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ADAPTACION A LA LEY 39/2015. RESOLUCION DE DUDAS

PRACTICAS EN LAS OFICINAS DE ASISTENCIA EN MATERIA

DE REGISTRO Y SERVICIOS DE ATENCION CIUDADANA DE
LAS ENTIDADES LOCALES.

Madrid, 17 y 18 de septiembre de 2018.
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16:00 - 17:30
Retos inminentes en las oficinas de asistencia en materia de registro.
Normativa, ejemplo de un registro.

Antonio Bastante Ros.
Analista Programador de la Diputacion de Ciudad Real
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La oficina de Reqistro
seqgun la ley 39-40/2015
Oficinas de Asistencia en

Materia de Registros




Ley 39/2015

¢, Qué quiere decir
“Oficinas de Asistencia en Materia de Registros™?
¢ Qué cambios suponen?

¢En que me afecta o nos afecta? :FEEXF&
1 A < e
/ ¢ Estamos preparados? b e

MUNICIPIOS Y PROVINCIAS

A& :Qué tengo que hacer?

¢ Cuales son mis funciones ahora?
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MUNICIPIOS Y PROVINCIAS

e Art. 14 Derecho y obligacion de relacionarse
electronicamente con las Administraciones
Publicas.

1.- Voluntarios: cualquier persona fisica.

* Podran elegir como relacionarse con la administracion.

* Puede ser cambiado en cualquier momento.
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okt Ley 39/2015

« Art. 14 Derecho y obligacion de relacionarse

electrénicamente con las Administraciones Publicas
2.- Obligados: {

e Personas Juridicas.

e Colegiados.

e empleados publicos cuando se relacionen con su administracién.
e Cualquier que represente a los anteriores.
3.- Reglamentariamente, las administraciones podran

establecer la obligacién de relacionarse a través de medios
electronicos para determinados procedimientos.....
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Obligados a recibir notificaciones electronicas los NIFs que empiece por una de las siguientes letras:

e "A" Sociedades anonimas. 3 |
» "B" Sociedades de responsabilidad limitada. I
e "C" Sociedades Colectivas.

» "D"Sociedades comanditarias.

* "E" Comunidades de bienes y herencias yacentes.

* "F" Sociedades cooperativas.

* "G" Asociaciones.

« "H" Comunidades de propietarios en régimen de propiedad horizontal.
 "J" Sociedades civiles, con o sin personalidad juridica.

* "P" Corporaciones Locales.

* "Q" Organismos publicos.

* "R" Congregaciones e instituciones religiosas.

* "S" Organos de la Administracién del Estado y de las Comunidades Auténomas.
* "U" Uniones Temporales de Empresas.

« "V" Otros tipos no definidos en el resto de claves.

* "N" Entidades extranjeras.

» "W" Establecimientos permanentes de entidades no residentes en Espania.
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* Art. 40 Notificacion.

 Art. 41 Condiciones Generales para la practica de las
notificaciones.

- 1 Las notificaciones preferentemente electronico, y en todo,
cuando el interesado resulte obligado a recibirlas por estas via.

 Art. 43 Practicas de las notificaciones a través de medios
electronicos. (comparecencia electronica, DEH o ambos)

- Rechazada 10 dias naturales.

* Art. 44 Notificacion infructuosa --> TEU (BOE)




’ *****
ALSIGM 5.X (Diputacion Ciudad Real) x FEMPI

Y NOTIFICA okt

FEDERACION ESPANOLA DE
MUNICIPIOS Y PROVINCIAS

Persona Juridica u Obligada.
ALSIGM envia TODAS las notificaciones al NOTIFICA al NIF obligado.
Como es obligada la Notificacion. Pero existe varias opciones:
1)Se espera al plazo de 10 dias y se envia por papel, imprimiendo la
propia notificacion, aunque mejor un aviso que la tiene (educar )

2)Se espera al plazo de 10 dias y se acabo el proceso.
(Solo con este punto se cumple la legalidad vigente)

ALSIGM recuperara el ACUSE (certificacion del Notifica), tanto si es positivo, rehusado o
expirada.

Si es una persona juridica, puede acceder a la notificacibn con un certificado de

representacion de la entidad o una persona fisica dada de alta en el APODERA, como
representante.
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Persona Fisica

Articulo 42. Practica de las notificaciones en papel.

1. Todas las notificaciones que se practiquen en papel deberan ser puestas a disposicion del
interesado en la sede electronica de la Administracion u Organismo actuante para que pueda
acceder al contenido de las mismas de forma voluntaria.

ALSIGM envia TODAS las notificaciones NOTIFICA.

Como es voluntaria la Notificacion, ALSIGM genera un PDF con todos las personas fisicas,
para que el funcionario decida si imprime dicha Notificacion también en papel, o bien:

1)Se espera al plazo de 10 dias y después imprime en papel.
2)Se espera unos dias y después imprime en papel.
3)Imprime inmediatamente la notificacion en papel.

