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AYUNTAMIENTO DE CORIA
ALCALDIA

ANUNCIO
APROBACION DEFINITIVA DE MODIFICACION DE REGLAMENTO

El Pleno del Ayuntamiento de Coria, en sesiéon de 18 de octubre de 2023, acord6 la aprobacion inicial de la
modificacion del Reglamento n.° 24. De la Sede Electronica del Ayuntamiento de Coria, y en cumplimiento de lo
dispuesto en los articulos 49 y 70.2 de la ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, se
someti6 el expediente a informacion publica por plazo de treinta dias, a través de los correspondientes anuncios en el
BOP y en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento de Coria sin que se hayan presentado alegaciones, por lo que dicho
acuerdo se considera definitivo, y a tal efecto se hace publico el texto del Reglamento, que se inserta a continuacion:

ANEXO

REGLAMENTO N° 24. DE ACTIVIDAD Y FUNCIONAMIENTO POR MEDIOS ELECTRONICOS DEL
AYUNTAMIENTO DE CORIA

PREAMBULO

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
(LPACAP) y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (LRJSP), establecieron el marco
juridico de la Administracion electrénica, con la pretension de adecuar la Administracién a la llamada sociedad de la
informacion, producto de los avances tecnologicos en el campo de las comunicaciones.

Estas normas han sido desarrolladas por el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, que aprueba el Reglamento de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electronicos, siendo sus preceptos de caracter basico de
aplicacion a la Administracion Local, de conformidad con su Disposicion Final Primera.

La normativa aludida impone que la forma de los actos administrativos sea electronica, como también debe serlo el
expediente administrativo y su archivo. Igualmente prevé que haya un Registro Electronico general que debe cumplir
con el régimen previsto en el art. 16 de la LPACAP, y prevé la realizacién de las notificaciones electronicas o la
posibilidad de los apoderamientos via electronica, entre otras muchas obligaciones para conseguir la realidad del
funcionamiento de la administracion electronica.

El art. 13 de la referida LPACAP reconoce a quienes tienen capacidad de obrar ante las Administraciones, en sus
relaciones con ellas, el derecho a comunicarse por medios electronicos y a ser asistidos en el uso de éstos en sus
relaciones con aquéllas; derecho que se regula en el articulo 14 de la misma norma disponiendo quiénes estan obligados
a relacionarse electronicamente con la Administracion y singularizando que las personas fisicas, salvo que estén
obligadas a relacionarse a través de medios electronicos con las Administraciones Publicas podran elegir en todo
momento si se comunican con ellas para el ejercicio de sus derechos y obligaciones a través de medios electronicos o
no, pudiendo, en cualquier momento, modificar el sistema elegido.

Habilita dicha Ley, asimismo, a las Administraciones para que reglamentariamente puedan establecer la obligacion de
relacionarse con ellas a través de medios electronicos para determinados procedimientos y para ciertos colectivos de
personas fisicas que, por razon de su capacidad economica, técnica, dedicacion profesional u otros motivos, quede
acreditado que tienen acceso y disponibilidad de los medios electrénicos necesarios.

En todo caso, las Administraciones Publicas deberan garantizar que las personas interesadas puedan relacionarse con la
Administracion a través de medios electronicos, para lo que pondran a su disposicion los canales de acceso que sean
necesarios, asi como los sistemas y aplicaciones que en cada caso se determinen.
Al cumplimiento de dichos fines responde el presente Reglamento, cuyo contenido respeta los principios de necesidad,
eficacia, proporcionalidad, seguridad juridica, transparencia y eficiencia referidos en el articulo 139 de la indicada
LPACAP.

INDICE

Preambulo

CAPITULO 1. OBJETO Y AMBITO DE APLIC
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Articulo 1.- Objeto
Articulo 2.- Ambito de aplicacion

CAPITULO 2. SISTEMAS DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION

Articulo 3.- Sistemas de identificacion y autenticacion de las personas interesadas
Articulo 4.- Sistemas de identificacion y firma del Ayuntamiento

CAPITULO 3. SEDE ELECTRONICA

Articulo 5.- Sede Electronica

Articulo 6.- Catalogo de procedimientos y modelos normalizados
Articulo 7.- Contenido de la Sede Electrénica

Articulo 8.- Tablon de Edictos y Anuncios electronico

Articulo 9.- Publicidad activa

Articulo 10.- Perfil de contratante

CAPITULO 4. REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 11.- Regulacion y funcionamiento del Registro Electronico

Articulo 12.- Naturaleza y eficacia del Registro Electronico

Articulo 13.- Funciones del Registro Electronico

Articulo 14.- Dependencia organica y distribucion de funciones. Responsables del Registro Electronico
Articulo 15.- Acceso al Registro Electronico

Articulo 16.- Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones

Articulo 17.- Rechazo de solicitudes, escritos y comunicaciones

Articulo 18.- Computo de los plazos

CAPITULO 5. NOTIFICACIONES ELECTRONICAS Y AVISOS

Articulo 19.- Condiciones generales y practica de las notificaciones
Articulo 20.- Aviso de puesta a disposicion de la notificacion
Articulo 21.- Interoperabilidad en materia de notificaciones

CAPITULO 6. OFICINA DE ASISTENCIA EN MATERIA DE REGISTROS
Articulo 22.- Asistencia a las personas interesadas en el uso de medios electrénicos
CAPITULO 7. REGISTRO DE FUNCIONARIOS HABILITADOS

Articulo 23.- Creacion del Registro de Funcionarios Habilitados

Articulo 24.- Identificacion y firma mediante personal funcionario publico habilitado.

Articulo 25.- Contenido del Registro de Funcionarios Habilitados de empleados publicos

Articulo 26.- Identificacion y consentimiento expreso de la persona interesada y actuaciones del funcionario habilitado

CAPITULO 8. REGISTRO DE APODERAMIENTOS

Articulo 27.- El Registro de Apoderamientos

Articulo 28.- Creacion, acceso y funciones

Articulo 29.- Asientos en el Registro de Apoderamientos
Articulo 30.- Renuncia y revocacion del apoderamiento
Articulo 31.- Validez de los poderes

Disposicion Adicional Primera. Expedicion de copias auténticas

Disposicion Adicional Segunda. Seguridad

Disposicion Adicional Tercera. Proteccion de datos
=
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Disposicion Adicional Cuarta. Modelos de poderes inscribibles en el Registro de Apoderamientos
Disposicion Final. Entrada en vigor

CAPITULO 1. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION
Articulo 1.- Objeto
1.- Es objeto del presente Reglamento la regulacion, en el ambito del Ayuntamiento de Coria de:

a) La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones, asi como de los documentos que las acompaiien,
dirigidas al Ayuntamiento de Coria, asi como a cualquier otra Administraciéon Publica, en los términos
dispuestos en la normativa basica sobre procedimiento administrativo comiin de las Administraciones Publicas,
y la practica de las notificaciones electronicas.

b) El funcionamiento de la Sede Electronica y del Reglamento Electronico del Ayuntamiento de Coria.

c¢) Laregulacion de las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros (en adelante, OAMR).

d) El Registro de Funcionarios Habilitados.

e) El Registro de Apoderamientos del Ayuntamiento de Coria.

