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REGLAMENTO DE LAS OFICINAS DE ASISTENCIA EN MATERIA DE REGISTRO DEL
AYUNTAMIENTO DE LOS BARRIOS

PREAMBULO

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones PUblicas determina la obligacion de todas las Administraciones Publicas de
contar con un registro electrénico general, o, en su caso, adherirse al de la Administracion
General del Estado. Estos registros estaran asistidos, a su vez, por la actual red de oficinas de
registros, que pasardn a denominarse oficinas de asistencia en materia de registros,
permitiendo a los interesados no obligados a comunicarse electronicamente con las
Administraciones Publicas, que en el caso en que asf lo deseen, presentar sus solicitudes en
papel, las cuales se convertiran a formato electronico.

Con la nueva Ley, todas las actuales oficinas de registro pasan a denominarse oficinas de
asistencia en materia de registros.

El presente reglamento tiene por objeto crear las Oficinas de asistencia en materia de
registro en el término municipal que tendra las funciones que establece la Ley 39/2015, de 1
de octubre, para las oficinas de asistencia en materia de registros.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, en la disposicion adicional cuarta, establece que las
Administraciones Publicas deberan mantener permanentemente actualizado en la
correspondiente sede electronica un directorio geografico que permita al interesado identificar
la oficina de asistencia en materia de registros mas préxima a su domicilio.

Asimismo, el artlculo 16.7 de la Ley sefala que las Administraciones publicas deberan hacer
publica y mantener actualizada una relacién de las oficinas en las que se prestara asistencia
para la presentacion electronica de documentos.

Por su parte el articulo 31 de la Ley 39/2015 sefala que cada Administracién Publica publicara
los dias y horario en el que deben permanecer abiertas las oficinas que prestaran asistencia
para la presentacién electronica de documentos, garantizando el derecho de los ciudadanos a
ser asistidos en el uso de medios electrénicos.

Por otra parte, la Ley 38/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones publicas establece en el articulo 13, que las personas tienen derecho a ser
asistidas en el uso de medios electrénicos en sus relaciones con las Administraciones Publicas,
y en el articulo 12 obliga a las Administraciones Publicas a garantizar que los interesados
pueden relacionarse con la Administracion a través de medios electrénicos, poniendo para ello
a su disposicion los canales de acceso necesarios, asi como sistemas y aplicaciones que en
cada caso se determinen.

El articulo 14 de la Ley 39/2015 dispone que las personas fisicas podran elegir en todo
momento si se comunican con las Administraciones Publicas para el ejercicio de sus derechos
y obligaciones a través de medios electronicos o no, salvo los sujetos obligados mencionados
en el apartado segundo del citado precepto normativo.

Para los sujetos no obligados a relacionarse por medios electrénicos con la Administracion, el
articulo 12 de la Ley 39/2015 prescribe asimismo, que las Administraciones Publicas les
asistiran en el uso de medios electronicos cuando asi lo soliciten, especialmente en el uso de
los medios de identificacion y firma electrénica, presentacion de solicitudes a través del registro
electronico y obtencién de copias auténticas.
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Asimismo la Ley 39/2015 establece también en su articulo 12.2 (parrafo 2°) que si alguno de
los interesados no obligados al uso de los medios electronicos no dispone de los medios
electrénicos necesarios, su identificacion o firma electrénica en un procedimiento administrativo
podra ser validamente realizada por un funcionario publico (funcionario habilitado) mediante el
uso del sistema de firma electrénica del que esté dotado para ello. En este caso, el
interesado/a debe identificarse ante el funcionario/a y prestar su consentimiento expreso para
esta actuacion, de lo que debera quedar constancia para los casos de discrepancia o litigio.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 12.3 de la Ley 39/2015, las Entidades Locales
mantendran actualizado un registro u otro sistema equivalente, donde constarin 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.

La Ley 39/2015 al referirse al personal capacitado para la identificacion o firma electrénica en el
procedimiento administrativo de los interesados que no dispongan de los medios electrénicos
necesarios (articulo 12.2 parrafo 2°); al registro o sistema equivalente, que de forma
interoperable e interconectado entre todas las Administraciones, en el que debe constar el
personal habilitado para la identificacion y firma en nombre del interesado/a que carezca de los
medios electronicos necesarios (articulo 12.3 parrafos 1° y 2°); y finalmente, al referirse al
personal capacitado para la realizacién de copias auténticas (articulo 27.1 péarrafo 3°); requiere
que éste personal cuente con la cualificacion especifica de funcionario; sin perjuicio de lo cual,
la Disposicion final 72 de la misma norma, al regular la entrada en vigor de las previsiones
relativas al registro de este tipo de personal habilitado se refiere a este Registro como el de
«empleados publicos habilitados».

Igualmente, el articulo 16 de la Ley 39/2015, sefiala que las Entidades Locales dispondran de
un registro electronico general de apoderamientos, en el que deberan inscribirse, al menos,
los de caracter general otorgados apud acta, presencial o electrénicamente, por quien ostente
la condicion de interesado en un procedimiento administrativo a favor de representante, para
actuar en su nombre ante las Administraciones Publicas. También debera constar el bastanteo
realizado del poder.

Los registros generales de apoderamientos no impediran la existencia de registros particulares
en cada Organismo donde se inscriban los poderes otorgados para la realizaciéon de tramites
especificos en el mismo. Cada Organismo podra disponer de su propio registro electrénico de
apoderamientos.