ALSIGM recupera el ACUSE (Certificacion de Notifica), tanto si es positivo 0 negativo
(Expirada por tiempo o Rehusada por el ciudadano)
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Registro de Salida,

el personal del registro no debe de hacer nada, todo se realiza desde el tramitador.
5 luuwuuuuuu;ﬂ

Registro Entrada,

Reducir la entrada al 40% como maximo de las actuales entradas.
- Facturas electronicas
- Obligados. (incluido los empleados publicos)
- Obligar al uso del registro telematico para ciertos procedimientos.
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e Punto de Acceso General

http://administracion.gob.es/

e Carpeta Ciudadana
https://sede.administracion.gob.es/carpeta/clave.htm

* Direccion Electronica Habilitada (DEH)
https://notificaciones.060.es/PC_init.action

e Tabldn Edictal Unico (TEU)

https://www.boe.es/tablon_edictal_unico/


http://administracion.gob.es/
https://sede.administracion.gob.es/carpeta/clave.htm
https://notificaciones.060.es/PC_init.action
https://www.boe.es/tablon_edictal_unico/
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Articulo 70. Expe

1. Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de
documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a
la resolucion admlnlstratlva aS| cComo Ias diligencias encamlnadas a

ejecutarla.
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2. Los expedientes tendran formato electronico y se formaran
mediante |la agregacion ordenada de cuantos documentos, pruebas,
dictamenes, informes, acuerdos, notificaciones y demas diligencias
deban integrarlos, asi como un indice numerado de todos los
documentos que contenga cuando se remita. Asimismo, debera
constar en el expediente copia electronica certificada de la resolucion
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. Ley 39/2(

Articulo 12. Asistencia en el uso de medios electronicos a
los interesados.

1. Las Administraciones Publicas deberan garantizar que los
interesados pueden relacionarse con la Administracion a través de
medios electrdnicos, para lo que pondran a su disposicion los canales de
acceso gue sean necesarios asi como los sistemas y aplicaciones que en
cada caso se determinen.

2 Las Administraciones Publicas asistiran en el uso de medios electréonicos a los interesados no
incluidos en los apartados 2 y 3 del articulo 14 que asi lo soliciten,especialmente en lo referente a la
identificaciéon y firma electrénica, presentacion de solicitudes a través del registro electronico
general y obtencidon de copias auténticas. Asimismo, si alguno de estos interesados no dispone de los
medios electronicos necesarios, su identificacion o firma electronica en el procedimiento administrativo
podra ser validamente realizada por un funcionario publico mediante el uso del sistema de firma electronica
del que esté dotado para ello. En este caso, sera necesario que el interesado que carezca de los medios
electrénicos necesarios se identifigue ante el funcionario y preste su consentimiento expreso para esta
actuacion, de lo que debera quedar constancia para los casos de discrepancia o litigio.

3. La Administracién General del Estado, las Comunidades Auténomas y las Entidades Locales
mantendran actualizado un registro, u otro sistema equivalente, donde constaran los funcionarios
habilitados para la identificacion o firma regulada en este articulo. Estos registros o sistemas deberan
ser plenamente interoperables y estar interconectados con los de las restantes Administraciones Publicas,
a los efectos de comprobar la validez de las citadas habilitaciones. En este registro o sistema equivalente,
al menos, constaran los funcionarios que presten servicios en las oficinas de asistencia en materia de
registros.
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Articulo 16. Registros.

1. Cada Administracion dispondra de un Registro Electronico General, en el que se hara
el correspondiente asiento de todo documento que sea presentado 0 que se reciba en
cualquier érgano administrativo, Organismo publico o Entidad vinculado o dependiente a
éstos. También se podran anotar en el mismo, la salida de los documentos oficiales
dirigidos a otros oOrganos o particulares. Los Organismos publicos vinculados o
dependientes de cada Administracion podran disponer de su propio registro electronico
plenamente interoperable e interconectado con el Registro Electronico General de la
Administracion de la que depende. El Registro Electronico General de cada
Administracion funcionara como un portal que facilitara el acceso a los registros
electronicos de cada Organismo. ....

3. El registro electronico de cada Administracion u Organismo garantizara la constancia.
Para ello, se emitird automaticamente un recibo consistente en una copia autenticada
del documento de que se trate, incluyendo la fecha y hora de presentacion y el
numero de entrada de registro, asi como un recibo acreditativo de otros
documentos que, en su caso, lo acompanen, que garantice la integridad y el no
repudio de los mismos.
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« Articulo 16. Registros

5. Los documen
deberan ser digit
aplicable, por la ©
para sSu incorpors
interesado, sin _pe
Administracion de
de documentos en

MYaciones Publicas,
Bl demas normativa
sido presentados
> los originales al
a_custodia por la
Jicion de objetos o

de presentar
y colectivos de
ofesional u otros
IcOos hecesarios.

Reglamentariamente, Ia
determinados documentoP)
personas fisicas que, por
motivos quede acreditado

- Y bl

8. No se tendran por presentados en el registro aquellos documentos e
informacion cuyo régimen especial establezca otra forma de presentacion.
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Ley 39/20

Articulo 27. Validez y eficacia de las copias realizadas por las Administraciones Publicas.

1. Cada Administracion Publica determinard4 los oOrganos que tengan atribuidas las
competencias de expedicion de copias auténticas de los documentos publicos administrativos
o privados.

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

A estos efectos, la Administracion General del Estado, las Comunidades Autonomas y las
Entidades Locales podran realizar copias auténticas mediante funcionario habilitado o
mediante actuacion administrativa automatizada. (HABILITA que sera en APODERA)

2. Tendran la consideracion de copia auténtica de un documento publico administrativo o
privado las realizadas, cualquiera que sea su soporte, por los organos competentes de las
Administraciones Publicas en las que quede garantizada la identidad del 6rgano que ha
realizado la copia y su contenido.Las copias auténticas tendran la misma validez y
eficacia que los documentos originales. | -
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Articulo 27. Validez y eficacia de las copias realizadas por las
Administraciones Publicas.