2.- El presente Reglamento se dicta al amparo de la potestad reglamentaria y de autoorganizaciéon reconocida en la
legislacion bésica local y en desarrollo de lo dispuesto en la normativa basica sobre régimen juridico del Sector Publico
y de procedimiento administrativo comin de las Administraciones Publicas y demas normas que, en este ambito,
puedan resultar aplicables a la Administraciéon Local. Las eventuales referencias a dichas normas deben entenderse
referidas igualmente a aquéllas que pudieran promulgarse en su sustitucion.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion

1.- El presente Reglamento sera de aplicacion al Ayuntamiento de Coria, asi como a los ciudadanos, personas juridicas
y entidades sin personalidad juridica y a quienes tengan capacidad de obrar ante las Administraciones Publicas.

2.- El presente Reglamento no sera aplicable al Registro de Licitadores ni al Registro de Facturas, que seguiran
regulandose por su normativa especifica, salvo en las disposiciones que entren en contradiccion con este Reglamento,
en cuyo caso sera aplicable éste.

CAPITULO 2. SISTEMAS DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION

Articulo 3.- Sistemas de identificacion y autenticacion de las personas interesadas

1.- Los sistemas de identificacion y autenticacion seran los establecidos en el capitulo II del Titulo I de la LPACAP y su
normativa de desarrollo.

2.- Las personas interesadas podran identificarse electronicamente ante la Administracion a través de cualquier sistema
que cuente con un registro previo como usuario que permita garantizar su identidad. En particular seran admitidos los

sistemas siguientes:

a) Sistemas basados en certificados electronicos reconocidos o cualificados de firma electronica expedidos por
prestadores incluidos en la “Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion”.

b) Sistemas basados en certificados electronicos reconocidos o cualificados de sello electronico expedidos por
prestadores incluidos en la “Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion”.

c¢) Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema que la Administracion considere valido, en los términos y
condiciones que se establezcan mediante Resolucion de la Alcaldia.

Las personas interesadas podran firmar a través de cualquier medio que permita acreditar la autenticidad de la expresion
de su voluntad y consentimiento, asi como la integridad e inalterabilidad del documento.

3.- Para relacionarse con el Ayuntamiento a través ff- electronicos se consideraran validos a efectos de firma:
—
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a) Sistemas de firma electronica reconocida o cualificada y avanzada basados en certificados electronicos reconocidos o
cualificados de firma electronica expedidos por prestadores incluidos en la “Lista de confianza de prestadores de
servicios de certificacion”.

b) Sistemas de sello electronico reconocido o cualificado y de sello electrénico avanzado basados en certificados
electronicos reconocidos o cualificados de sello electronico incluidos en la “Lista de confianza de prestadores de
servicios de certificacion”.

¢) Cualquier otro sistema que la Administracion considere valido, en los términos y condiciones que se establezcan
mediante Resolucion de la Alcaldia.

4.- Con caracter general, para realizar cualquier actuacion prevista en el procedimiento administrativo, serd suficiente
con que las personas interesadas acrediten previamente su identidad a través de cualquiera de los medios de
identificacion previstos en la normativa en vigor.

El Ayuntamiento solo requerira el uso obligatorio de firma para:

a) Formular solicitudes.

b) Presentar declaraciones responsables o comunicaciones.

¢) Interponer recursos.

d) Desistir de acciones.

e) Renunciar a derechos.

Articulo 4.- Sistemas de identificacion y firma del Ayuntamiento

1.- El Ayuntamiento podra identificarse mediante el uso de un Sello electrénico basado en un certificado electronico
reconocido o cualificado que retina los requisitos exigidos por la legislacion de firma electronica. Estos certificados
electronicos incluiran el niimero de identificacion fiscal y la denominacion correspondiente, asi como, en su caso, la
identidad de la persona titular en el caso de los sellos electronicos de 6rganos administrativos. La relacion de Sellos
electronicos utilizados por el Ayuntamiento, incluyendo las caracteristicas de los certificados electronicos y los
prestadores que los expiden, debera ser publica y accesible por medios electronicos. Ademas, adoptara las medidas

adecuadas para facilitar la verificacion de sus Sellos electronicos.

Asimismo, el Ayuntamiento podra identificarse a través del certificado de representante de persona juridica emitido por
la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.

Se entendera identificado el Ayuntamiento respecto de la informacion que se publique como propia en su portal de
internet.

2.- En el gjercicio de la competencia en la actuacion administrativa automatizada, el Ayuntamiento podréd determinar los
supuestos de utilizacion de los siguientes sistemas de firma electronica mediante Resolucion de la Alcaldia:

a) Sello electronico de Administracion Publica, 6rgano, organismo publico o entidad de derecho publico,
basado en certificado electronico reconocido o cualificado que retina los requisitos exigidos por la legislacion
de firma electronica.

b) Cddigo Seguro de Verificacion, permitiéndose en todo caso la comprobacion de la integridad del documento
mediante el acceso a la Sede Electronica.

3.- La actuacion del Ayuntamiento, cuando utilice medios electronicos, se realizard mediante firma electronica de la
persona titular del 6rgano o empleado publico.
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El Ayuntamiento determinard y facilitara los sistemas de firma electronica que debe utilizar su personal, mediante
Resolucion de la Alcaldia, en el marco de lo previsto en los articulos 40 y siguientes de la LRJSP y su normativa de
desarrollo.

CAPITULO 3. SEDE ELECTRONICA

Articulo 5.- Sede Electronica

1.- La Sede Electronica del Ayuntamiento esta disponible en la direccion URL: https://sede.coria.org. La titularidad de
la Sede Electronica correspondera al Ayuntamiento.

2.- La responsabilidad de su contenido, de los servicios puestos a disposicion de terceros y de la coordinacion con las
areas del Ayuntamiento corresponde a las diferentes unidades gestoras.