El Real Decreto-ley 11/2018, de 31 de agosto, en su Articulo sexto, modificd la disposicién final
séptima de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, disponiendo que las previsiones relativas al
registro electrénico de apoderamientos, registro electrénico, registro de empleados publicos
habilitados, punto de acceso general electrénico de la Administracién y archivo electrénico
producirian efectos a partir del dia 2 de octubre de 2020.

No obstante, el Real Decreto-ley 27/2020, de 4 de agosto, de medidas financieras, de caracter
extraordinario y urgente, aplicables a las entidades locales (BOE n.° 211, de 5 de agosto de
2020) modifica la citada disposicién final séptima de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, y en su
disposicion final sexta dispone que 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 abril de 2021.
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Con posterioridad, por Resolucién de 10 de septiembre de 2020, del Congreso de los
Diputados, se ordena la publicacion del Acuerdo de derogacién del Real Decreto-Ley 27/2020,
de 4 de agosto, de medidas financieras, de caracter extraordinario y urgente, aplicables a las
entidades locales (BOE nimero 243, de 11 de septiembre de 2020).

Finalmente, el Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia (BOE
nimero 253, de 23 de septiembre) convalidado por Resolucion de 15 de octubre de 2020 (BOE
nimero 279, de 22 de octubre), modifico, la disposicion final séptima de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, sefialando que las previsiones relativas al registro electrénico de apoderamientos,
registro electronico, registro de empleados publicos habilitados, punto de acceso general
electrénico de la Administracién y archivo Unico electrénico produciran efectos a partir del dia 2
de abril de 2021.

Asimismo, cabe mencionar que este Reglamento se ajusta a los principios de buena regulacion
contenidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, principios de necesidad, eficacia,
proporcionalidad, seguridad juridica, transparencia y eficiencia.

En virtud de los principios de necesidad y eficacia, la iniciativa normativa persigue un interés
general al permitir a los interesados relacionarse con la Administracion a través de medios
electrénicos y apoderar a terceros con menos costes y cargas administrativas, cumpliendo
estrictamente el mandato establecido en la Ley, lo que redunda en una mejora de la actuacion
publica y en los principios de eficacia y eficiencia.

En virtud del principio de proporcionalidad, |a iniciativa normativa que se propone contiene la
regulacion imprescindible para atender la necesidad a cubrir con la norma sin gue existan
restricciones de derechos o imposicién de obligaciones a los destinatarios.

En virtud del principio de seguridad juridica, la iniciativa normativa resulta coherente con el
resto del ordenamiento juridico y genera un marco normativo estable, predecible, integrado,
claro y de certidumbre, que facilita su conocimiento y comprensién y, en consecuencia, la
actuacién y toma de decisiones de las personas y empresas, no existiendo incoherencias ni
contradicciones con el régimen juridico aplicable al proyecto de ordenanza.

En aplicacion del principio de transparencia, el Ayuntamiento posibilitara el acceso sencillo,
universal y actualizado del proyecto de reglamento y de los documentos propios de su proceso
de elaboracién, en los términos establecidos en el articulo 7 de la Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno, permitiendo que
los potenciales destinatarios tengan una participacion activa en la elaboracion de la norma. En
este sentido se ha sustanciado consulta publica previa a la elaboracién de la norma durante un
plazo de 10 dias habiles, mediante publicacién en el Portal de Transparencia del Ayuntamiento,
no constando aportacién alguna. Igualmente estard accesibie el proyecto de reglamento y
demas documentacién durante el tramite de informacion publica con posterioridad a su
aprobacion inicial por el 6rgano competente.

En aplicacién del principio de eficiencia, 1a iniciativa normativa evita cargas administrativas
innecesarias o0 accesorias para los ciudadanos y supone un menor coste para apoderar a
terceros. Se trata pues, de que la norma establezca una regulacién conforme con el principio
de eficiencia, acomodando el fin perseguido a los recursos, siempre limitados, de la
administracién, y con dicho objeto ha sido redactado el texto normativo municipal,
pretendiéndose en todo momento avanzar en la simplificacion y racionalizacién de la gestién
municipal en su respuesta a los usuarios.

Por ultimo, cuando la iniciativa normativa afecte a los gastos o ingresos publicos presentes o
futuros, se deberén cuantificar y valorar sus repercusiones y efectos, y supeditarse al
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cumplimiento de los principios de estabilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera.
La iniciativa normativa no afecta a los gastos o ingresos publicos presentes o futuros.

Este reglamento se dicta en cumplimiento de lo dispuesto en la Disposicion final séptima de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, modificada por el articulo 6 del Real Decreto-ley 11/2018, de 31
de agosto y por la disposicion final 6 del Real Decreto-ley 27/2020, de 4 de agosto.

TITULO PRELIMINAR

Articulo 1.- Objeto

1.- El presente Reglamento tiene por objeto la regulacion de:
a) Las Oficinas de Asistencia en materia de Registro.

b) El registro de empleados publicos habilitados.

c) El registro electrénico de apoderamientos.

2.- No son objeto de este Reglamento los registros internos que pueden establecer las distintas
areas/servicios/departamentos/unidades/negociados para el control de la entrega y recepcion
de los documentos que se remitan.

Estos registros internos no tendran la consideracién de Oficinas de asistencia en materia de
registros, no produciendo, por tanto, efectos frente a terceros.

Los registros internos se crean, modifican y suprimen por decisién del responsable del rea,

servicio o unidad administrativa.

Articulo 2. - Ambito de aplicacion
Este Reglamento sera de aplicacién al Ayuntamiento de Los Barrios.