3. Para garantizar la identidad y contenido de las copias electronicas o en papel, y
por tanto su caracter de copias auténticas, las Administraciones Publicas deberan

ajustarse....

b) Las copias electronicas de documentos en soporte papel o en otro soporte no
electronico susceptible de digitalizacion, requeriran que el documento haya sido
digitalizado deberan incluir los metadatos que acrediten su condicidén de copia
y que se visualicen al consultar el documento. Se entiende por digitalizacion, el
proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte papel o en otro
soporte no electronico en un fichero electronico que contiene la imagen codificada,
fiel e integra del documento.




Metadatos minimos obligat

Descripcion /

Metadato Condiciones de uso ¢ Repetible? Tipo Esquema de valores
ldentificador normalizado
de la version de la Norma
Técnica de
. Interoperabilidad de http://administracionelectronica.gob.
bl L Documento electronico 1 URI es/ENI/XSD/v1.0/documento-e
conforme a la cual se
estructura el documento
electrénico.
ES <Organo> <AAAA> <ID espec
ldentificad lizad Cad d ifico>’
] entificador normalizado adena de| _. ‘
Identificador | , ./ Jocumento. 1 caracteres | EIémBlo:
ES E00010207 2010 MPROO0O0OO
000000000000000010207
Identificador  normalizado Codigo alfanumérico Unico para
de la administracion g . ) . p.
Organo generadora del documento 1N Cadena de| cada drgano/unidad/oficina extraido
: ‘ caracteres | del Directorio Comun gestionado por
0 que realiza la captura del ol MPTAP
mismo. |
Fecha de Fecha de  alta  del Formato: AAAAMMDD T HH:MM:SS
captura documento en el sistema de 1 Fecha/hora| <ISO 8601>
gestion documental. K%
* *
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Metadatos minimos obligato

Descripcién /

. . ; Repetible?
Condiciones de uso ERep

Metadato

Indica si el contenido del

Tipo

Esquema de valores

FEDERACION ESPANOLA DE
MUNICIPIOS Y PROVINCIAS

: documento fue creado por C 0 = Ciudadano

Origen el ciudadano o por una 1 Logico 1 = Administracion

administracién,

- Original (Ley 11/2007 Art. 30).
: - Copia electronica auténtica con

Indica la naturaleza del ,

documento. iﬂbﬁ ]de formato (Ley 11/2007
Estado  de|S! s copia, este metadato . Cadenade|- Copia electrénica auténtica de
elaboracion | Ndica tambien si se ha caracteres|  documento papel (Ley 11/2007

realizado una digitalizacion Art.30.2 y 30.3).

o conversion de formato en - Copia elecirénica parcial

el proceso de generacion. auténtica.

- Otros.

Formato 16aico del fichero Valor extraido de la lista de formatos
Nombre de de cgﬁtenidn del 1 Cadena de| admitidos para documentos
formato documento electranico caracteres | electronicos definidos en la NTI de

‘ Catélogo de estandares.
* Kk
* *
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Metadatos minimos obligatorios de

Tipo
documental

Descripcion del tipo
documental del documento.

Cadena de
caracteres

Documentos de decision:

Resolucion.
Acuerdo.
Contrato.
Convenio.
Declaracion.

Documentos de transmision:

Comunicacion.
Notificacion.
Publicacion.
Acuse de recibo.

Documentos de constancia:

Acta.
Certificado.
Diligencia.

Documentos de juicio:

Informe.

Documentos de ciudadano:

Solicitud.

Denuncia.

Alegacion.

Recursos.

Comunicacion ciudadano.
Factura.

Otros incautados.

Oftros.

Tipo de firma

Indica el tipo de firma que
avala el documento.

En caso de firma con
certificado, indica el formato
de la firma.

1:N

Cadena de
caracteres

CSV.

[Formatos de firma electronica
definidos en la NTI de Politica de
firma y certificados de Ia
Administracion.]




Metadatos minimos obligatorios del documento elec
Ejemplo real

Metadatos del documento

“ersign NTI hitp:/fadministracionelectronica.gob.es/ENIXS DV .0fdocumento-e

Identificador: ES_L02000013_2018_ 32031

(Gwro | Lozoooons
Fecha de captura 20180820 T 13:25:06

0 - Ciudadano.

Y I R
Tipo documental TD18 - Comunicacién ciudadano. | = |

Tipo de firma TF06 - PAGES. D |

Estado de elaboracidn:
C8v: HFr102wOhKNGBMLJQjMNL
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Articulo 27. Validez y eficacia de las copias realizadas por las
Administraciones Publicas.

3. c¢) Las copias en soporte papel de documentos electrénicos requeriran que en las mismas
figure la condiciéon de copia y contendran un coédigo generado electronicamente u otro
sistema de verificacidon, que permitird contrastar la autenticidad de la copia mediante el
acceso a los archivos electrénicos del 6rgano u Organismo publico emisor.

A estos efectos, las Administraciones haran publicos, a través de la sede electrénica
correspondiente, los coédigos seguros de verificacidn u otro sistema de verificacion utilizado.

4. Los interesados podran solicitar, en cualquier momento, la expediciéon de copias auténticas
de los documentos publicos administrativos que hayan sido validamente emitidos por las
Administraciones Publicas.

