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REGLAMENTO XX/2023 DE LA UNIVERSIDAD DE MALAGA, POR EL QUE SE
CREA Y REGULA EL REGISTRO DE FUNCIONARIOS HABILITADOS EN EL
AMBITO DE LA MISMA

Preambulo

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, establece en su articulo 13.b) que las personas tienen derecho a ser
asistidas en el uso de medios electronicos en sus relaciones con las Administraciones Publicas,
disponiendo en su articulo 12.2, parrafo primero, la obligacion de dichas Administraciones de
garantizar que los interesados puedan relacionarse con ellas a través de medios electronicos, para
lo que habran de poner a su disposicion los canales de acceso necesarios, asi como sistemas y
aplicaciones que en cada caso se determinen, de tal manera que, si alguno de estos interesados no
dispone de los medios electronicos necesarios, el parrafo segundo de este ultimo precepto, preveé
la asistencia de los funcionarios publicos habilitados para realizar la identificacion o firma
electronica de aquellos en el procedimiento administrativo mediante el uso del sistema de firma
electronica del que estén dotados estos funcionarios publicos, asi como la presentacion de

solicitudes a través de registro electronico general y obtencion de copias auténticas.

Por su parte, el articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, sefiala que las personas fisicas
podran elegir en todo momento si se comunican con las Administraciones Publicas para el
gjercicio de sus derechos y obligaciones a través de medios electronicos o no, a excepcion de los
colectivos que el propio texto legal determina que habran de relacionarse electronicamente con
aquellas, sin perjuicio de que pueda extenderse tal obligacion reglamentariamente a otros
colectivos seglin lo establecido en el apartado 3 del precepto sefalado, asi como en el articulo

16.5 de esta misma Ley.

Por ello, en este contexto, a fin de facilitar dichos medios a las personas fisicas y garantizar su
acceso a los servicios publicos, asi como la realizacion de actuaciones y tramites procedimentales
de su interés, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, dispone el mandato para las Administraciones
Publicas de asistir, a través de los funcionarios que serdn habilitados a tal efecto, a todas aquellas
personas fisicas que soliciten y, en su caso, consientan, de forma expresa, ser asistidos por los
mismos, para que suplan la carencia de medios electronicos que padecen, haciendo uso de las

firmas electronicas con las que la Administracion dota a dichos funcionarios habilitados.
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Para poder acometer estos servicios de asistencia, el citado texto legal ordena en sus articulos 12.3
y 27.1 la creacion de los correspondientes registros o sistemas equivalentes y permanentemente
actualizados, donde seran inscritos los funcionarios habilitados para la identificacion o firma
electronica, asi como para la expedicion de copias auténticas, respectivamente, permitiendo la
constituciéon de un Unico registro en el que consten estos funcionarios publicos, sin existir
impedimento alguno a que un mismo funcionario tenga reconocida la habilitacion para prestar las

asistencias derivadas de ambas funciones.

Igualmente, la citada Ley dispone que en dicho registro deben constar, al menos, los funcionarios
que presten servicios en las oficinas de asistencia en materia de registro, en consideracion a su
experiencia en la atencion presencial a las personas y a su cualificacion en el desempefio de sus
funciones, si bien con una diferente proyeccion competencial en la estructura administrativa

cuando la asistencia se preste por funcionario habilitado.

Por este mismo motivo, si bien con caracter general, los funcionarios publicos adscritos a las
oficinas de asistencia en materia de registro serdn inscritos en el Registro de Funcionarios
Publicos Habilitados, ello no impide que pueda extenderse esa misma posibilidad a aquellos otros
funcionarios que desempefien sus funciones en unidades administrativas distintas que asi lo
requieran, ya sea por motivos organizativos o de eficacia procedimental que lo aconsejen, y a fin
de ofrecer a las personas una asistencia personalizada con la maxima eficacia en su gestion, al ser
atendidos por el personal funcionario que, por el ambito del procedimiento o servicio, disponen

de un conocimiento mas cercano y detallado de los mismos.