3.- Las condiciones técnicas de la Sede Electronica se adecuaran al efectivo cumplimiento del Esquema Nacional de
Seguridad (ENS), quedando categorizada como un sistema de nivel medio.

La Sede Electronica utilizara para identificarse y garantizar una comunicacion segura certificado reconocido o
cualificado de autenticacion de sitio web o equivalente.

4.- La Sede Electronica debera ser accesible a los ciudadanos todos los dias del afio, durante las 24 horas del dia. Solo
cuando concurran razones justificadas de mantenimiento técnico u operativo podrad interrumpirse, por el tiempo
imprescindible, la accesibilidad a la misma. En supuestos de interrupcion no planificada en el funcionamiento de la
Sede, y siempre que sea factible, el usuario visualizara un mensaje en el que se comunique tal circunstancia.

Articulo 6.- Catalogo de procedimientos y modelos normalizados

1.- La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones ante el Ayuntamiento y Coria a través del Registro
General debera llevarse a cabo utilizando los modelos normalizados a los que se accederd a través de la Sede

Electronica.

2.- El articulo 16.1 de la LPACAP establece que en la Sede Electronica de acceso a cada Registro figurara la relacion
actualizada de tramites que pueden iniciarse en el mismo.

A estos efectos, el Ayuntamiento hara piblico y mantendra actualizado el catalogo de procedimientos y actuaciones en
la Sede Electroénica.

Articulo 7.- Contenido de la Sede Electronica
1.- La Sede Electronica tendrd el contenido marcado en la legislacion aplicable, debiendo figurar en todo caso:

a) La identificacion del o6rgano titular de la Sede y de los responsables de su gestion y de los servicios puestos a
disposicion de la misma y en su caso, de las subsedes de ella derivadas.

b) La informaciéon necesaria para la correcta utilizacion de la Sede, incluyendo el mapa de la Sede Electronica o
informacion equivalente, con especificacion de la estructura de navegacion y las distintas secciones disponibles.

¢) Sistema de verificacion de los certificados de la Sede, que estara accesible de forma directa y gratuita.
d) Relacion de sistemas de firma electronica que sean admitidos o utilizados en Sede.

e) La relacion de sellos electronicos utilizados por la Administracion, incluyendo las caracteristicas de los certificados
electronicos y los prestadores que los expiden, asi como el sistema de verificacion de los mismos.

f) Un acceso al Registro Electronico y a la disposicion de creacion del Registro, accesible desde la Sede.
g) La informacion relacionada con la proteccion de datos de caracter personal.

h) Medios disponibles para la formulacion de sugerencias gguejas.
—=—="_\'8
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i) El acceso, en su caso, al estado de tramitacion del expediente, previa identificacion de la persona interesada.

j) La comprobacion de la autenticidad e integridad de los documentos emitidos por los 6rganos que abarca la Sede que
hayan sido autenticados mediante Codigo Seguro de Verificacion.

k) La indicacion de la fecha y hora oficial.

1) El calendario de dias héabiles e inhabiles a efectos del computo de plazos.

m) Los dias y el horario en el que deban permanecer abiertas las Oficinas que prestaran asistencia para la presentacion
electronica de documentos, garantizando el derecho de las personas interesadas a ser asistidas en el uso de medios
electronicos.

n) La practica de notificaciones, en los términos previstos en este Reglamento.

0) Un directorio geografico actualizado que permita a las personas interesadas identificar la Oficina de Asistencia en
Materia de Registros mas proxima a su domicilio.

p) Los codigos de identificacion vigentes relativos a los organos, centros o unidades administrativas.

2.- Con caracter previo al acceso al contenido de la notificacion puesta a disposicion de la persona interesada en la Sede
Electronica, ésta sera informada de que de acuerdo con lo previsto en los articulos 41 y 43 de la LPACAP, la
comparecencia y acceso al contenido, el rechazo expreso de la notificacion o bien la presuncion de rechazo por haber
transcurrido el plazo de 10 dias naturales desde la puesta a disposicion de la notificacion sin acceder al contenido de la
misma dara por efectuado el tramite de notificacion y se continuara el procedimiento.

Articulo 8.- Tablon de Edictos y Anuncios electronico

1.- La Sede Electrénica dispondra de un Tabloén de Edictos y Anuncios electréonico donde se publicaran los actos y
comunicaciones que por disposicion legal o reglamentaria asi se determinen.

2.- El Ayuntamiento garantizard mediante los instrumentos técnicos pertinentes el control de las fechas de publicacion
de los anuncios o edictos con el fin de asegurar la constatacion de la misma a efectos de computos de plazos.

Articulo 9.- Publicidad activa

1.- El Ayuntamiento publicara, desde su Sede Electronica, de forma periddica y actualizada, la informacién cuyo
conocimiento sea relevante para garantizar la transparencia de su actividad relacionada con el funcionamiento y control
de la actuacion publica, todo ello de conformidad con la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacion publica y buen gobierno.

2.- La informacién de publicidad activa se mantendra publicada durante un plazo de 5 afios desde que se genero, salvo
en el caso de las disposiciones generales, contratos y convenios, en los que se mantendra durante los 4 afios posteriores
a la finalizacién de su vigencia.

Articulo 10.- Perfil de contratante

Desde la Sede Electronica del Ayuntamiento se accedera al Perfil de Contratante del Ayuntamiento cuyo contenido se
ajustara a lo dispuesto en la normativa de contratacion.

CAPITULO 4. REGISTRO ELECTRONICO
Articulo 11.- Regulacion y funcionamiento del Registro Electronico
1.- Mediante este Reglamento se regula el Registro Electronico del Ayuntamiento, se determina el régimen de

funcionamiento y se establecen los requisitos y condiciones que habran de observarse en la presentacion y remision de
solicitudes, escritos y comunicaciones que se transmitan por medios electronicos.

Plaza de San Pedro, 1; 10800, Coria - www.coria.org
alcaldia@coria.org - Tfno: 927 508 000 ext. 202 - Fax: 927 508 001



[
= C’%
X T4
Y
ta —
i
AYUNTAMIENTO DE CORIA
ALCALDIA

in

2.- El funcionamiento del Registro Electronico se rige por lo establecido en la LPACAP y en su normativa de
desarrollo, en el presente Reglamento y, en lo no previsto por éstos, en la normativa de Derecho Administrativo que le
sea de aplicacion.

Articulo 12.- Naturaleza y eficacia del Registro Electronico

1.- Este Ayuntamiento dispone de un Registro Electronico general en el que se hara el correspondiente asiento de todo
documento que sea presentado o que se reciba.