La solicitud se dirigira 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
gquince dias a contar desde la recepcion de la solicitud en el registro electronico de la
Administracion u Organismo competente
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Ley 39/2015

Articulo 28. Documentos aportados por los interesados al procedimiento administrativo.

1. Los interesados deberan aportar al procedimiento administrativo los datos y documentos
exigidos por las Administraciones Publicas de acuerdo con lo dispuesto en la normativa
aplicable. Asimismo, los interesados podran aportar cualquier otro documento que estimen
conveniente.

2. Los interesados no estaran obligados a aportar documentos que hayan sido elaborados por
cualquier Administracion, con independencia de que la presentacion de los citados
documentos tenga caracter preceptivo o facultativo en el procedimiento de que se trate,
siempre que el interesado haya expresado su consentimiento a que sean consultados o
recabados dichos documentos. Se presumira que la consulta u obtencion es autorizada por os
interesados salvo que conste en el procedimiento su oposicion expresa o la ley especial
aplicable requiera consentimiento expreso.
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Ley 39

Articulo 28. Documentos aportados por los interesados al procedimiento administrativo.....

4. Cuando con caracter excepcional, y de acuerdo con lo previsto en esta Ley, la Administracion
solicitara al interesado la presentacion de un documento original y éste estuviera en formato
papel, el interesado debera obtener una copia auténtica, segun los requisitos establecidos en el
articulo 27, con caracter previo a su presentacion electronica. La copia electronica resultante
reflejara expresamente esta circunstancia.

5. Excepcionalmente, cuando la relevancia del documento en el procedimiento lo exija o
existan dudas derivadas de la calidad de la copia, las Administraciones podran solicitar
de manera motivada el cotejo de las copias aportadas por el interesado, para lo que
podran requerir la exhibicion del documento o de la informacion original.

6. Las copias que aporten los interesados al procedimiento administrativo tendran eficacia,
exclusivamente en el ambito de la actividad de las Administraciones Publicas.

7. Los interesados se responsablllzaran de Ia verac:dad de los documentos que
presenten. - T g
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RESUM-<J'-
Una vez que has preparado la documep acion,
tendras que dividirla en dos grupos:,

- Originales o copias aut' M %8S privados

(solicitudes firmadas porg# -r cé‘ﬁ?lﬂcados medlc contratos privados, etc.)

t/'

- Originales o copigh le dogym#ntos publicogMo administrativos

b) Otros (el resto) S

Toda aquella document
que no tengamos la segu
COPIA previamente a su dlg

0N que no se haya po #o cotejar con un original o copia auténtica,
2d que es un orlg 32, debera ponerse un sello con la marca de
zac;|on

=1
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AILCUIL 00. Suiicitudes de iniciacion.

Ley 39/2015

1. Las solicitudes que se formulen deberan contener:
a) Nombre y apellidos del interesado y, en su caso, de la persona que lo represente. *
Aunque no lo exprese la ley para poder notificarle, NIF (personal o empresa), y a poder ser email, movil...

b) Identificacién del medio electrénico, o en su defecto, lugar fisico en gue desea que se practique la notificacién. Adicionalmente, los
mteresados podran aportar su dlreCC|on de correo electronlco 0 dispositivo electronico con el fin de que las Administraciones

d) Lugar y fecha.
e) Firma del solicitante o acreditacionde la autenticidad de su voluntad expresada por cualquier medio.
f) Organo, centro o unidad administrativa a la que se dirige y su correspondiente cédigo de identificacion.

Las oficinas de asistencia en materia de registros estaran obligadas a facilitar a los interesados el codigo de identificacion si el
interesado lg d€sconoce. Asimismo, las Administraciones Publicas deberan mantener y actualizar en la sede electronica
correspondiente un listado con los cédigos de identificacion vigentes.

Articulo 42. Practica de las notificaciones en papel.
1. Todas las notificaciones que se practiquen en papel deber
del interesado en la sede electronica de la Administracion
pueda acceder al contenido de las mismas de forma vol
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Y por el Reglamento Europeo de Proteccion de
Datos, debemos de poner

En formulario y si es en papel que lo firmen.

EL AVISO LEGAL:

Sus datos personales, identificativos y de contacto, contenidos en esta comunicacion
han sido recogidos de los contactos mantenidos por Vd, con personal de la Diputaciéon
Provincial de Ciudad Real o de fuentes accesibles al publico y han sido incorporados a
un fichero cuya finalidad es la de mantener con usted relaciones dentro del ambito de
las competencias de esta administracion asi como informarle de nuestros servicios
presentes y futuros ya sea por correo ordinario o por medios telematicos y enviarle
invitaciones para eventos. Por tanto tiene derecho a acceder a sus datos personales,
rectificar los datos inexactos o solicitar su supresion cuando los datos ya no sean
necesarios, dirigiéndose ante el Responsable del Fichero, Diputacién Provincial de
Ciudad Real en C/ Toledo, 17, 13071 Ciudad Real - Espafia, adjuntando la fotocopia de
mi D.N.I. e indicando en la carta la referencia “Atencion derechos PD” o comunicandose
directamente de manera electronica con el Delegado de Proteccién de Datos de la
Diputacion Provincial de Ciudad Real, Ricardo Chamorro, a través del correo
dpd@dipucr.es Le informamos de que puede revocar el consentimiento expreso que
nos otorgd en su dia para el envio de comunicaciones por via electrénica dirigiéndose a
la direccion citada ut supra o bien al correo electronico dpd@dipucr.es La informacion
contenida en este correo electronico y, en su caso, documentos adjuntos es
estrictamente confidencial y de acceso exclusivo para las personas fisicas o juridicas a
las que haya sido dirigido. En el caso de que usted acceda a esta comunicacion sin
estar autorizado previamente a ello por remitente o destinatarios de la misma se
expone a las sanciones tipificadas en el articulo 197 del Codigo Penal Espafiol. La
recepcion de este mensaje no supone la creacion de relaciones contractuales ni otros
compromisos no explicitos.
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Las oficinas de asistencia en materia de registros tienen, al_n
funciones las siguientes: LY

