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INSTRUCCION 001/2021 de la Secretaria General de la Universidad Politécnica de Madrid, por la
que se regula el funcionamiento del Registro de Funcionarios Habilitados en el dmbito de dicha
universidad

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones PUblicas supuso un paso mds en las relaciones de los ciudadanos con éstas,
disponiendo que las Administraciones deberdn garantizar que los interesados pueden
relacionarse con ellas a fravés de medios electronicos.

Para ello, pondrdn a su disposicion los canales de acceso que sean necesarios, asi como los
sistemas y aplicaciones que en cada caso se determinen. Igualmente asistirdn en el uso de
medios electronicos a los interesados que asi lo soliciten, especialmente en lo referente a la
identificacién vy firma electrénica, presentacién de solicitudes a través del registro electronico
general y obtencidon de copias auténticas.

Para garantizar el ejercicio de este derecho, no basta con que la UPM incorpore las nuevas
tecnologias a su funcionamiento interno. Es necesario, ademds, que ponga a disposicion de
quienes, por cualguier motivo, no puedan acceder electrénicamente, los medios adecuados
para comunicarse con la universidad. Para ello, serd imprescindible que, el interesado que
carezca de los recursos tecnoldgicos necesarios se identifique ante el funcionario y preste su
consentimiento expreso para esta actuacién, tal como previene el articulo 12 de la citada Ley
39/2015, ademds de tratarse de interesados no incluidos en los apartados 2 y 3 del Art. 14,

Asimismo, para organizar este servicio, el articulo 27 de dicha Ley establece que las
Administraciones PUblicas mantendrdn actualizado un registro o sistema equivalente, donde
constardn los funcionarios habilitados para la identificacion y firma de los ciudadanos que,
ademds, deberd ser plenamente interoperable y estar interconectado con los registros de las
restantes Administraciones PUblicas.

En estos registros o sistemas equivalentes constardn, al menos, los funcionarios que presten
servicios en las oficinas de asistencia en materia de registro.

Recientemente se ha dictado el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba
el Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos, cuyo
articulo 30 viene a desarrollar este asunto.

En virtud de las citadas disposiciones se plantea la necesidad de crear el Registro de funcionarios
habilitados, regulando su funcionamiento, sus caracteristicas y los requisitos que deben tener los
funcionarios habilitados para su nombramiento.

Es competente para dictar la presente Instruccidon, la Secretaria General de la UPM, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 8 del Reglamento de Administracién Electrénica de
la UPM, aprobado por el Consejo de Gobierno el 31 de enero de 2019. En virfud de lo cual,
DISPONGO:

PRIMERO. - Se crea el Registro de funcionarios habilitados de la Universidad Politécnica de
Madrid, que aparecen en el ANEXO 1.

Fecha de publicacion: 16 de julio de 2021



Julio 2021 B.O.U.P.M.

|.- ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE LOS ORGANQOS DE GOBIERNO
|.B.- ACUERDQOS Y RESOLUCIONES: RESOLUCIONES RECTORALES

SEGUNDO. - Los funcionarios habilitados ofrecerdn ayuda a los ciudadanos para la realizacion
de los trédmites electrénicos de la UPM para los que hayan sido habilitados.

Realizardn las siguientes funciones:

a) ldentificardn fehacientemente al ciudadano

b) Recogerdn la hoja cumplimentada ANEXO Il de autorizacion expresa del ciudadano
para la utilizacidn de ese trdmite al que estén habilitados. El anexo firmado por el
ciudadano se conservard custodidndose a efectos probatorios.

c) Cumplimentardn la solicitud de registro o tfrdmite electrénicos para el que esté habilitado
por la UPM.

d) Entregardn al ciudadano justificante de la presentacion del trdmite realizado.

e) Expedirdn copias auténticas, cumpliendo con el resto de normativa que regula la
expedicién de tales copias.

Los funcionarios habilitados no tendrdn responsabilidad en cuanto al contenido de la
documentacion aportada por los ciudadanos, de la veracidad de lo que éstos declaren o el
aseguramiento de que se cumplen los requisitos exigidos en cada una de las solicitudes, trdmites
o procedimientos, siendo estas funciones propias de las unidades competentes para la
tframitacion y resolucién de los respectivos expedientes.

TERCERO. - El Registro de Funcionarios Habilitados dependerd de la Secretaria General, que se
encargard de extender la habilitacién, para trédmites y actuaciones que se realicen por medios
electronicos en el dmbito de la UPM y es la responsable de mantener la relacion de sus
funcionarios habilitados y la entrega de las credenciales.

CUARTO. - Podrdn ser habilitados los funcionarios puUblicos de la UPM que se encuentren en
situacion de servicio activo y que dispongan de un certificado electrénico de empleado publico.

Corresponde a la Secretaria General la inscripcidn, modificaciéon o cancelacién en el Registro
de Funcionarios Habilitados, de la habilitacion de los funcionarios. Dicho érgano deberd
mantener actualizada la relacién de funcionarios habilitados.