2.- El Registro Electronico debera ser plenamente interoperable, de modo que se garantice su compatibilidad
informatica e interconexion, asi como la transmision telematica de los asientos registrales y de los documentos que se
presenten en cualquiera de los registros que figuren en el Sistema de Interconexion de Registros (SIR).

Articulo 13.- Funciones del Registro Electronico

El Registro Electronico cumplira las siguientes funciones:

a) La recepcion de escritos, solicitudes y comunicaciones, asi como la anotacion de su asiento de entrada.

b) La expedicion de recibos electronicos acreditativos de la presentacion de dichos escritos, solicitudes y
comunicaciones.

c¢) La remision de documentaciones y notificaciones electronicas, asi como la anotacion de su asiento de salida.

d) Cualesquiera otras que se le atribuyan legal o reglamentariamente.

Articulo 14.- Dependencia organica y distribucion de funciones. Responsables del Registro Electronico

1.- La responsabilidad de la gestion del Registro correspondera a las personas que presten servicios en la Oficina de
Asistencia en Materia de Registros (OAMR), bajo la direccion de la Secretaria General, y sin perjuicio de la superior

jefatura de la Alcaldia.

Corresponde a la Alcaldia la organizacion, direccion e impulso del Registro. Dentro de tales atribuciones se encuentran
la de establecer los procedimientos y documentos susceptibles de tramitacion a través del Registro General.

2.- A la unidad administrativa competente en materia de informatica correspondera la responsabilidad de la seguridad y
operatividad técnica del mismo. Deberd proveer los medios técnicos necesarios para el correcto desarrollo de los
cometidos del Registro, asi como adoptar las medidas, de todo orden, exigidas por la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

El alojamiento de datos podra realizarse tanto en los servidores propios como en servidores externos, siempre que se
garantice la seguridad, confidencialidad y proteccion de datos.

3.- Las unidades administrativas a las que corresponda la tramitacion de los procedimientos seran responsables de la
integridad, proteccién y conservacion de los documentos electronicos admitidos, junto con sus firmas y copia de los
certificados que las respalden, asi como de cualquier otro documento electronico que generen.

Articulo 15.- Acceso al Registro Electronico

1.- El acceso al Registro Electronico del Ayuntamiento se realizarda a través de la Sede Electronica de este
Ayuntamiento.

2.- Para poder realizar un tramite electronico serd necesaria la previa identificacion.
Articulo 16.- Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones
1.- Los documentos presentados de manera presencial en el Ayuntamiento deberan ser digitalizados por la Oficina de

Asistencia en Materia de Registros (OAMR) en la que hayan sido presentados para su incorporacion al expediente
administrativo electronico, devolviéndose los origin persona interesada, sin perjuicio de aquellos supuestos en
—=
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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 soporte especifico no susceptible de digitalizacion.

Los documentos presentados de manera no presencial y no electronica ante este Ayuntamiento, como en el caso del
correo ordinario, seran digitalizados y registrados, enviandose a continuacién dichos documentos a la unidad gestora
correspondiente.

2.- El Registro Electronico permitira la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones todos los dias del afo
durante las 24 horas.

El Registro Electronico se regira por la fecha y hora oficial de la Sede Electronica.

El Registro Electronico generard automaticamente un recibo de la presentacion realizada, en formato pdf, que debera
contener fecha y hora de presentacién, nimero de entrada del Registro y relacion de los documentos adjuntos al
formulario de presentacion.

3.- Cuando el tamafo de los documentos registrados exceda la capacidad que se determine para el Sistema de
Interconexion de Registros (SIR), su remision a la Administracion y 6rgano al que van dirigidos podra sustituirse por la
puesta a disposicion de los documentos, previamente depositados en un repositorio de intercambio de ficheros.

4.- Ademas de los casos en los que las normas de caracter basico sobre régimen juridico del sector publico y de
procedimiento administrativo comtin de las administraciones publicas establecen la obligacion de determinados
interesados de articular sus relaciones con la Administracion por medios electronicos, el Ayuntamiento, en las
convocatorias o bases reguladoras de distintos procedimientos, podra disponer la obligacion de presentar los
documentos por medios electronicos.

Las personas participantes en procesos selectivos convocados por el Ayuntamiento deberan realizar la presentacion de
las solicitudes y documentacion y, en su caso, la subsanacion y los procedimientos de impugnacion de las actuaciones
de estos procesos selectivos, a través de medios electronicos, salvo las excepciones establecidas en las bases de la
correspondiente convocatoria.

Articulo 17.- Rechazo de solicitudes, escritos y comunicaciones

Se podran rechazar aquellos documentos electronicos que se presenten en las siguientes circunstancias:

a) Que contengan codigo malicioso o un dispositivo susceptible de afectar a la integridad o a la seguridad del sistema.

b) En el caso de utilizacion de documentos normalizados, cuando no se cumplimenten los campos requeridos como
obligatorios o cuando tengan incongruencias u omisiones que impidan su tratamiento.

Los documentos adjuntos a los escritos y comunicaciones presentadas en el Registro Electronico deberan ser legibles y
no defectuosos, pudiéndose utilizar los formatos cominmente aceptados.

En estos casos, se informara de ello al remitente del documento, con indicacidén de los motivos del rechazo asi como,
cuando ello fuera posible, de los medios de subsanacion de tales deficiencias.

Articulo 18.- Cémputo de los plazos
El Registro Electronico se regira, a efectos de computo de plazos, vinculantes tanto para las personas interesadas como
para las Administraciones Publicas, por la fecha y la hora oficial de la Sede Electronica, que contara con las medidas de

seguridad necesarias para garantizar su integridad y figurar visible.

El Registro Electronico estara a disposicion de las personas usuarias las 24 horas del dia, todos los dias del afio, excepto
las interrupciones que sean necesarias por razones técnicas.

A los efectos de computo de plazos habra que estar a lo siguiente:

— Cuando los plazos se sefialen por horas se entiende que éstas son habiles. Seran habiles todas las horas del dia
que formen parte de un dia habil.
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— Los plazos expresados por horas se contaran de hora en hora y de minuto en minuto desde la hora y minuto en
que tenga lugar el acto de que se trate y no podran tener una duracion superior a 24 horas, en cuyo caso se
expresaran en dias.

— Cuando los plazos se sefialen por dias, se entiende que éstos son habiles, excluyéndose del cémputo los
sabados, los domingos y los declarados festivos.

