Proyecto de Decreto por el que se crea el Registro de Empleados Publicos Habilitados de
la Comunidad de Madrid para la asistencia a los interesados en el uso de medios
electrénicos y se aprueba su Reglamento de organizacién, régimen juridico y

funcionamiento.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las Administraciones
Publicas, establece en su articulo 13.b) que las personas tienen derecho a ser asistidas en el uso
de medios electronicos en sus relaciones con las Administraciones Publicas, disponiendo en su
articulo 12 la obligacién a dichas Administraciones de garantizar que los interesados puedan
relacionarse con ellas a través de medios electronicos, para lo que habran de poner a su
disposicion los canales de acceso necesarios, asi como sistemas y aplicaciones que en cada

caso se determinen.

Por su parte, en el articulo 14 sefiala 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, a excepcion de los colectivos que el propio texto legal
determina que habran de relacionarse electronicamente con aquellas, y a los que identifica en ese
mismo articulo, sin perjuicio de que pueda extenderse tal obligacion reglamentariamente a otros
colectivos segun lo establecido en el apartado 3 del precepto sefialado, asi como en el articulo

16.5 de esta misma ley.

En consecuencia, el mandato general de asistir a los ciudadanos en todos aquellos tramites,
gestiones o procedimientos que asi lo precisen, va referido, en exclusiva, a los sujetos que no
estando obligados a relacionarse por medios electrénicos con la Administracion, desean hacerlo
pero carecen de medios para ello, destacando la ley, en su articulo 12.2, muy especialmente y
entre todos los servicios que se pueden prestar a la ciudadania bajo esta asistencia, los relativos
a la identificacion y firma electrénica, presentacién de solicitudes a través del registro electronico
y obtencion de copias auténticas, por la especial relevancia que, sin menoscabo del resto,
adquieren estos tres servicios al tratarse de las actuaciones que, en el momento actual, podrian
considerarse las de mayor visibilidad e impacto desde una perspectiva tecnoldgica por la elevada

demanda e interés para la ciudadania que se concentra en estos servicios.
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De este modo, el citado texto legal no sélo consolida el escenario iniciado por la Ley 11/2007, de
22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos, en cuanto a
posibilitar a los mismos dicho acceso, sino que, consciente de la sociedad cada vez mas
digitalizada en la que nos encontramos, da un paso mas en la apuesta por la transformacion y
modernizacién de la Administracion, asignando a la misma un papel fundamental a la hora de

garantizar este derecho a todos los ciudadanos sin excepcion.

Por ello, en este contexto, en la intencion de facilitar dichos medios a los ciudadanos y garantizar
su acceso a los servicios publicos, asi como la realizacion de gestiones y tramites
procedimentales de su interés, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, dispone el mandato para las
Administraciones Publicas de asistir a través de los empleados publicos que seran habilitados a
tal efecto, a todos aquellos ciudadanos que declaren formalmente que carecen de medios
electronicos suficientes y que soliciten y consientan, de forma expresa, ser asistidos por dichos
empleados publicos para que suplan esa insuficiencia tecnoldgica, haciendo uso de las firmas

electrénicas con las que la Administracion dota a estos ultimos.

Entre los servicios que se ponen a disposicidon de estos ciudadanos, se encuentran los de
identificacion y firma electronica; la consulta o aportacion documental a los expedientes que
hayan iniciado con la Administracion; la expedicion de copias auténticas de documentos de su
interés; la presentacion de solicitudes en procedimientos administrativos en los que deseen

participar; y la entrega o rechazo de las notificaciones telematicas, entre otros.

Para poder acometer estos servicios de asistencia, el citado texto legal, ordena en su articulo
12.3 la creacion de un registro o sistema equivalente y permanentemente actualizado, donde
seran inscritos los funcionarios habilitados para la identificacion o firma electronica, y en el que,
asimismo, constaran, al menos, los funcionarios que presten servicios en las oficinas de

asistencia en materia de registro.