2N0S, COMO

eDigitalizacion, copias auténticas y registro (art 12,16y 27). \/
eAsistencia en la identificacion vy fi

ePracticar notificaciones (Art. 41).

eAyudar en la iniciacion de un ocedimiento, y facilitar codigo de
identificacion del érgano, centro o unidad administrativa (Art. 66).

e|dentificacion de los interesados en el procedlmlento (Art. 9)
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¢ Qué deben hacer las Oficinas de Registro con los documentos que
presenten los ciudadanos en formato papel?

Los documentos presentados de manera presencial ante las Administraciones Publicas, deberan
ser digitalizados, de acuerdo con lo previsto en el articulo 16 y 27 de la Ley 39/2015 y demas
normativa aplicable, por la oficina de asistencia en materia de registros en la que hayan sido
presentados para su incorporacion al expediente administrativo electronico, devolviéndose los
originales al interesado, sin perjuicio 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 soporte especifico no susceptibles de
digitalizacion.

Tal y como sefiala el articulo 27.3.b) de la Ley 39/2015, se entiende por digitalizacion, el proceso
tecnologico que permite convertir un documento en soporte papel o en otro soporte no
electronico en un fichero electronico que contiene la imagen codificada, fiel e integra del
documento.

En el mismo articulo, la ley sefiala las reglas que se tienen que respetar para garantizar la identidad y
contenido de las copias electronicas (o en papel), y por tanto su caracter de copias auténticas.
En este sentido, las Administraciones Publicas deberan ajustarse a lo previsto en el Esquema
Nacional de Interoperabilidad, el Esquema Nacional de Seguridad y sus normas técnicas de
desarrollo, asi como a las siguientes reglas contempladas en el propio articulo 27.
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. Se aplican las Leyes 39/2015 y 40/2015 a los documentos, actos y
expedientes internos de la Administracion Publica?

Si. De acuerdo con el articulo 26 de la Ley 39/2015 los documentos
administrativos seran emitidos por escrito, a través de medios electronicos. De
acuerdo con el articulo 36 de la misma Ley, los actos administrativos se
produciran por escrito a traves de medios electronicos, a menos que su
naturaleza exija otra forma mas adecuada de expresion y constancia. De
acuerdo al articulo 70 de la Ley 39/2015 los expedientes tendran formato
electronico, y se compondran de acuerdo al Esquema WNacional de
Interoperabilidad y sus Normas Técnicas, cuya base juridica se encuentra en el
articulo 156 de la Ley 40/2015.
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(Estan plenamente vigentes los articulos 26, 27 y 28 de la Ley
39/2015, sobre emision de documentos por las Administraciones
Publicas, validez y eficacia de las copias realizadas por las
Administraciones Publicas y documentos aportados por

losinteresados al procedimiento administrativo? Si.

La Ley 39/2015 establece que la gestion de los procedimientos pasa a ser
integramente electronica y se reconoce el derecho de las personas a relacionarse
electronicamente con las Administraciones. Los articulos 26, 27 y 28, regulan aspectos
concretos de la actividad administrativa, por tanto deben considerarse plenamente
vigentes.
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Cuando un ciudadano incorpora un documento a un expediente, ¢tiene
derecho a tener una copia auténtica electronica del mismo?

Si lo presenta en una oficina de asistencia en materia de registro ésta estara obligada a expedir
copias auténticas electronicas de cualquier documento que se vaya a incorporar al expediente.
Cuando se presenta el documento en el registro electronico, se emite automaticamente un
recibo que consiste en una copia autenticada del documento de que se trate, incluyendo la
fecha y hora de presentacion, el niumero de entrada en el registro, asi como un recibo
acreditativo de otros documentos que, en su caso, lo acompafien, que garantice la integridad y
el no repudio de los mismos (articulo16.3)

Otro supuesto distinto seria que el interesado solicite en cualquier momento la expedicion
de una copia electronica auténtica de un documento publico administrativo que haya
sido emitido por las Administraciones Publicas. En este caso se debera solicitar dicha copia
auténtica con caracter previo a su presentacion telematica, segun los requisitos del articulo 27,
dirigiendo dicha solicitud al 6rgano que emitio el documento original.
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Cuando un ciudadano mcorpora un

C) Interponer recursos.
d) Desistir de acciones.
e) Renunciar a derechos.




FAQS

¢Deben incorporarse metadatos a los documentos convertidos a formatos electréonicos?

Cada documento convertido a formato electronico debe incorporar los metadatos
correspondientes para asegurar su validez y permitir su tratamiento automatizado.