Siendo objetivo de esta Universidad la presentacion de un reglamento que regule en su integridad
la Administracion Digital de la Universidad de Malaga, el presente Reglamento constituye el
instrumento por el que se da debido cumplimiento al mandato contenido en los articulos 12.3 y
27.1 de la Ley 39/2015, 1 de octubre. La inexistencia de los registros contemplados en dichos
preceptos y la posibilidad de agrupar ambos en uno solo, hace necesaria, por tanto, la creacion de
un Registro de Funcionarios Publicos Habilitados de la Universidad de Malaga, regulando el
régimen de habilitaciones que podran conferirse a los mismos para asistir a las personas que

carezcan de medios electronicos suficientes en todas aquellas actuaciones y tramites que requieran
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de su identificacion y firma electronica, y todo ello con las debidas garantias de seguridad juridica

y transparencia en el servicio que se preste.

La Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, en su articulo 3.2, concede

a las Universidades autonomia para la elaboracion de sus propias normas de régimen interno.

Los Estatutos de la Universidad de Malaga, aprobados por Decreto 464/2019, de 14 de mayo, de
la Junta de Andalucia, en su articulo 14.v), establecen como competencia del Consejo de Gobierno
de dicha Universidad aprobar y modificar los reglamentos de desarrollo de los presentes Estatutos

que no hayan sido atribuidos por estos a otro érgano.

En virtud de todo lo cual, el Consejo de Gobierno de la Universidad de Malaga, en sesion

celebrada el de de 2023, a propuesta del Consejo de Direccion acuerda

aprobar las siguientes normas.

Articulo 1. Ambito de aplicacién y objeto.

1. Las presentes normas tiene por objeto la creacion, regulacién de la organizacion, régimen
juridico y funcionamiento del Registro de Funcionarios Publicos Habilitados de la Universidad
de Malaga, para la identificacion y autenticacion de las personas, conforme a lo establecido en el
articulo 12 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, y la expedicion de copias auténticas de los
documentos administrativos publicos o privados, conforme a lo establecido en el articulo 27 de la

Ley 39/2015, de 1 de octubre.

2. Las presentes normas seran de aplicacion al ambito de gestion de esta Universidad y, en
particular, a los funcionarios en ella destinados que se designen para identificar y autenticar a
personas fisicas que no dispongan de mecanismos de identificacion y autenticacion para actuar

electronicamente ante su Sede Electronica o para la expedicion de copias auténticas.

3. Las disposiciones contenidas en esta norma resultan, asimismo, de aplicacion a las personas
fisicas que, no estando obligadas a relacionarse electronicamente con la Universidad y careciendo
de medios electronicos suficientes para comunicarse con ella, soliciten ser asistidos por un

funcionario publico habilitado a tal efecto, en los términos y condiciones que se especifican.
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4. La habilitacion se extendera a aquellos tramites y actuaciones por medios electronicos que, en
el ambito fijado en los apartados anteriores, precisen una autenticacion fehaciente de la persona
fisica y que la Secretaria General de la Universidad determine que son susceptibles de ser llevados

a cabo por funcionarios publicos habilitados.

Articulo 2. ()rgano responsable.
El Registro de Funcionarios Habilitados dependera de la Secretaria General, 6rgano responsable

de la gestion del citado registro.

Dicho organo serd también responsable de la inscripcion, modificacion o cancelacion en dicho
Registro de sus funcionarios habilitados, asi como de la relacion de tramites y actuaciones en la
que podran actuar los funcionarios habilitados y los centros o dependencias en los que se pueda

ejercitar el derecho por parte de las personas.

Articulo 3. Requisitos generales para el otorgamiento de la habilitacién.
1. Solo podran ser habilitados los funcionarios en situacion de servicio activo en la Universidad

de Malaga, que dispongan de un certificado electronico de empleado publico.

2. Con caracter general los funcionarios destinados en las Oficinas de Asistencia en Materia de
Registro de la Universidad de Malaga estan habilitados para la identificacion y autenticacion de
las personas, la presentacion de solicitudes en el registro, la realizacion de tramites electronicos
que requieran identificacion y firma electronica del solicitante que especificamente se determinen

y la expedicion de copias auténticas.