TiTULO I. ORGANIZACION DEL REGISTRO
Articulo 3.- Registro Electronico General

1.- En el Ayuntamiento de Los Barrios existe un Registro General en el que constan las
entradas de los documentos que se reciben y la salida de los que se despachan
definitivamente.

2.- La existencia de un unico Registro Generat se entiende sin perjuicio de su organizacion
desconcentrada atendiendo a las caracteristicas de la organizacion de los servicios de la
Entidad mediante la existencia y creacion de Oficinas de Asistencia en materia de Registros.

3.- La funcién de registro se efectia a través de medios informaticos y sobre una aplicacion
Unica, debiendo estar las unidades que la desemperien interconectadas entre si, constituyendo
un Sistema de Registro Unico, y en consecuencia, sera utilizada dicha aplicacion Unica por las
actuales oficinas de registro y cuantas pudieran crearse, asi como por las diferentes unidades
administrativas en el desarrollo de las operaciones de registro de salida de documentos, de
forma que se permita su integracién intercomunicada, estableciendo una Unica numeracion
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correlativa de los asientos en funcion del orden temporal de recepcién o salida. Actualmente, el
Ayuntamiento de Los Barrios dispone de una aplicacion para la gestién del Registro General,
denominada Gregistro.

4.- El Registro General se rige por lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pdblicas y demas normativa que
le resulte de aplicacidn.

5.- El Ayuntamiento de los Barrios tiene aprobado un Reglamento de la Administracién
Electronica publicado en el Boletin Oficial de la Provincia de Cadiz n.° 43 de fecha 7 de marzo
de 2017 que regula la creacion y funcionamiento del Registro Electrénico.

Articulo 4.- Registro Electrénico, anotaciones de salida

Se registraran en el libre de registro de salida todas las solicitudes, escritos y comunicaciones
oficiales, emanados de los correspondientes 6rganos, servicios, departamentos, unidades o
negociados administrativos y dirigidos a otras administraciones publicas o particulares.

Todos los servicios, departamentos, unidades o negociados administrativos realizaran el
Registro General de Salida de los documentos emitidos en el ejercicio de sus competencias.

Articulo 5.- La Oficinas de asistencia en materia de registro

1.- La actual oficina de Registro General de ésta Entidad Local sita en Plaza de la Iglesia n.° 1
pasara a denominarse "Oficina de asistencia en materia de registro”.

2.- Debido a la distribucién geografica del municipio se crean las Oficinas de Asistencia en
materia de registro, con las funciones y a los efectos establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin, con la siguiente denominacién y domicilio:

a) Oficina de Asistencia en materia de registro del “Casco Urbano" sita en Plaza de la
Iglesia n°1.
b) Oficina de Asistencia en materia de registro de "Palmones” sita en Avenida de

Andalucia, s/n.
¢) Oficina de Asistencia en materia de registro de "Guadacorte” sita en Cortijo de

Guadacorte.
d) Oficina de Asistencia en materia de registro de "Cortijillos” sita en Plaza de San Juan

Bautista s/n.

3.- Las Oficinas de Asistencia en materia de registro ejerceran las funciones de recepcién de
solicitudes, escritos, comunicaciones, tanto los dirigidos al Ayuntamiento de Los Barrios como a
cualquier otra Administracién Publica.

4.- Junto a las Oficinas de Asistencia en materia de registro citadas en el apartado 2 de este
artlculo, existirdn oficinas de asistencia en materia de registro que, con caracter auxiliar,
ejerceran las funciones de recepcién de solicitudes, escritos, comunicaciones exclusivamente
de aguellos documentos que han de formar parte de los expedientes para cuya gestion es
competente.

5.- Por razén de la materia, se crean las oficinas de asistencia en materia de registro de
caracter auxiliar con la siguiente denominacién y domicilio:

a) Matenimiento sita en Avda. Carlos Cano, s/n
b) Jefatura Policla Local sita en Avda. Pablo Picasso, s/n
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¢) Urbanismo sita en c/ Calvario, s/n

d) Cementerio sita en ¢/ Vega Maldonado, s/n

e) Industria y Comercio sita ¢/ Vega Maldonado, s/n

f) Servicios Sociales sita en Paseo de la Constitucion s/n

g) Transparencia sita en Paseo de la Constitucion s/n

h) Estadistica sita en Plaza de la Constitucion s/n

i) Deportes sita en la piscina municipal cubierta, Avda. Maestro Kiko, s/n

j) Festejos sita en Casa de la Juventud, ¢/ Soledad, 10.

k) Turismo sita en Oficina de Turismo, en carretera de acceso Los Barrios s/n

6.- Todas las Oficinas de Asistencia en materia de registro permaneceran abiertas al publico
todos los dias habiles en horario de 9:00 horas a 14:00 horas.

7.- Se hara publica y se mantendréa actualizada la relacion de oficinas de asistencia en materia
de registro, los sistemas de acceso y comunicacion, asi como los horarios de funcionamiento
en el tablon de edictos del Ayuntamiento y en la pagina web del Ayuntamiento
(http://www.losbarrios.es).

8.- Para facilitar la atencién al pUblico, se podré concertar cita previa, a través de la web
www.losbarrios es/citaprevia, aplicacién que estard operativa las 24 horas al dia.