— La entrada de solicitudes, escritos y/o comunicaciones recibidas en dias inhabiles se entenderan efectuadas en
la primera hora del primer dia habil siguiente. Para ello, en el asiento de entrada se inscribiran como fecha y
hora de la presentacion aquéllas en las que se produjo efectivamente la recepcion, constando como fecha y
hora de entrada la primera hora del primer dia habil siguiente.

— La entrada de las solicitudes se entenderan recibidas en el plazo establecido si se inicia la transmisién dentro
del mismo dia y se finaliza con éxito. A efectos de computo de plazos, sera valida y producira efectos juridicos
la fecha de entrada que se consigne en el recibo expedido por la OAMR.

— Se consideran dias inhabiles, a efectos del Registro Electronico, los sabados, los domingos y los establecidos
como dias festivos en el calendario oficial de fiestas laborales del Estado, de la Comunidad Auténoma y los de
la localidad. A estos efectos, se podra consultar el calendario publicado en la Sede Electronica.

CAPITULO 5. NOTIFICACIONES ELECTRONICAS Y AVISOS
Articulo 19.- Condiciones generales y practica de las notificaciones

Las notificaciones emitidas por el Ayuntamiento se practicaran a través de la plataforma notific@, y se enviaran
siempre a la carpeta ciudadana. Ademas, para las personas obligadas a recibir notificaciones por medios electronicos o
para quienes no estandolo hayan solicitado notificacion electronica, también se podran enviar a la Direccion Electronica
Habilitada.

En el caso de las personas fisicas no obligadas a recibir notificaciones por medios electronicos, todas las notificaciones
que se practiquen en papel se pondran a su disposicion en la Sede Electronica del Ayuntamiento, para que pueda
acceder al contenido de las mismas de forma voluntaria.

Articulo 20.- Aviso de puesta a disposicion de la notificacion

1.- De acuerdo con lo previsto en el articulo 41.6 de la LPACAP, con independencia de que la notificacion se realice en
papel o por medios electronicos, se enviara a la persona interesada o, en su caso, a su representante, aviso informandole
de la puesta a disposicion de la notificacion. El cardcter de dicho aviso es meramente informativo y su falta de practica
no impedira que la notificacion sea considerada plenamente valida.

2.- Los avisos se llevaran a cabo en las condiciones y términos previstos en el articulo 43 del R.D. 203/2021.

3.- Cuando la persona o entidad interesada esté obligada a relacionarse por medios electronicos y el Ayuntamiento no
disponga de datos de contacto electronicos para practicar el aviso de su puesta a disposicion, en los procedimientos
iniciados de oficio la primera notificacion que se le efectlie se realizara en papel, advirtiendo a la persona o entidad
interesada, en esa primera notificacion, que las sucesivas se practicaran en forma electronica, y dandole a conocer que
puede identificar un dispositivo electronico, una direccion de correo electronico o ambos para el aviso de la puesta a
disposicion de las notificaciones electronicas posteriores.

Articulo 21.- Interoperabilidad en materia de notificaciones
1.- La Direccién Electronica Habilitada tinica, alojada en la Sede Electrénica del Punto de Acceso General electronico
(PAGe) de la Administracion General del Estado, es el sistema de informacion para la notificacion electronica cuya

gestion corresponde a la Administracion General del Estado.

2.- Con caracter previo al acceso al contenido de la notificacion puesta a disposicion de la persona interesada en la
Direccion Electronica Habilitada unica, ésta serd informada de que de acuerdo con lo previsto en los articulos 41 y 43
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de la LPACAP, dicho acceso al contenido, el rechazo expreso de la notificacion o bien la presuncion de rechazo por
haber transcurrido el plazo de diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la notificacion sin acceder al
contenido de la misma, dara por efectuado el tramite de notificacion y se continuara el procedimiento.

3.- El estado del tramite de notificacion en la Direccion Electronica Habilitada y en la Sede Electronica se sincronizara
automaticamente.

CAPITULO 6. OFICINAS DE ASISTENCIA EN MATERIA DE REGISTRO
Articulo 22.- Asistencia a las personas interesadas en el uso de medios electronicos

El personal que presta sus servicios en la Oficina de Asistencia en Materia de Registros (OAMR) del Ayuntamiento, a
cuya identificacion se accedera a través de la Sede Electronica, tendra las siguientes funciones, durante el horario de
atencion al publico:

a) Asistir a las personas interesadas en caso de personas no obligadas a relacionarse electronicamente que no dispongan
de los medios electronicos necesarios. En este sentido, los tramites de identificacion y firma electronica podran ser
validamente realizados mediante la firma electronica como empleado publico del citado personal, previo
consentimiento expreso para esta actuacion, actuando como funcionarios habilitados a estos efectos.

b) Digitalizar los documentos presentados de manera presencial, debiendo hacerse publica y mantener actualizada la
relaciéon de Oficinas en las que se prestara asistencia para la presentacion electronica de documentos, a través de la Sede
Electronica.

¢) La expedicion de copias eclectronicas auténticas tras la digitalizacion de cualquier documento original o copia
auténtica. El Ayuntamiento estara obligado a realizar copias auténticas electronicas de documentos en soporte
electronico o en papel que presenten las personas interesadas y que se vayan a incorporar a un expediente
administrativo. Estas copias auténticas se expediran por funcionario habilitado.

La copia auténtica tendrd la misma validez que el original en el procedimiento concreto de que se trate, sin que en
ningun caso acredite la autenticidad del documento original.

Las OAMR no validaran copias de documentos cuando dichas copias no acompaifien a solicitudes, escritos o
comunicaciones presentadas por las personas interesadas.

d) Practicar las notificaciones a las personas interesadas por medios no electronicos, cuando se personen por
comparecencia espontanea y asi lo soliciten.

e) Facilitar el codigo de identificacion (DIR3), cuando lo desconozcan las personas interesadas, en la presentacion de
solicitudes.

f) En materia de apoderamiento apud acta, llevar a cabo las operaciones precisas para la inscripcion en el
correspondiente Registro.

CAPITULO 7. REGISTRO DE FUNCIONARIOS HABILITADOS
Articulo 23.- Creacion del Registro de Funcionarios Habilitados
1.- Se crea el Registro de Funcionarios Habilitados del Ayuntamiento de Coria.

2.- Corresponde a la Secretaria General la gestion de este Registro y a la unidad administrativa competente en
Informatica y telecomunicaciones su implantacion y gestion técnica.

3.- En el Registro de Funcionarios Habilitados deberan constar inscritos los funcionarios habilitados para la realizacion
de las actuaciones detalladas en este Capitulo.