3. En las unidades administrativas y a propuesta del 6rgano del que dependan, podran existir

funcionarios publicos habilitados.

Articulo 4. Funcionamiento y contenido de los registros de funcionarios habilitados.
1. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, la inscripcion, modificacidén y
cancelacion en el registro de funcionarios habilitados se realizara por resolucion de la Secretaria

General.
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2. La habilitacion se extendera por tiempo indefinido, salvo que se indique especificamente la

fecha de fin de la misma.

3. En el registro se haran constar los siguientes datos de los funcionarios publicos habilitados:
a.  Documento nacional de identidad.
b.  Numero de Registro de Personal.
c¢.  Nombre y apellidos del funcionario habilitado.
d.  Organo o unidad administrativa en que presta servicios.

e.  Puesto de trabajo que desempeiia.

f.  Fecha de alta en el registro.
g.  Funciones para las que tiene autorizada la habilitacion.
h.  En su caso, fecha de fin de la habilitacion para las funciones autorizadas o fecha de baja

en el registro.

En todo caso, se daré de baja en el registro al funcionario ptblico que se incorpore a un puesto de
trabajo en la Universidad en el que no haya de mantener su condicion de habilitado o cuando el

puesto al que se incorpore se encuentre adscrito a otra unidad administrativa.

4. Producida la anotacion de la habilitacion del funcionario, el Secretario General expedira una
credencial, segun el modelo recogido en el Anexo I de las presentes normas, en la que se hara
constar la identificacion personal y administrativa del funcionario, los tramites a los que alcanza

su habilitacion, la fecha de inicio de la misma y, en su caso, su fecha de fin.

Dicha credencial continuara vigente en tanto no se habilite a su titular a nuevos procedimientos o
tramites, o bien se modifiquen o declaren finalizados los anteriormente relacionados. Igualmente
continuara en vigor en tanto no se produzca un cambio de la unidad responsable del tramite o del

puesto del funcionario que suponga modificacion en sus competencias o funciones.

Articulo 5. Proteccion de datos.

1. Los datos personales de los funcionarios que consten en el Registro de Funcionarios Publicos
Habilitados de la Universidad de Malaga, seran tratados de conformidad con lo dispuesto en la
normativa vigente en materia de proteccion de datos personales, siendo el responsable de su

tratamiento la Secretaria General.
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2. En relacion con el tratamiento de los datos personales de las personas que se obtengan al

prestarles la asistencia, se ajustara, igualmente, a la citada normativa.

Articulo 6. Publicidad de tramites y actuaciones.
En la Sede Electronica de la Universidad de Malaga, se publicard una relacion de todos los
tramites y actuaciones por medios electronicos que pueden ser objeto de realizacion mediante

habilitacion.

Articulo 7. Identificacion y consentimiento expreso de la persona interesada y actuaciones
del funcionario habilitado.
1. La persona interesada presentard para su identificacion el documento nacional de identidad en

vigor o, cuando fuere extranjero, el NIE o el pasaporte.

2. La persona interesada 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, segiin el modelo recogido en el
Anexo II de las presentes normas, que estara disponible en la Sede Electronica y en los centros o

dependencias en los que se pueda ejercitar el derecho.

3. El funcionario habilitado entregara a la persona toda la documentacion acreditativa del tramite

realizado y una copia del documento de consentimiento expreso cumplimentado y firmado.

Articulo 8. Actuaciones y tramites susceptibles de ser realizados mediante funcionario
publico habilitado.
1. Los funcionarios publicos habilitados ofreceran informacion y ayuda a las personas para la

realizacion de tramites electronicos de la Universidad de Malaga para los que han sido habilitados.