9.- Las Oficinas de asistencia en materia de registro efectuaran las anotaciones registrales en
un soporte informatico de registro Gnico y comun para todos los érganos, servicios y unidades
administrativas a las que sirve, que garantizara la plena interconexion e integracion con las
aplicaciones de los registros electrénicos generales de las restantes Administraciones Publicas.
Desde mayo de 2020 el Ayuntamiento de Los Barrios esté integrado en el SIR (Sistema de
Interconexion de Registros).

10.- Para prevenir las consecuencias de posibles averias del sistema informatico, las Oficinas
de asistencia en materia de registro llevaran un libro de incidencias. En caso de incidente y
hasta su reparacién, los asientos se extenderan en aquel libro, sin perjuicio, en su caso, de ser
introducidos en la base de datos cuando se subsane el problema.

Articulo 6.- Funciones Oficina de asistencia en materia de registro
1.- Son funciones de las Oficinas de asistencia en materia de registro:

a) La recepcién y digitalizacion de las solicitudes, escritos y comunicaciones, asi como de los
documentos que las acompanen, dirigidos a cualquier érgano administrativo, Organismo
publico o Entidad vinculado o dependiente a éstos, devolviéndose los originales al interesado,
sin perjuicio de aquellos supuestos en que las normas determinen la custodia por la
Administracion de los documentos presentados o resulte obligatoria la presentacion de objetos
o de documentas en un soporte especifico no susceptibles de digitalizacion [articulo 16.4.d) de
la Ley 39/2015].

b) La anotacion de los asientos de entrada en el Registro, atribuyendo al documento o
documentos que hayan sido objeto de previa digitalizacién, el valor o asignacién de estado de
elaboracion del documento “copia” [articulo 16.2 y 16.5 de la Ley 39/2015].

c) La expedicion de los recibcs que acrediten la fecha y hora de presentacién de solicitudes,
comunicaciones y escritos [articulo 16.3 (in fine) de la Ley 39/2015].

d) Atribucién del valor o asignacién de estado de elaboracién del documento “copia auténtica”
[articulo 16.2 y 16.5 de la Ley 39/2015] a los documentos que con valor de original presenten
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los interesados en la oficina de asistencia en materia de registros para su incorporacién a un
expediente administrativo, tras su digitalizacién [articulo 27.2 (ultimo parrafo) y 27.4 (parrafo 2°)
de la Ley 39/2015).

e) La asistencia en el uso de medios electrénicos a los interesados jarticuios 12.2 v 13.03 de is
L.ezy 39/20195] facilitando orientacion e informacion para la obtencion y utilizacion del sistema de
autenticacién y firma electronica cl@ve (de un solo uso o permanente).

f) La practica de la notificacién cuando el interesado/a lo solicite con ocasion de su
comparecencia espontanea, o la de su representante, en las oficinas de asistencia en materia
de registros, recogiendo el recibl de forma manuscrita en una copia papel del documento
entregado que después sera digitalizado e incorporado al expediente [articulo 41 de la Ley
39/2015).

g) Facilitar a los interesados el cddigo de identificacién del érgano, centro o unidad
administrativa a |a que se dirige [articulo 66.1 Ley 39/2015).

h) Poner a disposicion de los interesados los modelos que permitan la presentacion simultanea
de varias solicitudes, asi como los modelos normalizados [articulo 66.4 y 66.6 de la Ley
39/2015)].

i) Asistencia especifica en la identificacién y firma electrénica de los interesados que no
dispongan de los medios electrénicos necesarios [articulo 12.2 (parrafo 2°) de la Ley 39/2015],
realizdndose validamente dicha identificacion y/o firma electrénica en el procedimiento
administrativo por el funcionario pulblico habilitado, mediante el uso del sistema de firma
electronica del que este dotado para ello, siempre que se trate de un interesado que de
conformidad con lo establecido en el articulo 14 de la Ley 39/2015, no esté obligado a
relacionarse electrénicamente con la Administracién.

A los expresados efectos sera necesario que el interesado que carezca de los medios
electronicos, se identifique ante el funcionario y preste su consentimiento expreso para esta
actuacion, de lo que debera quedar constancia para los casos de discrepancia o litigio, segin el
modelo que se aprueba en el presente Reglamento.

J) Intervenir en el otorgamiento de los apoderamientos «apud acta» que realicen los interesados
mediante comparecencia personal en la Oficina de Asistencia en materia de Registros, para las
actuaciones administrativas o tramites ante esta Entidad Local [articulo 6.5 de la Ley 39/2015].
La documentacion del poder otorgado a un apoderado para que pueda actuar en nombre del
poderdante en cualquier actuacién administrativa ante unha Administracién, Entidad u
Organismo, o para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante tnicamente para
la realizacion de determinados tramites especificados, asi como, en su caso, para revocar los
poderes que pudiera haber otorgado el interesado, se realizara en la forma, con los requisitos y
utilizando los Modelos aprobados y establecidos en los Anexos de la Orden HFP/633/2017,
de 28 de junio, publicada en el BOE de 4 de julio; modelos que se entenderan sustituidos
por los que en cada momento puedan aprobarse por Orden del 6rgano competente de la
Administracion General del Estado y que estarén disponibles en la Oficina de Asistencia
en materia de Registros para su entrega a los ciudadanos que lo puedan solicitar.

Los modelos de poderes inscribibles en el registro electrénico de apoderamientos son
los siguientes:

1) Un poder general para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante en
cualquier actuacién administrativa y ante cualquier Administracién. Modelo 6, que se incluye en
el presente reglamento.
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2) Un poder para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante en cualquier
actuacion administrativa ante una Administracion, Entidad u Organismo concreto. Modelo 7,
gue se incluye en el presente reglamento.