No obstante, ambas disposiciones, si bien atendiendo a su literalidad parecen circunscribirse al
ambito funcionarial y a la habilitacion de un unico servicio de asistencia, han de ser consideradas,
por el contrario, y en atencion a los criterios de interpretacién normativa del articulo 3 del Cdodigo
Civil, conforme al espiritu y finalidad que impregna la ley de remover todos los obstaculos que la
tramitacion electrénica pueda ocasionar en los ciudadanos al relacionarse con la Administracion,
ya sea por razones asociadas a la identificacion y firma electrénica, a la expedicidon de copias

auténticas o a cualquier otro servicio que demanden los ciudadanos y que no sean capaces de
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realizar por si mismos ante su insuficiencia de medios, lo que obliga a hacer extensiva la
inscripcion en el registro al resto de empleados publicos y habilitaciones, en debida
correspondencia, por otra parte, con la disposicion final séptima de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, que denomina expresamente al registro con tal vocacién expansiva, sin circunscribirlo,
en exclusiva, al personal funcionario, y en consonancia, asimismo, con el concepto generalista
que preside el deber de asistir a los ciudadanos en los medios electrénicos ordenado en los
articulos 12.1 y 13.b), y con idéntico soporte normativo en los articulos 6, 9 a 11, 16, 27, 28, 41,
53 y 66, garantizandoles el ejercicio de sus derechos y obligaciones a través de esos medios, y

evitandoles cualquier tipo de indefensiéon ante la Administracion.

Distinto es el hecho incuestionable de que determinados servicios de asistencia y, por tanto, las
habilitaciones de las que traen causa los mismos, como es el caso de la expediciéon de copias
auténticas contemplada en el articulo 27.1 de la ley, conlleven, de forma inequivoca, el ejercicio
de funciones que implican la participacion, directa o indirecta, en el ejercicio de las potestades
publicas o en la salvaguarda de los intereses generales de las Administraciones Publicas y, por
ello, hayan de quedar, en todo caso, reservadas al personal funcionario, en cumplimiento del
mandato contenido a estos efectos en el articulo 9.2 del texto refundido de la Ley del Estatuto

Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Para el desarrollo de este servicio publico de asistencia, la ley otorga un papel especialmente
destacado a la labor que habran de realizar los empleados publicos que se encuentren
destinados en las oficinas de asistencia en materia de registro, tomando en consideracion su
dilatada experiencia en la atencion presencial que ya vienen proporcionando a los ciudadanos
que acuden a las mismas para presentar escritos y solicitudes dirigidas a la Administracion, y su

cualificacidon en el desempeno de sus funciones.

Todas estas tareas asociadas a la actividad de registro -recepciéon de la documentacion; proceso
de digitalizacion vinculado a la firma electronica del personal funcionario y laboral de la oficina;
anotacion registral; entre otras-, no requieren de una distribucién por ambitos competenciales de
las consejerias, organismos o entes a los que vayan referidos los tramites y procedimientos que
sean de interés de los ciudadanos, permitiendo, por ello, que sean atendidos y presenten los

escritos que quieran dirigir a la Administracion en cualquier oficina indistintamente.

Por el contrario, con los servicios de asistencia que ahora se integran en las tareas ordinarias y

habituales de estos empleados publicos, se logra un avance significativo en una doble vertiente.
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Por un lado, se da un paso mas acercando la tramitacion electronica a quienes, de otro modo,
solo podrian relacionarse mediante papel con la Administracion, logrando reducir la brecha
tecnolégica que, de no contar con esa ayuda, podria situarles en una posicion desfavorecida
respecto del resto de la poblacion que posee estos medios y los utiliza de forma autonoma.

