prestacion
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mutua de soluciones basicas de administracion electrénica de fe-
cha 11 de mayo de 2016, se pone a disposicion de la Corpora-
cion provincial.

2. En el Registro Electrénico General de Apoderamientos debe-
rén inscribirse los apoderamientos generales «apud acta», pre-
sencial o electronicamente otorgados por quien ostente la condi-
cién de interesado, y a favor de representante, para actuar en su
nombre ante las Administraciones Puablicas. También debera
constar el bastanteo de poder.

3. El apoderamiento «apud acta» se otorgard mediante compa-
recencia electronica en la correspondiente sede electronica ha-
ciendo uso de los sistemas de firma electrénica previstos en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, o bien, mediante comparecencia
personal en las oficinas de asistencia en materia de registros.

Los actores de un apoderamiento son:

a) El ciudadano que actia como poderdante: puede apoderar a
cualquier otro ciudadano o empresa para que actie en su nom-
bre. Cuando el poderdante es una persona juridica se debera
acreditar la representacion legal de la entidad, o el poder suficien-
te para otorgar los apoderamientos de que se trate. El bastanteo
de poderes es la funcién que realiza la Asesoria Juridica de la
Administracion para comprobar que la persona que actia como
representante de la empresa tiene “poder suficiente” para llevar a
cabo los apoderamientos que solicita.

b) El ciudadano que actia como apoderado: puede represen-
tar a cualquier otro ciudadano o empresa, al que éste le ha otor-
gado poderes.

4. Los registros electronicos generales y particulares de apode-
ramientos pertenecientes a todas y cada una de las Administra-
ciones, deberan ser plenamente interoperables entre si, de modo
gue se garantice su interconexion, compatibilidad informéatica, asi
como la transmisién telematica de las solicitudes, escritos y co-
municaciones que se incorporen a los mismos.

Igualmente, permitiran comprobar validamente la representa-
cion de quienes actien ante las Administraciones Publicas en
nombre de un tercero, mediante la consulta a otros registros ad-
ministrativos similares, al registro mercantil, de la propiedad, y a
los protocolos notariales.

Los registros mercantiles, de la propiedad, y de los protocolos
notariales seran interoperables con los registros electrénicos ge-
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nerales y particulares de apoderamientos.

Articulo 16. Asientos en el Registro General de apodera-
mientos

Los asientos que se realicen en el Registro General de apode-
ramiento deberéa contener, al menos, la siguiente informacion:

a) Nombre y apellidos o la denominacion o razén social, docu-
mento nacional de identidad, nimero de identificacion fiscal o do-
cumento equivalente del poderdante.

b) Nombre y apellidos o la denominacién o razén social, docu-
mento nacional de identidad, nimero de identificacion fiscal o do-
cumento equivalente del apoderado.

c) Fecha de inscripcion.

d) Periodo de tiempo por el cual se otorga el poder.

e) Tipo de poder segin las facultades que otorgue que debera
corresponderse con alguna de las siguientes tipologias:

e.1) Un poder general para que el apoderado pueda actuar en
nombre del poderdante en cualquier actuacion administrativa y
ante cualquier Administracion.

e.2) Un poder para que el apoderado pueda actuar en nombre
del poderdante en cualquier actuacion administrativa ante una
Administracion u Organismo concreto.

e.3) Un poder para que el apoderado pueda actuar en nombre
del poderdante Gnicamente para la realizacién de determinados
tramites especificados en el poder.

Articulo 17. Validez de los poderes

1. Los poderes inscritos en el registro tendran una validez de-
terminada maxima de cinco afios a contar desde la fecha de ins-
cripcion. En todo caso, en cualquier momento antes de la finaliza-
cion de dicho plazo el poderdante podra revocar o prorrogar el
poder. Las prérrogas otorgadas por el poderdante al registro ten-
dran una validez determinada méxima de cinco afios a contar
desde la fecha de inscripcion.

2. Las solicitudes de inscripcién del poder, de revocacion, de
prérroga o de denuncia del mismo podran dirigirse a cualquier re-
gistro, debiendo quedar inscrita esta circunstancia en el registro
de la Administraciéon u Organismo ante la que tenga efectos el po-
der y surtiendo efectos desde la fecha en la que se produzca di-
cha inscripcion.

Lo que se hace publico para general conocimiento.