Para ser considerados validos, los documentos electréonicos administrativos deberan:

a) Contener informacion de cualquier naturaleza archivada en un soporte electrénico segun un
formato determinado susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado.

b) Disponer de los datos de identificacion que permitan su individualizacion, sin perjuicio de su
posible incorporacion a un expediente electronico.

c) Incorporar una referencia temporal del momento en que han sido emitidos.
d) Incorporar los metadatos minimos exigidos*.

e) Incorporar las firmas electronicas que correspondan de acuerdo con lo previsto en la
normativa aplicable.

Se consideraran validos los documentos electronicos, que cumpliendo estos requisitos, sean
trasladados a un tercero a través de medios electronicos. (Art.26.2. Ley 39/2015).
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¢Puede un organo directivo acreditar a sus funcionarios para expedir copias mientras no
exista un registro de habilitados?¢;Se puede considerar que, en tanto no se cree el nuevo
registro,puede utilizarse el registro creado por la Orden HAP/7/2014, de 8 de enero, para
acreditar a los funcionarios habilitados paraexpedir copias?

El articulo 27.1 faculta a cada Administracion Publica para determinar los 6rganos que tienen
atribuidas las competencias de expedicion de copias auténticas de los documentos publicos
administrativos o privados, sefialando la obligacion de mantener actualizado un registro, u otro
sistema equivalente, donde consten los funcionarios habilitados para la expedicion de las citadas
copias.

En tanto no se cree el registro de funcionarios habilitados previsto en la Ley 39/2015, podra
utilizarse el registro previsto en la Orden HAP/7/2014, de 8 de enero, en el que podran inscribirse
al menos, los funcionarios habilitados para la expedicion de copias auténticas.
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La le
¢, Qué deroga?

Disposicion derogatoria Unica. Derogacion normativa.

1. Quedan derogadas todas las normas de igual o inferior rango en lo que
contradigan o se opongan a lo dispuesto en la presente Ley.

2. Quedan derogadas expresamente las siguientes disposiciones:

a) Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

b) Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos. ;
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La ley 39/20

¢Cuando entra en vigor?

Disposicion final séptima. Entrada en vigor.

La presente Ley entrara en vigor al afio de su publicacién en el «Boletin Oficial del Estado». (BOE 2/10/2015)

No obstante, las previsiones relativas al registro electronico de apoderamientos, registro electronico,
registro de empleados publicos habilitados, punto de acceso general electronico de la Administracion
y archivo unico electronico produciran efectos a los dos afos de la entrada en vigor de la Ley.
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TITULO V
Modificacion de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas
Articulo sexto.
Modificacion de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.
Se modifica la disposicion final séptima de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, . '
gue queda redactada en los siguientes términos:

«Disposicion final séptima Entrada en vigor.
La presente Ley entrara en vigor al afio de su publicacion en el “Boletin Oficial del Estado”.
No obstante, las previsiones relativas al

registro electronico de apoderamientos,
registro electronico,
registro de empleados publicos habilitados,
punto de acceso general electronico
de la Administracion y
archivo unico electronico
produciran efectos
a partir del dia 2 de octubre de 2020.




Herramientas necesarias

Sistema de Intercambio de Registros (SIR) (herramienta ORVE)
DIR3 /| DIRE
Punto de Acceso General (Notifica, Expedientes...)
Sistema Informacion Administrativa (http://sia2.redsara.es/)
FACe | EuroFACe
Contratacion y Licitacidon Electronica PLACSP
LEMA (Recepcion masiva de notificaciones)
APODERA | REA | HABILITA
CLAVE Autenticacion, Firma (FIRE)
Plataforma de Intermediacion (PID)
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http://sia2.redsara.es/

FAQS
SIR /ORVE

Los registros electronicos de todas las Administraciones deberan
ser plenamente interoperables. Ello implica que se debe
garantizar su compatibilidad informatica e interconexion para
permitir la transmision telematica de los asientos registrales y de
los documentos gue se presenten en cualgquiera de los registros
(Art.16.4. Ley 39/2015).
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Es la infraestructura basica que permite el intercambio de asientos electronicos de
registro entre las AAPP. De forma segura y con conformidad legal, independientemente
de la aplicacion de registro utilizada, siempre que esté certificada en la Norma SICRES
3.0

Su implantacion permite eliminar el transito de papel entre administraciones,
aumentando la eficiencia y eliminando los costes de manipulacion y remision del papel,
gracias a la generacion de copias auténticas electronicas de la documentacion
presentada en los asientos de registro.

El acceso a ORVE se realizara por medio del Portal de Entidades Locales,
con



https://administracionelectronica.gob.es/ctt/orve
mailto:Cl@ve
https://ssweb.seap.minhap.es/portalEELL/
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Aplicacion en la nube que permite digitalizar y firmar
electronicamente la documentacion presentada en ventanilla de
registro, e intercambiar asientos registrales a traves del Sistema
de Interconexion de Registros (SIR).

ORVE permite digitalizar el papel que presenta el ciudadano en
las oficinas de registro, y enviarlo electronicamente al destino al
Instante, sea cual sea su ubicacidon geografica o nivel de
administracion competente.



https://administracionelectronica.gob.es/ctt/orve
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La plataforma NO esta juridicamente habilitada para la recepcion y envio de solicitudes a
organismos tales como:

* REGISTROS CIVILES, MERCANTILES Y DE LA PROPIEDAD.
* CORTES GENERALES Y ASAMBLEAS LEGISLATIVAS.