Por otro lado, frente al caracter generalista que caracteriza a la actividad registral, al tratarse de
un acto instrumental de entrega documental que, por ello, puede ser realizado en cualquier oficina
a través del proceso automatizado de digitalizacién correspondiente, los servicios de asistencia
por empleado publico habilitado, por el contrario, se encuentran estrechamente vinculados al
ambito material especifico y propio de cada consejeria, organismo o ente que tiene atribuidas
competencias en la gestiéon o tramite sobre el que versa la asistencia que solicita el ciudadano -
procedimientos convocados dentro del ejercicio de sus atribuciones, que les confiere un vasto
conocimiento de los mismos; tramitacion de procedimientos de su exclusiva competencia,
respecto de los cuales los interesados que participan o concurren a ellos desean conocer el
estado de su expediente; entre otros, siendo el personal adscrito a los respectivos ambitos
competenciales el que tiene un mayor conocimiento y experiencia de las actuaciones
desarrolladas dentro de la estructura organica de la consejeria, organismo o ente del que forman
parte, de ahi que se haya de circunscribir la prestacion del servicio de asistencia al de los
respectivos ambitos competenciales, a excepcion del tratamiento especifico aplicable a la
asistencia relativa a la obtencidén de copias auténticas, en virtud de lo dispuesto en el articulo 27,
apartados 1y 4, de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Por este mismo motivo, si bien con caracter general, el personal adscrito a estas oficinas sera
inscrito en el registro de empleados publicos habilitados, ello no impide que pueda extenderse
esa misma posibilidad al personal que desempefie sus funciones en otras unidades
administrativas distintas que asi lo requieran, ya sea por motivos organizativos o de eficacia
procedimental que lo aconsejen, y en la intencion de ofrecer a los ciudadanos no solo una mayor
diversidad geografica derivada de la distinta localizacién de cada una de ellas, sino, igualmente,
para proporcionarles una asistencia personalizada con la maxima eficacia en su gestion, al ser
atendidos por los empleados publicos que, por el ambito de la consejeria, organismo o ente al
que se encuentran adscritos, disponen de un conocimiento mas cercano y detallado de los

procedimientos, servicios y tramites de los respectivos ambitos competenciales.

Resta advertir que este registro, en virtud de lo dispuesto en la disposicion final séptima de la Ley

39/2015, de 1 de octubre, en su redaccion dada por el articulo sexto del Real Decreto-ley
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11/2018, de 31 de agosto, de transposicion de directivas en materia de proteccion de los
compromisos por pensiones con los trabajadores, prevencion del blanqueo de capitales y
requisitos de entrada y residencia de nacionales de paises terceros y por el que se modifica la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones

Publicas, habra de producir efectos a partir del dia 2 de octubre de 2020.

El decreto se formula dentro del ambito de competencias de la Comunidad de Madrid, ya que el
articulo 26.1.1 del Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid, aprobado por Ley
Organica 3/1983, de 25 de febrero, atribuye a esta la competencia exclusiva en materia de
organizacion, régimen y funcionamiento de sus instituciones de autogobierno. Por su parte, el
apartado 1.3 del citado articulo le otorga competencia exclusiva en materia de procedimiento

administrativo derivado de las especialidades de la organizacion propia.

Dentro del contexto descrito, el presente decreto constituye el instrumento normativo por el que
se da debido cumplimiento al mandato contenido en el articulo 12.3 de la Ley 39/2015, 1 de
octubre. La inexistencia del citado registro, hace necesaria, por tanto, la creacion de un registro
de empleados publicos habilitados de la Comunidad de Madrid, regulando el régimen de
habilitaciones que podran conferirse a los mismos para asistir a los ciudadanos que carezcan de
medios electronicos suficientes, y todo ello con las debidas garantias de seguridad juridica y

transparencia en las actuaciones en las que haya de concretarse el servicio prestado.

El presente decreto se estructura en dos articulos, dos disposiciones adicionales, dos
disposiciones transitorias, una disposicion derogatoria y dos disposiciones finales, y se incluye a
continuacion el reglamento de organizacién y funcionamiento del registro de empleados publicos
habilitados de la Comunidad de Madrid.

El articulo 1 se refiere a la creacidn del registro de empleados publicos habilitados de la
Comunidad de Madrid.

El articulo 2 dispone la aprobacion del reglamento de organizacion, régimen juridico vy
funcionamiento del registro de empleados publicos habilitados de la Comunidad de Madrid.
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En cuanto a las disposiciones adicionales que contiene este decreto, la primera de ellas sefnala el
organo competente para realizar las tareas de actualizacién y adaptacion de cualquier formulario
que haya de elaborarse para el correcto funcionamiento y gestion del registro de empleados
publicos habilitados y las habilitaciones para el posterior servicio de asistencia que traiga causa
del mismo, o para modificar, en su caso, el que figura como anexo del presente decreto. Por su
parte, la disposicion adicional segunda habilita al dictado de instrucciones y protocolos de
actuacion por el érgano competente, en caso de que fuera necesario articular estos mecanismos

de organizacion interna y de gestion diaria.