4.- Los funcionarios habilitados seran designados por Resolucion de la Alcaldia a propuesta de la Secretaria General. La

habilitacion surtird efectos desde la vigencia del acto administrativo que otorgue la habilitacion, sin que la inscripcion

en el Registro tenga, a estos efectos, caracter constitutivo. =
=
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La cancelacion de la habilitacion requerira idénticos requisitos. No obstante, en el supuesto de cambio de puesto de
trabajo del funcionario habilitado, la cancelacion de la habilitacion se producira desde la fecha del nombramiento para
el nuevo puesto de trabajo.

5.- Las anotaciones en el Registro se realizaran por personal dependiente de la Secretaria General, asi como la
expedicion de las credenciales.

6.- En el Registro de Funcionarios Habilitados constaran inscritos:

a.- El personal funcionario habilitado para la identificacion y firma electronica de las personas interesadas en aquellos
tramites y procedimientos que se determinen.

b.- El personal funcionario habilitado para la expediciéon de copias auténticas. Esta habilitacion serd conferida por los
organos a los que corresponda la emision de los documentos originales, su custodia, el archivo de documentos o que en
sus normas de competencia asi se haya previsto.

c.- El personal funcionario habilitado que presta servicio en las OAMR estara habilitado para la identificacion y firma
electronica de las personas interesadas en aquellos tramites y procedimientos que se determinen y para la expedicion de
copias auténticas electronicas de cualquier documento que estas presenten para que se remita desde la Oficina a la
unidad competente para su incorporacion a un expediente administrativo.

7.- La habilitacion se extendera a aquellos tramites y actuaciones por medios electronicos, que en el &mbito fijado en el
apartado anterior, precisen una autenticacion fehaciente de la persona interesada, y que la unidad competente para su
tramitacion, determine que son susceptibles de ser llevados a cabo por funcionarios habilitados, en los términos que se
determinen en la correspondiente convocatoria.

En todo caso, los funcionarios habilitados no podran recibir notificaciones que requieran la identificacion y
autenticacion de la persona interesada.

Articulo 24.- Identificacion y firma mediante personal funcionario publico habilitado

1.- En el caso de que alguna persona interesada no disponga de los medios electronicos necesarios, su identificacion o
firma electrénica en el procedimiento administrativo podra ser validamente realizada por un funcionario habilitado. Para
ello serd necesario que la persona interesada que carezca de los medios necesarios, no esté obligada a relacionarse con
la administracion por medios electronicos, se identifique ante el funcionario y preste su consentimiento expreso para
cada concreta actuacion, de lo que debera quedar constancia en el expediente.

Se limitan los efectos de la firma electronica por sustitucion de los funcionarios habilitados a los exclusivos de
identificacién previstos en la legislacion basica sobre procedimiento administrativo comuin de las administraciones
publicas, sin que dicha accion afecte en modo alguno al resto de tramites que correspondan a la persona interesada a la
que sustituye, ni a la voluntad, conocimiento o responsabilidad derivadas de las actuaciones o a los datos e informacion
relativos.

Las actuaciones de identificacion electronica por sustitucion haran referencia expresa al presente Reglamento y sus
anexos como titulo habilitante acreditativo del cumplimiento de los requisitos legalmente exigibles, permitiendo en todo
momento su comprobacion fehaciente.

2.- En estos supuestos, la identificacion o firma electronica de la persona interesada en el procedimiento administrativo
podra ser validamente realizada por el funcionario publico habilitado mediante el uso del sistema de firma electronica
del que esté dotado para ello.

Articulo 25.- Contenido del Registro de Funcionarios Habilitados
1.- 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 y correo electronico corporativo

c.- Puesto de trabajo que desempeiia, con indicacion de su denominacion y codigo.
d.- Fecha de alta en el Registro de Funcionarios Habilitados.

e.- Fecha de otorgamiento de la habilitacion para el tg/nﬁ 3 procedimiento.
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f.-Tipo de habilitacion.

g.- Tramites para los que se tiene autorizada la habilitacion, identificados mediante su cdodigo del Sistema de
Informacién Administrativa.

h.- Fecha de baja en el Registro.

i.- Fecha de fin de la habilitacion para el tramite o procedimiento.

j.- Causa de la cancelacion de la habilitacion.

2.- Se aprueban los formularios contenidos en los Anexos I y II del presente Reglamento, comprensivos de los modelos,
respectivamente, de consentimiento expreso de las personas interesadas o del representante de la persona juridica para
su identificacion y autenticacion por funcionario habilitado y de credencial de funcionario habilitado expedido por la
Secretaria General de este Ayuntamiento.

A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, la inscripcion, modificacion y cancelacion en el Registro de
Funcionarios Habilitados, asi como la modificacion de los anexos, se realizara mediante Resolucion de la Alcaldia.
Producida la anotacion de la habilitacion del funcionario, la Secretaria General expedird una credencial, segiin Anexo 11,
en la que se hara constar la identificacion personal y administrativa del funcionario, la fecha de inicio de la misma y, en
su caso, su fecha de fin. Dicha credencial continuard vigente en tanto no se produzca un cambio del puesto del
funcionario, u otra circunstancia, que suponga modificacion en sus competencias o funciones o por una limitacion
temporal de dichas acreditaciones con caracter general.

Articulo 26.- Identificacion y consentimiento expreso de la persona interesada y actuaciones del funcionario habilitado

El ciudadano presentard para su identificacion 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.

El ciudadano debera consentir expresamente su identificacion y autenticacion por el funcionario publico habilitado para
cada actuacion administrativa por medios electronicos que la requiera. Para ello, debera cumplimentar y firmar el
formulario del Anexo I que estara disponible en la Sede Electronica y en las dependencias en las que se pueda ejercitar
el derecho por parte de los ciudadanos.

Para la cumplimentacion y tramitacion del consentimiento expreso de la persona interesada a efectos de su
identificacion y autenticacion por funcionario publico habilitado, se atenderan las siguientes instrucciones:

a.- Se cumplimentara un ejemplar del Anexo I por cada tramite o actuacion electronica que la persona interesada desee
realizar a través del funcionario habilitado, consignando en cada caso todos los datos que se requieren en el modelo de
formulario.

b.- En el caso de que se realicen varias acciones sobre un mismo tramite, se cumplimentaran tantos ejemplares como
acciones se vayan a realizar.

Al efectuar el tramite, el funcionario habilitado presentara a la persona interesada copia impresa de la cumplimentacion
de datos en el sistema de informacion que dé soporte al mismo para que ésta preste su conformidad mediante firma en el
impreso, antes de proceder a completar la actuacion.