2. Sus funciones consistirdn en:
a.  Identificacion fehaciente del ciudadano.
b.  Cumplimentacion de las solicitudes para el registro o tramites en los sistemas electronicos

de la Universidad.
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c.  Recogida de documentacion e incorporacion al sistema de registro o aplicacion de
tramitacion.

d.  Recogida e incorporacion a la solicitud o tramite de la autorizacion expresa de la persona
para la utilizacion de este servicio.

e.  Entrega de la documentacién acreditativa de la presentacion de la solicitud o realizacion
del tramite.

f.  Expedicion de copias auténticas que sean solicitadas por el interesado de documentos que
obren en poder de la Universidad y que hayan sido expedidos por ésta, o bien de los
documentos originales entregados a la Universidad por la propia persona.

g.  Inscripcion de apoderamiento apud acta, mediante comparecencia personal del interesado
en las oficinas de asistencia en materia de registro, en los términos y con el alcance
dispuestos, a estos efectos, en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

Administrativo Comun.

3. Una vez prestado el servicio de asistencia, se hara entrega a la persona interesada del

correspondiente justificante de la presentacion, de la actuacion o del tramite realizado.

4. En caso de existir circunstancias impeditivas de la prestacion del servicio de asistencia
solicitado, se informara de dicho extremo a la persona, dejando constancia motivada mediante la

correspondiente diligencia, de la que se facilitara copia al mismo.

5. Los funcionarios publicos habilitados no tendrén responsabilidad en cuanto al contenido de la
documentacioén aportada por los ciudadanos, ni de la veracidad de los hechos 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.

Articulo 9. Copias auténticas.
1. La expedicion de copias auténticas por funcionario publico habilitado se regira por lo dispuesto

en el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

2. Cuando el documento contenga datos personales que pudieran afectar a la intimidad de los

titulares, la copia solo podra ser solicitada por éstos, con sujecion a lo establecido en el articulo 6



i@, UNIVERSIDAD
SEACOYE DE MALAGA
.L%S::Wz{_;:_“l

de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales y en el articulo 9 del Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo
y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacidon de estos datos y por el que se

deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos ).

Disposicion Adicional. Firmas de empleado publico.

Correspondera al Servicio de Procedimientos Electronicos y Registro el control, mantenimiento
y actualizacion de las firmas de empleados publicos de la Universidad de Malaga, procediendo a
efectuar las correspondientes altas y bajas de acuerdo con la informacion que al respecto le
deberan facilitar las unidades administrativas de dicha Universidad encargadas de elaborar los

respectivos nombramientos y ceses.

Disposicion Transitoria. Apoderamiento “apud acta”.
El servicio de asistencia para el apoderamiento “apud acta” mediante comparecencia personal del
interesado en las Oficinas de Asistencia en Materia de Registro, se hard efectivo una vez se

implante el registro de apoderamientos que resulte de aplicacion en la Universidad de Malaga.

Disposicion Final. Entrada en vigor.

La presente resolucion entrara en vigor a partir del dia siguiente al de su publicacién en el Boletin
Oficial de la Universidad de Malaga (BOUMA) y en lo relacionado con la expedicion de copias
auténticas producira sus efectos una vez implementadas en las unidades administrativas el sistema

informatico para su expedicion.
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ANEXO |
CREDENCIAL DE FUNCIONARIO HABILITADO PARA LA IDENTIFICACION Y
AUTENTICACION DE CIUDADANOS

en calidad de Secretario/a General de la Universidad de Malaga

ACREDITO A:
DD ettt ettt ettt et con
D] N , funcionario/a de esta Universidad,
perteneciente  al  CUErPO/ESCala ..o con destino

como funcionario publico habilitado para la identificacion y autenticacion de las personas
fisicas en los tramites y actuaciones electrénicas que se indican a continuacion y en los
que resulte necesaria la utilizacion de sistemas de firma electronica de los que aquellas
carezcan, en aplicacion del articulo 12 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del

Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Tramites y actuaciones para las que se le habilita:

En Mélaga, a de 20
EL/LA SECRETARIO/A GENERAL



WP QERS, S
A ey 7
Lt

% i
W5, UNIVERSIDAD
“EACLAT  DE MALAGA

=

ANEXO Il
CONSENTIMIENTO EXPRESO DEL CIUDADANO PARA SU IDENTIFICACION Y
AUTENTIFICACION POR FUNCIONARIO PUBLICO HABILITADO

DNI/NIE/ NIF/Pasaporte......cocveriereininne.