Respecto de la disposicion transitoria primera, concreta las aplicaciones informaticas que
actualmente daran soporte a los servicios de asistencia, contemplando la futura implantacién de
un unico sistema informatico integral para la totalidad de los servicios que vaya a prestarse bajo
esta modalidad de atencion, con el tratamiento especifico que han de recibir los apoderamientos
apud acta. Por su parte, la disposicion transitoria segunda, regula el procedimiento de las

inscripciones iniciales en el registro de empleados publicos habilitados.

En cuanto a la disposicion derogatoria unica, contempla la pérdida de vigencia de las normas de

igual o inferior rango en lo que contradigan o se opongan a lo dispuesto en el presente decreto.

Por ultimo, la disposicion final primera habilita al posterior desarrollo y ejecucion de las
disposiciones contenidas en el presente decreto a la consejeria competente en materia de
Coordinaciéon General de la Atencion al Ciudadano y de la actividad de registro de la Comunidad
de Madrid, mientras que, por su parte, la disposicion final segunda sefiala como fecha de entrada
en vigor del presente decreto el dia 2 de octubre de 2020, resultando coincidente con la fecha
establecida en la disposicion final séptima de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, en su redaccion
dada por el citado Real Decreto-ley 11/2018, para que produzca efectos el registro de empleados

publicos habilitados.

Por su parte, el reglamento aprobado en el articulo 2 del decreto consta de cinco titulos.

En el titulo preliminar se reflejan las disposiciones generales de la norma, determinandose su

objeto y ambito de aplicacion.

El titulo | recoge el contenido y las caracteristicas que ha de reunir el registro de empleados

publicos habilitados de la Comunidad de Madrid, debiendo garantizarse la interoperabilidad intra e

Pagina 6 de 29



interadministrativa del mismo y el correcto tratamiento de los datos personales que contenga, asi
como las condiciones que deben reunir los empleados publicos que sean dados de alta en dicho

registro.

El titulo Il, por su parte, regula las distintas modalidades de habilitacion existentes en funcion del
ambito de actuacién que comprende cada una de ellas, con especial mencion a las peculiaridades
que, a estos efectos y a la vista del caracter transversal de sus competencias, afecta a la Oficina
de Atencion al Ciudadano de la Comunidad de Madrid, al mismo tiempo que se sefalan las
restricciones para conferir determinadas habilitaciones cuando estas supongan el ejercicio de
funciones que impliquen la participacion, directa o indirecta, en el ejercicio de las potestades
publicas o en la salvaguarda de los intereses generales de las Administraciones Publicas y que,
en consecuencia, hayan de quedar reservadas al personal funcionario, como es el caso de la

expedicion de copias auténticas.

El titulo Ill, una vez definido y detallado en los titulos anteriores el registro de empleados publicos
habilitados y las habilitaciones otorgadas al personal inscrito en el mismo, desciende a un mayor
nivel de concrecidn, indicando los servicios en los que tiene cabida la asistencia sefialada, y
deteniéndose en aquellos que requieren de alguna precision, bien sea por peculiaridades
intrinsecas a su propia naturaleza, o bien por ciertos condicionantes normativos que asi lo
demanden, disponiéndose a nivel organizativo, para todos ellos, el sistema de cita previa para la
I6gica ordenacion de la atencidon y en aras a garantizar la debida confidencialidad y privacidad en

los datos que hayan de facilitar los ciudadanos al ser asistidos.

El titulo IV recoge el procedimiento interno a seguir para formalizar la inscripcion en el registro y
conferir las posteriores habilitaciones, destacando la importancia de publicitar los servicios que
pueden prestarse por el empleado publico habilitado, a fin de garantizar su maxima difusién y
conocimiento por la ciudadania, y la exigencia de mantener esta informacion permanentemente

actualizada.
1]
El presente decreto se adecua a los principios de buena regulacion previstos en el articulo 129 de

la Ley 39/2015, de 1 de octubre, siendo éstos los de necesidad, eficacia, proporcionalidad,

seguridad juridica, transparencia y eficiencia.
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La necesidad se justifica por la entrada en vigor de este texto normativo el dia 2 de octubre de
2020, al disponerlo asi la disposicion final séptima de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, en su

redaccion dada por el articulo sexto del Real Decreto-ley 11/2018, de 31 de agosto.