El funcionario habilitado entregara a la persona interesada toda la documentacion acreditativa del tramite realizado y
una copia del documento de consentimiento expreso cumplimentado y firmado.

Los documentos que haya generado la actuacion se conservaran en poder de la Oficina en la que pueda ejercitarse la
habilitacion, custodiandose en los términos que establezca la legislacion aplicable.

Los funcionarios habilitados no tendran responsabilidad en cuanto al contenido de la documentacion aportada por las
personas interesadas, de la veracidad de lo que estos declaren o el aseguramiento de que se cumplen los requisitos
exigidos en cada una de las solicitudes, tramites o procedimientos, siendo estas funciones propias de las unidades
competentes para la tramitacion y resolucion de los respectivos expedientes.

CAPITULO 8. REGISTRO DE APODERAMIENTOS

Articulo 27.- El Registro de Apoderamientos
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1-. De acuerdo con lo previsto en la legislacion basica reguladora del procedimiento administrativo comiin de las
administraciones publicas, las personas interesadas con capacidad de obrar podran actuar ante este Ayuntamiento por
medio de representante, bien sea una persona fisica con capacidad de obrar, bien sea una persona juridica cuando asi
esté previsto en sus Estatutos.

2.- Los representantes de las personas obligadas a relacionarse electronicamente estan igualmente obligados a
relacionarse electronicamente en el ejercicio de dicha representacion.

3.- La representacion podra acreditarse mediante cualquier medio valido en derecho que deje constancia fidedigna de su
existencia, entre otros:

a.- Mediante apoderamiento “apud acta” efectuado por comparecencia personal en las OAMR o comparecencia
electronica en la Sede Electronica del Ayuntamiento.

b.- Mediante acreditacion de su inscripcion en el Registro Electronico de Apoderamientos del Ayuntamiento.

c.- Mediante un certificado electronico cualificado de representante.

d.- Mediante documento putblico cuya matriz conste en un archivo notarial o de una inscripcion practicada en un
Registro Mercantil.

4.- En el caso de actuaciones en nombre de persona juridica, la capacidad de representacion podra acreditarse también
mediante certificado electronico cualificado de representante, entendiéndose en tal caso que el poder de representacion
abarca cualquier actuacion ante cualquier administracion publica.

Articulo 28.- Creacion, acceso y funciones

1.- Se crea el Registro Publico de Apoderamientos del Ayuntamiento, basado en el conjunto de aplicaciones disponibles
de la Administracion General del Estado al efecto.

El citado Registro de Apoderamientos no tiene caracter publico, por lo que cada persona interesada s6lo podra acceder a
la informacién de los apoderamientos de los que sea persona poderdante o apoderada.

2.- En el Registro de Apoderamientos deberan inscribirse los apoderamientos generales “apud acta”, otorgados
presencial o electronicamente por quien ostente la condicion de persona interesada a favor de representante, para actuar
en su nombre ante este Ayuntamiento. También debera constar el bastanteo de poder.

3.- El apoderamiento “apud acta” se otorgara mediante comparecencia electronica en la Sede Electronica haciendo uso
de los sistemas de firma electronica cualificada previstos en la normativa bésica reguladora del procedimiento
administrativo comun de las administraciones publicas, o mediante comparecencia personal en la OAMR.

4.- La comprobacion del contenido de los apoderamientos se realizara por empleados publicos en los términos previstos
en la Orden PCM/1384/2021, de 9 de diciembre.

5.- El Registro de Apoderamientos debera ser plenamente interoperable con los registros electronicos de
apoderamientos del resto de las Administraciones Publicas, de modo que se garantice su interconexion, compatibilidad
informatica, asi como la transmision telematica de las solicitudes, escritos y comunicaciones que se incorporen a los
mismos.

Igualmente, permitiran comprobar validamente la representacion de quienes actiuen ante las Administraciones Publicas
en nombre de un tercero, mediante la consulta a otros Registros administrativos similares, al Registro Mercantil, de la
Propiedad, y a los Protocolos Notariales.

Articulo 29.- Asientos en el Registro de Apoderamientos
Los asientos que se realicen en el Registro de Apoderamientos deberan contener, al menos, la siguiente informacion:

a.- Nombre y apellidos, denominacion o razon social y NIF (o, en su defecto, documento equivalente) de la persona
poderdante.

b.- Nombre y apellidos, denominacion o razén social y NIF (o, en su defecto, documento equivalente) de la persona
apoderada.

c.- Fecha de otorgamiento.
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d.- Periodo de vigencia del poder.
e.- Numero de referencia del alta y fecha de alta en el Registro.
f.- Ambito del apoderamiento:

- General, para que la persona apoderada pueda actuar en nombre de la persona poderdante en cualquier actuacion
administrativa y ante cualquier Administracion o para que la persona apoderada pueda actuar en nombre de la persona
poderdante en cualquier actuacion administrativa ante el Ayuntamiento.

- Especial, para que la persona apoderada pueda actuar en nombre de la persona poderdante Unicamente para la
realizacion de los determinados tramites especificados en el poder.

Articulo 30.- Renuncia y revocacion del apoderamiento

La renuncia de la persona apoderada a un apoderamiento inscrito en el Registro de Apoderamientos o la revocacion del
mismo por la persona poderdante surtira efectos desde su comunicacion fehaciente al érgano u organismo competente.
La revocacion y la renuncia podran realizarse utilizando los formularios correspondientes. La comprobacion de la
renuncia o revocacion se hara de acuerdo con lo previsto en este Reglamento.

Articulo 31.- Validez de los poderes

1. Los poderes inscritos en el Registro tendran una validez determinada maxima de 5 afios a contar desde la fecha de
inscripcion. En todo caso, en cualquier momento antes de la finalizacién de dicho plazo la persona poderdante podra
revocar o prorrogar el apoderamiento. Las prorrogas otorgadas por el poderdante al Registro tendran una validez
determinada maxima de 5 afos a contar desde la fecha de inscripcion.

2. Las solicitudes de inscripcion del poder, de revocacion, de prorroga o de denuncia del mismo podran dirigirse a
cualquier Registro, debiendo quedar inscrita esta circunstancia en el Registro de la Administracion u Organismo ante la
que tenga efectos el poder y surtiendo efectos desde la fecha en la que se produzca dicha inscripcion.

Disposicion Adicional Primera. Expedicion de copias auténticas

Las copias electronicas auténticas seran expedidas por los funcionarios habilitados, salvo que se trate de actuacion
administrativa automatizada.

Disposicion Adicional Segunda. Seguridad

La seguridad de la Sede y del Registro Electréonico, asi como la del acceso electronico de los ciudadanos a los servicios
publicos, se regiran por lo establecido en el Esquema Nacional de Seguridad.