La habilitacion se extenderd por tiempo indefinido, salvo que se indique especificamente la
fecha de fin de la misma.

QUINTO. - En el registro se hardn constar los siguientes datos de los funcionarios habilitados:

a) Documento Nacional Identidad, NIE o pasaporte.

b) NUmero de Registro de Personal.

c) Nombre y apellidos del funcionario.

d) Organo, Servicio o Unidad en el que presta servicio.

e) Fecha de alta en el Registro de funcionarios habilitados.
f) Tradmite para el que esté autorizado.

g) Fecha de alta/baja en el mismo.

Producida la anotacién de la habilitacién del funcionario, la Secretaria General expedird una
credencial, conforme al modelo que figura en el ANEXO Iil.

SEXTO. - El ciudadano presentard para su identificacion el Documento Nacional de Identidad en

vigor o cuando fuere extranjero, el NIE, o el documento de identificacidon que surta efectos
equivalentes en su pais de origen o el pasaporte.
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El ciudadano deberd cumplimentar y firmar el ANEXO Il (consentimiento expreso), con cardcter
previo para la realizacién del trdmite o actuacion electrénica por parte del funcionario
habilitado.

SEPTIMO. - La presente Instruccion entrard en vigor a partir del dia siguiente al de su Publicacion
en el BOUPM. Asimismo, se publicard en la Sede Electrénica de la UPM.

En Madrid a 16 de julio de 2021

LA SECRETARIA GENERAL Maria Teresa Gonzdlez Aguado
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ANEXO |

FUNCIONARIOS HABILITADOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID

NOMBRE APELLIDOS UNIDAD UBICACION
, . . c/ Ramiro de Maeztu, 7
Rosa Maria MOLINA LOPEZ Registro General 58040 Madrid

. c/ Ramiro de Maeztu, 7
Alberto MORCILLO NARANJO Registro General 58040 Madrid

Fecha de publicacion: 16 de julio de 2021



Julio 2021 B.O.U.P.M.

|.- ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE LOS ORGANQOS DE GOBIERNO
|.B.- ACUERDQOS Y RESOLUCIONES: RESOLUCIONES RECTORALES

ANEXO I

CONSENTIMIENTO EXPRESO DEL CIUDADANO PARA SU IDENTIFICACION Y AUTENTICACION
POR FUNCIONARIO PUBLICO HABILITADO

DD, conDNINSl......oooll
CON AOMICIIO BNt e e e s e ,
LOCAlidad. ..o ProvinCid.......cooovviiiiiiiii,

DECLARA:

Que no dispone de certificado de firma electrénica, y que OTORGA SU CONSENTIMIENTO, por
esta Unica vez, para la identificacion y autenticaciéon por el funcionario publico habilitado abajo
firmante, para la realizaciéon del siguiente trdmite:

TRAMITE O ACTUACION ELECTRONICA:

AL FUNCIONARIO CON IDENTIFICACION. ......covviiieioiiieeeeiee e

Fecha:

Firma del interesado Firma del funcionario

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y el Consejo, de 27 de abril
de 2016, relativo a la proteccidon de las personas fisicas y en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre de Proteccion de
Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulacion de estos datos, le informamos que los datos identificativos que nos facilite para dar curso a su solicitud se
recaban con la finalidad de acreditar el consentimiento expreso del ciudadano a la habilitacién del funcionario en los
términos fijados por el Art. 12 de la Ley 39/2015.

Los datos personales recogidos a través de este formulario serén custodiados por la unidad en la que el ciudadano haya
comparecido para realizar el trdmite o actuacién administrativa. Asimismo, de acuerdo con lo previsto en los articulos 15
a 23 del Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, y en los articulos 12 a
18 de la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de Diciembre de Proteccion de Datos Personales y garantia de los Derechos Digitales,
podrd ejercitar los derechos de acceso a los datos personales, rectificacion o supresion, limitacion u oposicion al
fratamiento y, en su caso, a la portabilidad de los datos, dirigiéndose a Sede Electrénica de la UPM.
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ANEXO Il

CREDENCIAL DE FUNCIONARIO HABILITADO

D /DN A e, como

Secretario/a General de la Universidad Politécnica de Madrid, ACREDITO A:
DD it con
NRP ©oeii funcionario/a de carrera de la Universidad Politécnica de Madrid,
con destino
Y LSRR

como funcionario puUblico habilitado para la expedicion de copias auténticas en los términos que
disponga la normativa aplicable y la identificacién y firma en nombre de los ciudadanos, en los
trdmites y actuaciones electrénicos y en aquellos que resulte necesario para la utilizacién de
sistemas de firma electrénica de los que aquéllos carezcan, en aplicacién del articulo 12 de Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Fechay firma

LA SECRETARIA GENERAL
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