3) Un poder para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante tnicamente para la
realizacidn de determinados tramites especificados en el poder. Modelo 8, que se incluye en el
presente reglamento.

4) Para revocar los poderes otorgados. Modelo 9, que se incluye en el presente reglamento.

Articulo 7.- Registro de Empleados Publicos habilitados

1.- Se crea el Registro de empleados publicos habilitados, bajo la dependencia funcional de la
Secretaria General.

2.- Los empleados, que bajo la dependencia funcional de Secretaria General, se adscriban a
las Oficinas de Asistencia en materia de Registro para su actuacion como empleados publicos
habilitados de esta entidad local, se determinaran en la correspondiente resolucion de
adscripcion de puestos de trabajo y con las funciones fijadas en la Relacion de puestos de
trabajo.

3.- De las actuaciones se dejara constancia en el correspondiente procedimiento, en el que
quedara digitalizado el documento en que se otorga el consentimiento y la solicitud del
interesado/a. E! empleado publico habilitado entregara al interesado/a toda la documentacion
acreditativa del tramite realizado y una copia del documento de consentimiento expreso
cumplimentado y firmado.

4.- Al objeto de facilitar el ejercicio de las funciones de los empleados publicos habilitados en la
Oficina de asistencia en materia de registro de esta Entidad Local se aprueban los modelos
normalizados que a continuacién se indican. Las alusiones a preceptos de la normativa
vigente que se realizan en los modelos normalizados se entenderan automaticamente
modificadas o sustituidas por la nueva redaccidén que se dé a las referidas normas sin
necesidad de modificacién expresa de este reglamento.

Articulo 8.- Registro Electrénico de apoderamientos

1.- Mediante este reglamento se crea el Registro electronico de apoderamiento del
Ayuntamiento de Los Barrios en el que deberan inscribirse, al menos, los de cardcter general, los
otorgados apud acta, presencial o electronicamente, por quien ostente la condiciéon de
interesado en un procedimiento administrativo a favor de representante, para actuar en su
nombre ante las Administraciones Publicas. También debera constar el bastanteo realizado del
poder.

2.- Los asientos que se realicen en los registros electronicos generales y particulares de
apoderamientos deberan contener, al menos, la siguiente informacion:

a) Nombre y apellidos o la denominacién o razén social, documento nacional de
identidad, nimero de identificacién fiscal o documento equivalente del poderdante.

b) Nombre y apellidos o la denominacién o razén social, documento nacional de
identidad, numero de identificacién fiscal o documento equivalente del apoderado.

¢) Fecha de inscripcion.

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

e) Tipo de poder segun las facultades que otorgue.
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3.- Los poderes que se inscriban en los registros electronicos generales y particulares de
apoderamientos deberan corresponder a alguna de las siguientes tipologias:

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

b) Un poder para que el apederado pueda actuar en nombre del poderdante en
cualquier actuacién administrativa ante una Administracién u Organismo concreto.

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

4.- Los poderes inscritos en el registro tendran una validez determinada maxima de cinco afios
a contar desde la fecha de inscripcion. En todo caso, en cualquier momento antes de la
finalizacion de dicho plazo el poderdante podra revocar o prorrogar el poder. Las prorrogas
otorgadas por el poderdante al registro tendran una validez determinada maxima de cinco afos
a contar desde la fecha de inscripcién.

5.- Las solicitudes de inscripcién del poder, de revocacion, de prérroga o de denuncia del
mismo podran dirigirse a cualquier registro, debiendo quedar inscrita esta circunstancia en el
registro de la Administracién u Organismo ante la que tenga efectos el poder y surtiendo
efectos desde la fecha en la que se produzca dicha inscripcion.

MODELO 1
CONSENTIMIENTO EXPRESO DEL INTERESADO/A PARA SU IDENTIFICACION Y
AUTENTICACION POR FUNCIONARIO PUBLICO HABILITADO

D/D® con documento de

identidad n° Domicilio en C/.
Localidad

Provincia C.P Teléfono

DECLARA:

Que no dispone de certificado de firma electronica y que OTORGA SU CONSENTIMIENTO,
por esta Unica vez, para la identificacién y autenticacion por el funcionario pUblico habilitado
abajo firmante, para la realizacién del siguiente tramite:

Tramite o actuacion electrénica:

Al Empleado Publico con identificacién:
Nombre y Apellidos:
Documento Nacional de Identidad Numero:
INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales y en el Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, se informa:

1° El Responsable de Proteccién de Datos es el Ayuntamiento de Los Barrios, con CIF CIF: P-
1100800-J, con direccion en postal en Plaza de la Iglesia, n.° 1, C.P. 11370 y teléfono 956
582500 y direccion de correo electrénico ayuntamiento@ayto-losbarrios.es. Puede contactar
con el Delegado/a de Proteccion de datos en el correo electrénico dpd@ayto-losbarrios.es.