El Pleno del Ayuntamiento aprobara su politica de seguridad con el contenido minimo establecido en el articulo 11 del
Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la
Administracion Electronica.

Se debera dar publicidad en la Sede Electronica a las declaraciones de conformidad y a los distintivos de seguridad de
los que se disponga.

Disposicion Adicional Tercera. Proteccion de datos

La prestacion de los servicios y las relaciones juridicas a través de redes de telecomunicacion se desarrollaran de
conformidad con lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales y las disposiciones especificas que regulan el tratamiento automatizado de la
informacion, la propiedad intelectual y los servicios de la sociedad de la informacion.

Disposicion Adicional Cuarta. Modelos de poderes inscribibles en el Registro de Apoderamientos
Los modelos de poderes inscribibles en el Registro de Apoderamientos de este Ayuntamiento, asi como sistemas de

firma validos para realizar los apoderamientos “apud acta” a través de medios electronicos, seran los previstos por la
Orden HFP/633/2017, de 28 de junio, o norma que la complemente o sustituya.
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Disposicion Final. Entrada en vigor

El presente Reglamento entrara en vigor segtin los plazos legales y una vez publicado en el Boletin Oficial de la Provincia, y
sera de aplicacion hasta su modificacion o derogacion expresas.

Las previsiones contenidas en el articulo 19, sobre condiciones generales y practica de las notificaciones practicadas y
recibidas, tendran efectividad una vez se haya integrado la herramienta notific@ con las herramientas de administracion
electronica utilizadas por el Ayuntamiento. En tanto ésto se produzca, la notificacion electronica se practicara
exclusivamente en Sede y no a través de la Direccion Electronica Habilitada.
Asimismo, queda demorada la entrada en vigor de las disposiciones referidas a los Registros de Funcionarios Habilitados y
de Apoderamientos hasta su total implementacion técnica en la OAMR y hasta que sea posible su interoperabilidad,
autorizandose a la Alcaldia para fijar la fecha de su entrada en funcionamiento.
ANEXO I
CONSENTIMIENTO EXPRESO DE LA PERSONA INTERESADA

CONSENTIMIENTO EXPRESO DE LA PERSONA INTERESADA PARA SU IDENTIFICACION Y
AUTENTICACION POR FUNCIONARIO PUBLICO HABILITADO

(Nombre y apellidos de 1a persona intereSada)...........cvvevrrreeeririereriirieieesietesereassieesesessessesae s e o s s seesesessssesens

DNI, NIE o0 Pasaporte........cc.ccccevuevieienienienienienreienieenen

Domicilio:

Nombre de 1a via. ... ..o ne.......... ,Planta ............. , Puerta............
MUNICIPIO ...vvvvinintersirieeieeeereeeesseeesessesesseses PTOVINCIA o CP
Teléfono ........c.cooveiiiiint, Corre0 leCtrONICO «...uvueeee e

DECLARA:

Que no dispone de certificado de firma electronica y que OTORGA SU CONSENTIMIENTO, por esta Unica vez,
para la identificacion y autenticacion por el funcionario ptblico abajo firmante, para la realizacion del siguiente
TRAMITE O ACTUACION ELECTRONICA:

AL FUNCIONARIO CON IDENTIFICACION:

NOMBRE Y APELLIDOS. ...ttt e e e e e
DN Lo
En Coria, a .......... de o, de..........
LA PERSONA INTERESADA, EL FUNCIONARIO HABILITADO,
Fdo. .o Fdo. .o

POLITICA DE PRIVACIDAD: Sus datos personales seran usados para nuestra relacion y poder prestarle nuestros servicios. Dichos datos son necesarios para poder
relacionarnos con usted, lo que nos permite el uso de su informacion dentro de la legalidad. Asimismo, podran tener conocimiento de su informacion aquellas entidades
que necesiten tener acceso a la misma para que podamos prestarle nuestros servicios. Conservaremos sus datos durante nuestra relacion y mientras nos obliguen las leyes
aplicables. En cualquier momento puede dirigirse a nosotros para saber qué informacion tenemos sobre usted, rectificarla si fuese incorrecta y eliminarla una vez finalizada
nuestra relacion. También tiene derecho a solicitar el traspaso de su informacion a otra entidad (portabilidad). Para solicitar alguno de estos derechos, debera realizar una
solicitud escrita a la direccion que se indica, junto con una fotocopia de su DNI: AYUNTAMIENTO DE CORIA, PLAZA DE SAN PEDRO, 1, CP 10800, CORIA
(Céceres).
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Direccion de contacto del Delegado de Proteccion de Datos: jmgallego@audidat.com
En caso de que entienda que sus derechos han sido desatendidos, puede formular una reclamacion en la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos

(www.aepd.es).

ANEXO IT

CREDENCIAL DE FUNCIONARIO HABILITADO

SECRETARIA GENERAL

Certifico que la Alcaldia, por Resolucion niimero ......... del dia ...... de ..o de ......... confirid
habilitacion a D ... , funcionario que presta servicios en el
Ayuntamiento, para la realizacion de las funciones que se expresan en el presente documento. La Resolucion figura
inscrita en el Registro de Funcionarios Habilitados del Ayuntamiento de Coria.

ACREDITACION A:

D ,con DNI: ... , funcionario de
este Ayuntamiento, que ocupa el puesto de trabajo............oviiiiiiiiiiii , como funcionario
publico habilitado, en los términos del art. 23 del Reglamento niimero 24. De actividad y funcionamiento por medios
electronicos del Ayuntamiento de Coria, para:

- Laidentificacion y autenticacion de las personas interesadas en los tramites y actuaciones electronicos que figuren
en el Catdlogo de Procedimientos Comunes en los que resulte necesaria la utilizacion de sistemas de firma
electronica de las que aquéllas carezcan, en aplicacion del articulo 12 de la Ley 39/2015 , de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comtin de las Administraciones Publicas.

- Laexpedicion de copias auténticas de documentos.

- La practica de notificaciones mediante comparecencia en la Oficina de Asistencia en Materia de Registro en la que
presta servicios.

- El otorgamiento de apoderamientos "apud acta" en los casos de comparecencia personal de la persona interesada en
la Oficina de Asistencia en Materia de Registro en la que presta servicios.

Plaza de San Pedro, 1; 10800, Coria - www.coria.org
alcaldia@coria.org - Tfno: 927 508 000 ext. 202 - Fax: 927 508 001


http://www.aepd.es/
mailto:jmgallego@audidat.com