Por su parte, el principio de eficacia se concreta en el efecto directo que el decreto tiene sobre el
servicio publico que ha de prestarse al ciudadano, al que se suman los principios de
proporcionalidad y eficiencia, al contener este texto normativo las medidas adecuadas e
imprescindibles para conseguir el objetivo que se pretende, que no es otro que garantizar el
ejercicio del derecho de los ciudadanos a ser asistidos en la gestién de aquellos tramites y
gestiones de su interés, que deban realizarse por medios electronicos de los que carecen y que,

de este modo, se ponen a su plena disposicion.

La seguridad juridica, por su parte, se acredita con el rango de la propia norma, que garantiza la
confianza de la ciudadania en la observancia y respeto de las medidas contempladas en la

misma.

Por ultimo, y en cuanto al principio de transparencia, se ha posibilitado la participacion activa de
los potenciales destinatarios de esta norma mediante el tramite de audiencia e informacion

publica.

Asimismo, el presente decreto ha sido tramitado conforme al procedimiento previsto por la
normativa vigente, habiendo consultado a las secretarias generales técnicas de todas las
consejerias, y solicitado informe a la Direccién General de Presupuestos y a la Direccion General

de Recursos Humanos, adscritas ambas a la Consejeria de Hacienda y Funcién Publica.

Igualmente, se han recabado los informes preceptivos correspondientes a su caracter normativo,
concretamente los de impacto de género, impacto en la infancia, la adolescencia y la familia,
impacto por razén de orientacion sexual, identidad o expresion de género, el informe de la oficina
de calidad normativa, de la Direccion General de Funcion Publica y de la Abogacia General de la
Comunidad de Madrid.

En virtud de cuanto antecede, a propuesta del Vicepresidente, Consejero de Deportes,
Transparencia y Portavoz del Gobierno, de acuerdo/oida con la Comision Juridica Asesora de la
Comunidad de Madrid, previa deliberaciéon del Consejo de Gobierno, en su reunién del dia ...de
...de 2020,
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DISPONGO

Articulo 1. Creacion del Registro de Empleados Publicos Habilitados de la Comunidad de Madrid.

Se crea el Registro de Empleados Publicos Habilitados de la Comunidad de Madrid.

Articulo 2. Reglamento de organizacion, régimen juridico y funcionamiento del registro de

empleados publicos habilitados de la Comunidad de Madrid.

Se aprueba el Reglamento de organizacion, régimen juridico y funcionamiento Registro de

Empleados Publicos Habilitados de la Comunidad de Madrid, que se inserta a continuacion.

Disposicion adicional primera. Formularios.

Corresponde a la direccién general competente en materia de Coordinacion General de la
Atencion al Ciudadano y de la Actividad de Registro en la Administracion de la Comunidad de
Madrid, las tareas de actualizacion y adaptacion del modelo contenido como anexo, asi como de
cualquier otro que, en su caso, resultara preciso para el correcto funcionamiento y gestién del
Registro de Empleados Publicos Habilitados de la Comunidad de Madrid y del régimen de

habilitaciones derivados del mismo.

Disposicion adicional segunda. Instrucciones de organizacion interna.

La direccion general competente en materia de Coordinacion General de la Atencion al
Ciudadano y de la Actividad de Registro en la Administracion de la Comunidad de Madrid dictara
cuantas instrucciones, protocolos de actuacién y manuales de procedimiento pudieran resultar
oportunos para el desempefo de sus funciones por los empleados publicos habilitados, y en aras
a la organizacion mas eficiente y ordenada del funcionamiento del Registro de Empleados
Publicos Habilitados de la Comunidad de Madrid y de las habilitaciones conferidas al personal

inscrito en el mismo.

Disposicion transitoria primera. Desarrollos tecnoldgicos.
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1. La puesta a disposicion de los ciudadanos de los servicios de asistencia contemplados en el
articulo 11 del reglamento, se efectuara en los aplicativos que, para cada uno de los servicios, se

encuentren operativos a la entrada en vigor del presente decreto.