2° Los datos proporcionados se conservaran mientras no cese la relacién derivada del
Procedimiento Administrativo al que se refiere y una vez finalice seran cancelados, salvo que
una ley exija la conservacion de los mismos por un periodo de tiempo adicional. No se
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comunicaran datos a terceros salvo en lo que resulte imprescindible para el cumplimiento de
los fines establecidos.
3° Ef interesado/a tiene derecho a obtener confirmacion sobre si en esta entidad local se estan
tratando sus datos personales, a acceder a los mismos y ejercer el derecho de rectificacion de
los datos inexactos o solicitar su supresién cuando los mismos ya no sean necesarios para el
fin gue motivé su recogida.
4° Ef interesado/a puede consultar informacion adicional sobre los derechos que le asisten en
materia de proteccién de datos de caracter personal en la pagina web de la Agencia de
Proteccion de Datos a través del siguiente enlace:
https://www.aepd.es/reglamento/derechos/index.html,
5° El interesado/a presta su consentimiento para el tratamiento de los datos con la finalidad del
cumplimiento de las competencias legalmente atribuidas a este Ayuntamiento y para el
procedimiento administrativo al que se incorpora el presente documento, sin gue puedan
utilizarse para otras finalidades distintas de las expresadas.

En . a de de

El Interesado/a El Funcionario publico habilitado

INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACION

Para la cumplimentacién y tramitacién del consentimiento expreso del interesado/a para su
identificacién y autenticacién por funcionario publico habilitado, se atenderan las siguientes
instrucciones:

a) Se cumplimentara un ejemplar por cada trdmite o actuacion electronica que el interesado/a
desee realizar a través del funcionario publico habilitado, consignando en cada caso todos los
datos que se requieren en el presente modelo de formulario. En el caso de que se realicen
varias acciones sobre un mismo tramite, se cumplimentaran tantos ejemplares como acciones
se vayan a realizar.

b) Al efectuar el tramite, el funcionario publico habilitado presentara al interesado/a copia
impresa de la cumplimentacién de datos en el sistema de informacién gue dé soporte al mismo
para que éste dé su conformidad mediante firma en el impreso, antes de proceder a completar
la actuacion.

c) El funcionario publico habilitado entregara al interesado/a una copia del presente documento
cumplimentado y firmado por ambas partes, conjuntamente con el justificante o recibo de su
anotacion en el Registro Electrénico de documentos.

MODELO 2
DILIGENCIA DE IMPOSIBILIDAD DE REGISTRO DE DOCUMENTACION POR RAZONES
TECNICAS
D/D® con documento de
identidad n° Domicilio en
Cl. Localidad
__Provincia CP Teléfono

habiendo acreditado debidamente su identidad ante el empleado de la Oficina de Asistencia en
materia de Registros de esta entidad local, considerando que tiene derecho a la presentacion
de escritos, solicitudes y comunicaciones, de conformidad con lo que establece el articulo 16.1
de la Ley 39/2015, ante la imposibilidad de registrar los documentos que presenta, por motivos
técnicos, para la debida constancia y acreditacion de su presentacion, en el dia Y
hora entrega para su registro, cuando haya desaparecido la incidencia técnica que en
éste momento lo impide, la siguiente documentacion:
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La oficina de Asistencia en materia de Registros de ésta Entidad Local (marcar con "x" lo que
proceda):

[ IConserva la documentacion original presentada y se comunicara con el sujeto
interesado para que se persone y proceda a su retirada una vez que, subsanadas las
incidencias técnicas, haya sido digitalizada e incorporada como documentacién Anexa al
Registro electrénico de entrada.

INo conserva la documentacion original presentada, habiendo procedido, en su caso, a
generar Copias Auténticas de la misma, para su incorporacién como documentacién Anexa al
Registro electronico de entrada que se realice una vez desparezca la incidencia técnica que lo
impide, haciéndole entrega para su debida constancia, de la presente diligencia, junto con
copia sellada, en todas o parte de sus hojas, de la documentacion presentada.

INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL
De acuerdo con lo dispuesto en la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales y en el Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, se informa:
1° El Responsable de Proteccion de Datos es el Ayuntamiento de Los Barrios, con CIF P-
1100800-J, con direccién postal en Plaza de la Iglesia, n.° 1, C.P. 11370 y teléfono 956 582500
y direccidn de correo electronico ayuntamiento@ayto-losbarrios.es. Puede contactar con el
Delegado de Proteccién de datos en el correo electrénico dpd@ayto-losbarrios.es.
2° Los datos proporcionados se conservaran mientras no cese la relacion derivada del
Procedimiento Administrativo al que se refiere y una vez finalice seran cancelados, salvo que
una ley exija la conservacién de los mismos por un periodo de tiempo adicional. No se
comunicaran datos a terceros salvo en lo que resulte imprescindible para el cumplimiento de
los fines establecidos.
3° El interesado/a tiene derecho a obtener confirmacién sobre si en esta entidad local se estan
tratando sus datos personales, a acceder a los mismos y ejercer el derecho de rectificacion de
los datos inexactos o solicitar su supresién cuando los mismos ya no sean necesarios para el
fin que motivé su recogida.
4° El interesado/a puede consultar informacion adicional sobre los derechos que le asisten en
materia de proteccién de datos de caracter personal en la pagina web de la Agencia de
Proteccion de Datos a través del siguiente enlace;
https:/iwww.aepd.es/regiamento/derechos/index.html.
5° El interesado/a presta su consentimiento para el tratamiento de los datos con la finalidad del
cumplimientode las competencias legalmente atribuidas a este Ayuntamiento y para el
procedimiento administrativo al que se incorpora el presente documento, sin que puedan
utilizarse para otras finalidades distintas de las expresadas.