TRIBUNAL DE CUENTAS Y TRIBUNALES DE CUENTAS AUTONGMICOS. 22222272

+ CONSEJO GENERAL DEL PODER JUDICIAL, TRIBUNALES DE JUSTICIA Y ADMINISTRACION DE JUSTICIA.?2??
« TRIBUNAL CONSTITUCIONAL. o TR - W3

« MINISTERIO FISCAL.

« COLEGIOS PROFESIONALES.

« CAMARAS AGRARIAS Y DE COMERCIO.

« DEFENSORES DEL PUEBLO DE LAS CCAA.
« JUNTAS ELECTORALES.

 CASA REAL.

« ORGANOS DE LA UNION EUROPEA.
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El Directorio Comun proporciona un Inventario unificado y comuin a toda
la Administracion de las unidades organicas / organismos publicos, sus
oficinas asociadas y unidades de gestion econdmica - presupuestaria,
facilitando el mantenimiento distribuido y corresponsable de Ia
iInformacion.

Remitir las notificaciones electronicas dirigidas a las Administraciones Publicas y no a un NIF sin mas. De
esta forma, se debera especificar el cédigo DIR en concreto del Organo destinatario por parte del Organo
gue notifica. En el caso de notificacion dirigida a una Comunidad Autonoma, no deberia admitirse
simplemente por indicar el codigo DIR de primer nivel de la misma, pues eII rla en Ia practlca
equivalente a notificar al NIF. (PENDIENTE de IMPLEMENTAR) = et =



https://directorio3.redsara.es/

|MFE::N ORVE vs Carp

MUNICIPIOS Y PROVINCIAS

ORVE:
e No tiene fecha limite en recepcion.
» La fecha de envio es cuando se empezo el registro.
 Se lee antes de confirmar.
 El fin es la de enviar documentacion de ciudadanos a otra
administracion. Antigua Ventanilla Unica.
e Solo es entre administraciones.

Carpeta Ciudadana (notifica)
* Envi0 para cualquier entidad publica, privada como persona fisica.
* Queda evidencia de la fecha de envio.
 Constancia de recepcion
e Limite de lectura.
 Se lee la notificacion después de firmar.
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Hacer constar las habilitaciones de identificacion y firma.
Hacer constar las habilitaciones de generacion de copias.

Al menos, constaran los funcionarios que presten servicios en las oficinas
de asistencia en materia de registros

Generar una credencial con los datos de la habilitacion datos del
funcionario, responsable de la habilitacion, procedimientos o servicios
habilitados, vigencia, etc.) para su disposicion por parte del funcionario
habilitado como acreditacion de sus funciones.

Todos los RFH de todas las AAPP Interconectados
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En el Registro de funcionarios habilitados se haran constar los siguientes datos
de los funcionarios habilitados:

* Documento nacional de 1dentidad, NIE o pasaporte.
 Nombre y apellidos del funcionario.

e Organo u organismo de adscripcion.

e Puesto de trabajo que desempeiia.

* Fecha de alta en el Registro de funcionarios habilitados.
* Fecha de alta de las habilitaciones.

e Fecha de fin de las habilitaciones.

e Causas de las cancelaciones de las habilitaciones.
 Tipo de habilitaciones.
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Factura Electronica

La Directiva 2014/55/UE
(http:/lwww.boe.es/diario_boe/txt.php?id=DOUE-L-2014-80922)

¢Cuando entra en vigor?
Para Administracion General del Estado AGE
18 de abril de 2019
Para el Resto (CCAA, EELL, ...
18 de abril de 2020.




Cofinanciado por la Union Europea
Mecanismo «Conectar Europa»

Factura Electrénica Europea

EN 16931 PEPPOL

[
»

Facturae 3.2.2

B2B
Router

EN 16931

Portal

B2B
Access
Point

B2B
Router
SMP

Facturae 3.2.2

EUROFace
EN 16931 XSLT

"Project FACe - The core platform of the Spanish public authorities to process the European standard on electronic invoice is co-financed by the European
Union's Connecting Europe Facility”



El Sistema de Informacion Administrativa es
el inventario de informacion administrativa de la
AGE, reglado por el articulo 9 del Esguema
Nacional de Interoperabilidad, y actualizado de
forma  corresponsable por todos los
Organismos participantes.

Contiene la relacidn de procedimientos vy
servicios de la AGE y las diferentes
Administraciones Publicas participantes.

http://sia2.redsara.es/ .
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La oficina del regi

Debe de tener:
Escaner de doble cara, a poder ser rapido
Impresora
Certificado Digital
Acceso a SARA
Acceso a DIR3 /| DIRE
ORVE |/ SIR
Acceso a REPRESENTA
Asistencia al ciudadano, oficina de atencion
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Resto personal

Debe de tener:
Certificado Digital
Acceso a SARA
Acceso al DIR3 / DIRE
Formacion en eAdministracion.
Acceso a REPRESENTA




Documente
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OIS ¥ PROVNEIRS Ley 30/2015
https://boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565
FAQS ley 39-40/2015

http://www.minhafp.gob.es/Documentacion/Publico/PortalVarios/Nuevas_leye
s_administrativas/FAQs%20LEY%2039-2015%20LEY%2040-2015.pdf

Proyecto Real Decreto Ley 39/2015

http://www.minhafp.gob.es/es-ES/Normativa%20y%20doctrina/NormasEnTra
mitacion/Paginas/normasentramitacion.aspx