2. No obstante, el servicio de asistencia para el apoderamiento apud acta mediante
comparecencia personal del interesado en las oficinas de asistencia en materia de registro, se
hara efectivo en los términos que vengan determinados por el registro de apoderamientos que
resulte de aplicacion en la Comunidad de Madrid.

3. Sin perjuicio de lo anterior, la Agencia para la Administracion Digital de la Comunidad de
Madrid realizara, en el plazo maximo de seis meses a partir de la entrada en vigor de este
decreto, los desarrollos tecnologicos precisos para la implantacion de un unico sistema
informatico integral, en el que confluyan la totalidad de los servicios de asistencia que se presten
a los ciudadanos, en las condiciones y términos que, para los mismos, dispone la Ley 39/2015, de
1 de octubre, y demas normativa que resulte de aplicacion a cada uno de ellos, asegurandose la
debida interconexion e interoperabilidad con aquellas otras aplicaciones informaticas que hayan
de estar conectadas tanto con dicho sistema como entre si, y todo ello con objeto de garantizar la
centralizacién de la informacion derivada de los referidos servicios de asistencia, asi como a fin

de disponer del necesario repositorio documental que proceda de los mismos.

Disposicion transitoria segunda. Inscripciones iniciales en el Registro de empleados publicos
habilitados.

Con objeto de garantizar la efectividad del servicio de asistencia ciudadana a la fecha de vigencia
del presente decreto, habra de identificarse a aquellos empleados publicos que se encuentren
adscritos a las oficinas de asistencia en materia de registro que deban ser inscritos en el registro

de empleados publicos habilitados el dia de entrada en vigor de esta norma.

A estos efectos, a partir de la fecha de publicacion de este decreto en el Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid, cada consejeria debera cursar sus solicitudes, conforme al procedimiento
establecido en el articulo 16 del reglamento, a la direccion general que tenga normativamente
conferidas las atribuciones de Coordinacion General de la Atencion al Ciudadano y de la Actividad
de Registro en la Comunidad de Madrid, quien habra de efectuar, en su caso, la inscripcion y alta

de dichos empleados en el registro con anterioridad al 2 de octubre de 2020.
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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 el presente decreto.
2. Quedan derogadas expresamente las siguientes disposiciones:

a) El articulo 25, apartados 3 y 7, del Decreto 21/2002, de 24 de enero, por el que se regula la

atencion al ciudadano en la Comunidad de Madrid.

b) El punto 2 del articulo unico del Decreto 40/1993, de 4 de marzo, por el que se determinan los
organos de la Administracion de la Comunidad de Madrid con competencias para autenticar

documentos.

c) Criterio 4.3.c) del Decreto 85/2002, de 23 de mayo, por el que se regulan los sistemas de
evaluacion de la calidad de los servicios publicos y se aprueban los criterios de calidad de la

actuacion administrativa en la Comunidad de Madrid.

Disposicion final primera. Habilitacion de desarrollo.

Se autoriza al titular de la consejeria competente en materia de Coordinacion de la Atencion al
Ciudadano y de la Actividad de Registro en la Comunidad de Madrid, para dictar cuantas

disposiciones sean precisas para el desarrollo y ejecucion del presente decreto.

Para el dictado de dichas instrucciones se tendran en cuenta los principios de eficacia y eficiencia
en la gestion; homogeneidad y uniformidad en los criterios que hayan de adoptarse; precision,
concrecion y claridad en las caracteristicas y contenido que deban definirse; y la adaptacién y
actualizacion que, en su caso, vinieran exigidas por las demandas y necesidades ciudadanas o

por avances tecnoldgicos que simplificaran o agilizaran la prestaciéon del servicio publico.

Disposicion final segunda. Entrada en vigor.

El presente decreto entrara en vigor el dia 2 de octubre de 2020.
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Reglamento de organizacién y funcionamiento del Registro de Empleados Publicos
Habilitados de la Comunidad de Madrid

TiTULO PRELIMINAR

Disposiciones Generales

Articulo 1. Objeto.

1. El presente reglamento tiene por objeto la regulacion de la organizacion, régimen juridico y
funcionamiento del Registro de Empleados Publicos Habilitados de la Comunidad de Madrid, a los
efectos previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de

las Administraciones Publicas.