En ,a___de de .
El Interesado/a El Funcionario publico habilitado
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MODELO 3
REQUERIMIENTO DE S’UBSANACION PARA SUJETOS OBLIGADOS A RELACIONARSE
POR MEDIOS ELECTRONICOS QUE PRETENDAN LA PRESENTACION PRESENCIAL EN
LA OFICINA DE ASISTENCIA EN MATERIA DE REGISTROS

Personade en esta Oficina de Asistencia en materia de Registros, quien se identifica

debidamente  como  D/D? con
documento de identidad n°® , para realizar la presentacién de documentacién en
la que consta como interesado la persona juridica o}
empresa , se le informa de que,

conforme establece el articulo 14, en sus apartados 2 y 3, de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, la mencionada
persona juridica o empresa es sujeto obligado a relacionarse con la administracion por medios
electrénicos.

Por todo ello mediante la presente se le formula requerimiento para que proceda a la
presentacion electrénica, ya sea desde sus propios equipos informaticos o desde los
habilitados en esta Oficina de Asistencia, advirtiendo al compareciente que de conformidad con
lo establecido en el articulo 68.4 de la Ley 39/2015, la fecha de presentacion de la
documentacién que pretende entregar serd aquella en la que proceda a la presentacion de la
misma electronicamente.

Y para la debida constancia una vez cumplimentado, suscrito y digitalizado, se entrega el
presente requerimiento al compareciente para la debida constancia de la empresa o persona
juridica que se expresa y en cuyo nombre y representacion se persona.

INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales y en el Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, se informa

1° El Responsable de Proteccion de Datos es el Ayuntamiento de Los Barrios, con CIF P-
1100800-J, con direccion postal en Plaza de la Iglesia, n.° 1, C.P. 11370 y teléfono 956 582500
y direccién de correo electronico ayuntamiento@ayto-losbarrios.es. Puede contactar con el
Delegado de Proteccién de datos en el correo electronico dpd@ayto-losbarrios.es.

20 Los datos proporcionados se conservardn miientras no cese la relacién derivada del
Procedimiento Administrativo al que se refiere y una vez finalice seran cancelados, salvo que
una ley exija la conservacién de los mismos por un periodo de tiempo adicional. No se
comunicaran datos a terceros salvo en lo que resulte imprescindible para el cumplimiento de
los fines establecidos.

3° E| interesado/a tiene derecho a obtener confirmacion sobre si en esta entidad local se estan
tratando sus datos personales, a acceder a los mismos y ejercer el derecho de rectificacion de
los datos inexactos o solicitar supresién cuando los mismos ya no sean necesarics para el fin
gue motivé su recogida.

4° El interesado/a puede consultar informacion adicional sobre los derechos que le asisten en
materia de proteccion de datos de caracter personal en la pagina web de la Agencia de
Proteccion de Datos a traves del siguiente enlace:
https://iwww.aepd.es/reglamento/derechos/index.html.

5° E| interesado/a presta su consentimiento para el tratamiento de los datos con la finalidad del
cumplimiento de las competencias legalmente atribuidas a este Ayuntamiento y para el
procedimiento administrativo al que se incorpora el presente documento, sin que puedan
utilizarse para otras finalidades distintas de las expresadas.

En ., a de de .
El Interesado/a El Funcionario publico habilitado
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MODELO 4
CONSENTIMIENTO EXPRESO DEL CIUDADANO PARA LA RETIRADA DE LOS
ELEMENTOS DE ENCUADERNACION DE LOS DOCUMENTOS QUE SE PRESENTAN
PARA SU REGISTRO

D/D® con documento de
identidad n° Domicilio en
Cl. Localidad

Provincia C.Pp Teléfono habiéndose

personado en la Oficina de Asistencia en materia de Registros de esta entidad local para la
presentacion de los documentos a los que se une la presente, informado de que para la
correcta mecanizacion del escaneo de la documentacién que se propone presentar, resulta
necesario la retirada de los elementos de encuadernacion (gusanillo, espiral, etc.), por lo que
mediante el presente escrito, MANIFIESTA:

Que otorga su consentimiento para la utilizacién de la cizalla por resultar necesaria para la
eliminacion de los elementos de encuadernacién de la documentacion que se presenta para su
registro, siempre que no se altere la informacién de la documentacion que se presenta,

INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales y en el Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, se informa:

1° EI Responsable de Proteccién de Datos es el Ayuntamiento de Los Barrios, con CIF P-
1100800-J, con direccién postal en Plaza de la Iglesia, n.° 1, C.P. 11370 y teléfono 956 582500
y direccién de correo electronico ayuntamiento@ayto-losbarrios.es. Puede contactar con el
Delegado de Proteccion de datos en el correo electrénico dpd@ayto-losbarrios.es.

2° Los datos proporcionados se conservaran mientras no cese la relacién derivada del
Procedimiento Administrativo al que se refiere y una vez finalice seran cancelados, salvo que
una ley exija la conservacion de los mismos por un periodo de tiempo adicional. No se
comunicaran datos a terceros salvo en lo que resulte imprescindible para el cumplimiento de
los fines establecidos.

3° El interesado/a tiene derecho a obtener confirmacién sobre si en esta entidad local se estan
tratando sus datos personales, a acceder a los mismos y ejercer el derecho de rectificacion de
los datos inexactos o solicitar su supresién cuando los mismos ya no sean necesarios para el
fin que motivé su recogida.

4° El interesado/a puede consultar informacion adicional sobre los derechos que le asisten en
materia de proteccién de datos de caracter personal en la pagina web de la Agencia de
Proteccion de Datos a través del siguiente enlace:
https://www.aepd.es/reglamento/derechos/index.html.