Procedimiento Copiado Autentico

http://www.minhafp.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/CATALOGO_SEFP/2
51 Procedimiento_copiado_autentico accesible.pdf



http://www.minhafp.gob.es/Documentacion/Publico/PortalVarios/Nuevas_leyes_administrativas/FAQs%20LEY%2039-2015%20LEY%2040-2015.pdf
http://www.minhafp.gob.es/Documentacion/Publico/PortalVarios/Nuevas_leyes_administrativas/FAQs%20LEY%2039-2015%20LEY%2040-2015.pdf
http://www.minhafp.gob.es/es-ES/Normativa%20y%20doctrina/NormasEnTramitacion/Paginas/normasentramitacion.aspx
http://www.minhafp.gob.es/es-ES/Normativa%20y%20doctrina/NormasEnTramitacion/Paginas/normasentramitacion.aspx
http://www.minhafp.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/CATALOGO_SEFP/251_Procedimiento_copiado_autentico_accesible.pdf
http://www.minhafp.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/CATALOGO_SEFP/251_Procedimiento_copiado_autentico_accesible.pdf

CAMARERO ...
¢QUE VALE UNA
CERVEZA?

(Y UN CUBO DE

SEIS
CERVEZAS?

LY QUE ME
AHORRO?

PO CINCO VIAJE A
LA BARRA ...
¢TE PARECE POCO
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ADAPTACION A LA LEY 39/2015. RESOLUCION DE DUDAS

PRACTICAS EN LAS OFICINAS DE ASISTENCIA EN MATERIA

DE REGISTRO Y SERVICIOS DE ATENCION CIUDADANA DE
LAS ENTIDADES LOCALES.

Madrid, 17 y 18 de septiembre de 2018.
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Madrid, 18 de septiembre de 2018.

10:00-11:30
Retos inminentes en las oficinas de asistencia en materia de registro.
Nuestro dia a dia.

* Digitalizacion
» Metadatos.

» Copia, Copia Autentica, Original digital.
e Distribucion interna de los registro

* Ejemplos practicos.

Miguel Fernandez Gil Ayuntamiento de Leganés.
Antonio Bastante. Diputacion de Ciudad Real



CASOS PRACTICOS

* ,Que hacemos si nos presentan un Pen Drive,
CDROM?

* Una copia Autentica, se debe digitalizar las caras en
blanco.

e Si viene un obligado a relacionarse eléctronicamente
Y NOS presenta un escrito ¢, Qué hacemos?

 SI nos presentan un proyecto de obra que ocupa
mucho ¢ Que hacemos?

 SI NnOS presentan un escrito, con un formulario no
realizado por nuestra entidad, al no llevar Aviso legal,
ue hacemos?

*
** **
A| FEMP:
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CASOS PRACTICOS

* El reqgistro telematico, ¢, debe firmarse sin marcar el
aviso legal ?

» ., Debemos de poner sello de registro en una

fotocopia ?

* SI Nos piden una copia autentica de un documento

ajeno a nuestra, ¢ que debemos de hacer?

* ;,Son necesarios los metadatos en una copia

autentica?

e Si la persona tiene prisa, y tengo que digitalizar ¢ que

puedo hacer?

*
** **
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CASOS PRACTICOS

 Que hago con la documentacion que me llega por
mensajero, correo postal etc. ¢ Como la registro?

» . Debo quedarme con la documentacion que se
presente?

» Si devuelvo la documentacion y la digitalizo, ¢, Como
se entera el tramitador?

e . Cuando usar SIR/ORVE y cuando Notifica entre
entidades publicas?

 Puedo notificar a un entidad /empresa y ¢ Como le
Indica a que departamento, oficina va dirigida?

*
** **
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CASOS PRACTICOS

» ¢/ Que informacidn tengo que solicitar al presentador?

« Si no viene NIF o algun dato que identifique al
presentador ¢ que hago?

» . Debo pedir movil, email, direccion ?

e S| saco un justificante y luego se modifica algo del
registro, ¢ Que debo hacer?

 Puedo usar SIR para cualquier proposito Excepto
sque?

*
** **
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CASOS PRACTICOS

» ¢, Qué caddigos tengo gque entregar para identificar al
organo?

» ¢ Donde debo publicar los cédigos?
» ., Debo compulsar documentos ?

e ;/Que debo de ensenar a los (gestores
administrativos?

* Si viene alguien a solicitar su notificacion ¢, qué debo
de hacer?

*
KKy
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K K
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CASOS PRACTICOS

e ¢/ Que es Actuacion Administrativa Automatiza (AAA)?
» ,Qué procesos pueden ser AAA?

e S| viene un companero para que le registremos un
escrito dirigido a nuestra entidad ¢, Qué valide tiene?
¢, Que deberiamos de hacer?

e ¢, Que certificado debo usar para firmar? ¢ personal,
DNI, o funcionario ?

e . Quien puede hacer copias autenticas?

*

** **
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CASOS PRACTICOS

« /. Puedo realizar una copia autentica de un
documento de otra entidad?

e Si llega un mensajero con un registro ¢, que debo de
hacer?

* Y ¢ sillega por correo ordinario ?

e ¢, Que es LEMA? ¢, Puedo integrarlo en mi programa
de registro? ¢ Como debe de funcionar?

 Si alguien viene a subsanar, o bien por que se lo
hemos reclamado o por motu proprio, ¢ que tenemos
gue hacer?

*
** **
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- Descanso hasta manana

FEDERACION ESPANOLA DE
MUNICIPIOS Y PROVINCIAS

iPOR FIN!

—

iUna taza de cafe
para zurdos!
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