DOMICIHIO BN oo
Localidad.......cocovveveireeeee e, Provingia.....ccoooeeeeveeeerieeieren.

Codigo Postal......cocvinnrni,

TelEfONO/S e Correo ElectroniCO. e
ACTUANDO

D En nombre propio

[ ] En representacion de la persona fisica:

DNI/NIE/NIF/Pasaporte......coovvvivicnieninnn.

DOMUCHIO BN .ot
Localidad.......cccovvevevereeeee e, Provincia.....cccoeveevererean.

Codigo Postal........oceiecieee,

TelETONO e Correo ElectroniCO. .o

Tras identificarse debidamente DECLARA:

Que no dispone de los medios electrénicos necesarios para su identificacion y firma
electronica y que OTORGA SU CONSENTIMIENTO EXPRESO, por esta Unica vez, para la
identificacion y firma por el funcionario publico habilitado abajo firmante, a efectos de la
realizacion del siguiente tramite o actuacion electrénica, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 12.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Comun de las Administraciones Publicas.

TRAMITE O ACTUACION ELECTRONICA:

10
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AL FUNCIONARIO HABILITADO:

En Malaga, a de 20

EL INTERESADO EL FUNCIONARIO HABILITADO

INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACION DEL ANEXO I
1. Se cumplimentara un ejemplar por cada tramite o actuacion electronica que la persona
desee realizar a través del funcionario publico habilitado, consignando en cada caso
todos los datos que se requieren en el modelo de formulario.
2. En el caso de que se realicen varias acciones sobre un mismo tramite, se
cumplimentaran tantos ejemplares como acciones se vayan a realizar.
3. El funcionario publico habilitado entregara a la persona una copia del Anexo I

debidamente cumplimentado, sellado y firmado por ambas partes.

INFORMACION BASICA SOBRE TRATAMIENTO DE DATOS
El responsable del tratamiento es la Universidad de Malaga, cuyos datos de contacto son
los siguientes: Pabellén de Gobierno, C/ El Ejido n® 2, Malaga 29071. Teléfono: 952 131
000.

La Universidad de Malaga ha atribuido las competencias de la Delegacion de Proteccion
de Datos al Secretario General de la misma, al que puede poner de manifiesto cualquier
cuestion relativa al Tratamiento de sus datos personales, a travées de los siguientes datos

de contacto:
Delegacion de Proteccion de Datos

Direccion postal: Pabellon de Gobierno. C/ El Ejido n° 2, Malaga 29071

Correo electronico: dpo@uma.es

11
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La finalidad del tratamiento de los datos corresponde a cada una de las actividades de
tratamiento que realiza la Universidad de Malaga. Segun el caso concreto, se trataran
para gestionar y atender a solicitudes de informacién, consultas, dudas o sugerencias, o
cualesquiera servicios de educacion superior, investigacion y la gestion de los servicios de
la administracion publica universitaria. Los datos personales podran ser utilizados con la
finalidad de efectuar estadisticas, gestion de incidencias, ademas de para las que
expresamente se hayan recogido los datos. Los datos de caracter personal que se
pudieran recabar directamente de la persona interesada seran tratados de forma
confidencial y quedaran incorporados a la correspondiente actividad de tratamiento

titularidad de la Universidad de Malaga.

12
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ANEXO llI
DILIGENCIA ACREDITATIVA DE LA IMPOSIBILIDAD DE PRESTACION DEL SERVICIO
MEDIANTE FUNCIONARIO HABILITADO

FUNCIONARIO HABILITADO:

DNI/NIE/ NIF/Pasaporte......coeverivreeninnn.

DOMICIHIO BN oo
Localidad.......cocovveveirieeeeees Provingia......ccoooeeeveererieeienen.

Codigo Postal........ocvinne,

TelefONO/S e, Correo EleCtrONICO. oo

El funcionario habilitado informa que el servicio de asistencia mediante funcionario

publico habilitado no se ha podido prestar debido a:

D Causas técnicas.

[ ] Trémite o actuacion no autorizada.

D Otros:

En Malaga, a de 20
EL FUNCIONARIO HABILITADO
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