5° El interesado/a presta su consentimiento para el tratamiento de los datos con la finalidad del
cumplimiento de las competencias legalmente atribuidas a este Ayuntamiento y para el
procedimientc administrativo al que se incorpora el presente documento, sin que puedan
utilizarse para otras finalidades distintas de las expresadas.

En ,a__ de de .
El Interesadol/a El Funcionario publico habilitado
Cédigo Seguro -De Verificacién OFz7rDzGY0s+IzehxlaSsg== Estado, Fecha y hora
Flmmado Por Miguel Fermin Alconchel Jimenez - Alcalde Firmado 28/12/2020 12:07:40
Observaclones Pégina 13/15
Url De Verificaclén https://sede.losbarrios.es/verifirmav2/code/oFz7rDzGY0s+IzehxlaSsg==




TOoAO0D0
BEEEE
oo o

Ayuntamiento
Los Barrios

MODELO 5

INFORME SOBRE COMPARECENCIA ESPONTANEA DEL INTERESADO O DE SU
REPRESENTANTE PARA LA RECEPCION DE NOTIFICACION

D/D? con documento de
identidad n°®

Domicilio en C/.
Localidad Provincia C.P Teléfono
actuando en este acto como:
Interesado/a en su propio nombre y derecho.

l Representante de
D/D® con documento de
identidad n° , segun figura acreditado.

MANIFIESTA:

Que de conformidad con lo que dispone el articulo 41.1.a) de la Ley 39/2015 de 1 de octubre,
del procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas COMPARECE ante
el empleado publico
D./D* con objeto de
recibir la notificacion cursada en el Expediente que tramita esta entidad relativo al asunto:

INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales y en el Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, se informa:

1° E| Responsable de Proteccion de Datos es el Ayuntamiento de Los Barrios, con CIF P-
1100800-J, con direccion postal en Plaza de la Iglesia, n.° 1, C.P. 11370 y teléfono 956 582500
y direccion de correo electronico ayuntamiento@ayto-losbarrics.es. Puede contactar con el
Delegado de Proteccién de datos en el correc electronico dpd@ayto-losbarrios.es.

2° Los datos proporcionados se conservaran mientras no cese la relacion derivada del
Procedimiento Administrativo al que se refiere y una vez finalice seran cancelados, salvo que
una ley exija la conservacion de los mismos por un periodo de tiempo adicional. No se
comunicaran datos a terceros salvo en lo que resulte imprescindible para el cumplimiento de
los fines establecidos.

39 E| interesado/a tiene derecho a obtener confirmacién sobre si en esta entidad local se estan
tratando sus datos personales, a acceder a los mismos y ejercer el derecho de rectificacion de
los datos inexactos o solicitar su supresién cuando los mismos ya no sean necesarios para el
fin que motivé su recogida.

4° E| interesado/a puede consultar informacion adicional sobre los derechos que le asisten en
materia de proteccion de datos de caracter personal en la pagina web de |la Agencia de
Proteccion de Datos a través del siguiente enlace:
https://www.aepd.es/reglamento/derechos/index.html.

5° El interesado/a presta su consentimiento para el tratamiento de los datos con la finalidad del
cumplimiento de las competencias legalmente atribuidas a este Ayuntamiento y para el
procedimiento administrativo al que se incorpora el presente documento, sin que puedan
utilizarse para otras finalidades distintas de las expresadas.

En ,a___de de .
El Interesado/a El Funcionario publico habilitado
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MODELO 6
(ANEXO| de la Orden)

PODER GENERAL PARA QUE EL APODERADO PUEDA ACTUAR EN NOMBRE DEL
PODERDANTE EN CUALQUIER ACTUACION ADMINISTRATIVA Y ANTE CUALQUIER
ADMINISTRACION PUBLICA

MODELO 7
(ANEXO Il de Ja Orden)

PODER PARA QUE EL APODERADO PUEDA ACTUAR EN NOMBRE DEL PODERDANTE
EN CUALQUIER ACTUACION ADMINISTRATIVA ANTE LA ADMINISTRACION GENERAL
DEL ESTADO, ANTE UNA ENTIDAD LOCAL O ANTE ALGUNO DE SUS ORGANISMOS O
ENTIDADES VINCULADOS O DEPENDIENTES

MODELO 8
(ANEXO Ill de la Orden)

PODER ESPECIAL PARA QUE EL APODERADO PUEDA ACTUAR EN NOMBRE DEL
PODERDANTE PARA REALIZACION DE LOS TRAMITES ESPECIFICADOS EN EL PODER

MODELO 9
(ANEXO IV de la Orden)

REVOCACION DEL PODER OTORGADO

Disposicién Transitoria

La entrada en vigor del Registro electrénico de apoderamientos de este Ayuntamiento se
supedita al momento en que la Administracién General del Estado ponga a disposicion de esta
Entidad la plataforma telematica de adhesién y la misma se encuentre plenamente operativa o,
en su caso, cuando el Ayuntamiento disponga de los medios y aplicativo informatico adecuados
para su puesta en marcha de acuerdo con las previsiones que resulten de la Administracion
General del Estado, todo ello en los términos de la Disposicién Adicional Segunda de la Ley
39/2015, de 1 de octubre.

Disposicion final

El presente Reglamento entrard en vigor y comenzara a aplicarse después de su completa
publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia de Cadiz y haya trascurrido el plazo previsto en
el plazo previsto en el art. 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del
Régimen Local, todo ello de conformidad con lo establecido en el articulo 70.2 de dicha Ley.
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