Cordoba a 7 de octubre de 2020. Firmado electrénicamente: El
Presidente, Antonio Ruiz Cruz.
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ANEXO |

Modelo de consentimiento expreso del interesado para su identificacion y
autenticacion por funcionario publico habilitado1

DNI, NIF, NIE: Nombre: Pri-
mer apellido: Segundo apellido:
Tipo de via: Nombre de la via: N°: Planta:
Puerta: C.P. Municipio: Provincia:
Teléfono: Correo electronico:

ACTUANDO: ( ) EN NOMBRE PROPIO ( ) EN REPRESENTACION DE:

DNI, NIF, NIE: Nombre: Pri-
mer apellido: Segundo apellido:
Tipo de via: Nombre de la via: N°: Planta:
Puerta: C.P. Municipio: Provincia:
Teléfono: Correo electrénico:

DECLARA: que otorga su consentimiento, por esta Unica vez, para la identificacién y auten-
ticacion por el funcionario publico habilitado abajo firmante, para la realizacion del siguiente
tramite o actuacion administrativa electrénica:

................................................................................................................. , Y para

o AUTORIZA a la Diputacidon de Cérdoba el tratamiento de mis datos personales obtenidos
mediante la cumplimentacion de este formulario y demas documentos que, en su caso, se
adjunten con el mismo, de conformidad con lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679
de proteccion de datos y en la Ley Organica 3/2018, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales, y segun informacién contenida en la POLITICA DE PRO-
TECCION DE DATOS ubicada en la pagina web www.dipucordoba.es.

En caso de no aceptar el tratamiento de sus datos en los términos previstos, le informamos
que no sera posible la prestacion del servicio para el que se solicitan dichos datos. Con el
consentimiento se compromete a aceptar lo previsto en este clausulado asi como en la poli-
tica de proteccion de datos de la entidad.
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INFORMACION BASICA AMPLIADA SOBRE PROTECCION DE DATOS

RESPONSABLE.- Diputacion de Cordoba.
FINALIDAD PRINCIPAL.- Identificacion y autenticaciéon por funcionario publico habilitado

LEGITIMACION.- El consentimiento del interesado para el tratamiento de sus datos perso-
nales para los fines definidos por la Diputacién de Cérdoba. EI cumplimiento de una misién
realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos conferidos a la Diputacion
de Coérdoba.

ELABORACION DE PERFILES Y DESTINATARIOS.- No se procedera a la elaboracién de
perfiles ni se adoptaran decisiones automatizadas, asi como no se realizara cesion de datos
a terceros, salvo obligacion legal o estatutaria.

DERECHOS.- Podra solicitar el acceso a los datos personales, su rectificacion, supresion, li-
mitacion al tratamiento y oposicion. También le asiste el derecho a retirar el consentimiento
otorgado para el tratamiento en cualquier momento, sin que ello afecte a la licitud del trata-
miento basado en el consentimiento previo a su retirada y el derecho de portabilidad de sus
datos personales, en los supuestos que legalmente proceda. Puede ejercer tales derechos
ante el responsable del tratamiento a través de su Sede Electrénica o por cualquiera de los
medios establecidos en el art. 16 de la Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo Co-
mun de las Administraciones Publicas.

https://sede.dipucordoba.es/diputacion/tramites

Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion protecciondedato-
s@dipucordoba.es.

Podra presentar una reclamacién ante el Consejo de Transparencia Proteccion de Datos de
Andalucia. https://www.ctpdandalucia.es

CONSERVACION.- Hasta la finalizacién de la actuacién administrativa pretendida y en tanto
no sean necesarios para la formulacion, ejercicio o defensa de reclamaciones.

INFORMACION ADICIONAL.- Puede consultar la informacién adicional y detallada sobre
proteccion de datos en nuestra politica de proteccidon de datos, a la que podra acceder a tra-
vés del aviso legal de la pagina web www.dipucordoba.es.

En Cordoba a.......... (o [ Y de 20...

EL CIUDADANO EL FUNCIONARIO HABILITADO

1 Este documento se adjuntara como parte de la solicitud presentada.
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ANEXO Il

Credencial de Funcionario Habilitado

El Secretario General de la Excma. Diputacion Provincial de Cérdoba CERTIFICA que se
nombré al funcionario que a continuacién se acredita en el registro publico electrénico de
funcionarios habilitados de esta Corporacion.

D e funcionario de la Diputacién Provincial de Cérdoba
con destino en la oficina de atenciéon en materia de registro de ésta, como funcionario publi-
co habilitado para la identificacion y autenticacion de los interesados en los tramites y actua-
ciones electronicos en los que resulte necesaria la utilizacion de sistemas de firma electroni-
ca de los que aquellos carezcan, en aplicacion del articulo 12 de la Ley 39/2015, de 1 de oc-
tubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Cordoba,a___ de de 20__

EL SECRETARIO GENERAL
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