2. Este registro se encuentra adscrito a la direccion general que tenga normativamente conferidas
las atribuciones de Coordinacidn General de la Atencién al Ciudadano y de la Actividad de

Registro en la Comunidad de Madrid.

3. El registro tiene caracter unico para todos los 6rganos, organismos autdénomos y entes publicos
de la Administracion de la Comunidad de Madrid incluidos en su ambito de aplicacion.

Articulo 2. Ambito de aplicacion.

1. El presente reglamento sera de aplicacion al personal incluido en el Acuerdo Sectorial para
personal funcionario de administracion y servicios de la Administracion de la Comunidad de
Madrid, asi como al sujeto al Convenio Colectivo para el personal laboral al servicio de la
Administracion de la Comunidad de Madrid y al Convenio Colectivo para el personal laboral de la
Agencia para la Administracion Digital de la Comunidad de Madrid, que sean objeto de inscripcion
en el Registro de Empleados Publicos Habilitados de la Comunidad de Madrid y al régimen de las

habilitaciones que, para asistir a los ciudadanos, se confieran en base a tal condicion.

Igualmente, resultara de aplicacién a los 6rganos de las distintas consejerias y organismos
auténomos y entes publicos dependientes de las mismas, que integran la Administracion de la
Comunidad de Madrid, en los términos dispuestos en el articulo 2.3 de la Ley 39/2015, de 1 de

octubre.
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2. Quedan excluidos del ambito de aplicacién del presente reglamento, el resto de entidades que

integran la Administracion institucional del sector publico de la Comunidad de Madrid.

3. Las disposiciones contenidas en este reglamento resultan, asimismo, de aplicacion a los
ciudadanos que, no estando obligados a relacionarse electrénicamente con la Administracion y
careciendo de medios electronicos suficientes para comunicarse con la misma, soliciten y
consientan, previo acto declarativo expreso de dicha insuficiencia de medios, ser asistidos por un
empleado publico habilitado para la realizacién de gestiones y tramites con la Comunidad de

Madrid para los que esté permitido dicho servicio de asistencia.

TITULO |
El Registro de Empleados Publicos Habilitados

Articulo 3. Contenido del Registro de Empleados Publicos Habilitados.

1. En el Registro de Empleados Publicos Habilitados de la Comunidad de Madrid deberan
inscribirse, en todo caso, los siguientes datos minimos, en relaciébn con cada uno de los

empleados publicos que estén inscritos en el mismo:

a) Nombre y apellidos.

b) DNI, NIE o Pasaporte.

c) Relacion juridica como personal funcionario o laboral.

d) Consejeria, organismo autbnomo o ente publico dependientes de la misma, y érgano o
unidad administrativa de adscripcion.

e) Fecha de inscripcién y alta en el registro.

f) Tipo de habilitaciéon conferida.

Q) Fecha de inicio de cada habilitacion conferida.

h) Duracion de la habilitacion conferida para cada servicio de asistencia autorizada,
sefalando su caracter indefinido o temporal, indicando, en este ultimo caso, la fecha de
finalizacién de la habilitacion.

i) Servicios de asistencia habilitados expresamente al empleado publico y, en su caso, los
que no le han sido habilitados por concurrir circunstancias concretas en el mismo que asi lo
requieran.

j) Fecha de baja en el registro y motivo que ocasiona la misma.
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k) Suspension de la inscripcion en el registro, cuando proceda, consignandose la fecha de

inicio y, en su caso, fin de la misma, asi como el motivo que ocasiona dicha suspension.

2. El acceso al contenido de este registro se realizara, en todo caso, por medios electrénicos y en
los términos dispuestos en el articulo 16, garantizandose a cada una de las consejerias la
comprobaciéon, de forma automatica y en tiempo real, de los empleados publicos que se
encuentran habilitados en sus respectivos ambitos competenciales, incluidos los que se hallen
adscritos a los organismos y entes dependientes de las mismas.

Igualmente, se asegurara la trazabilidad de toda actuacion que se realice en la aplicacion que dé

soporte a este registro.

3. El personal inscrito en el registro tendra libre acceso al contenido de los datos que afecten a su
situacion en el mismo, a las habilitaciones conferidas y a los términos en los que se han otorgado

estas.

4. La informacion contenida en el registro se custodiara en los términos que establezca la

legislacién aplicable.

Articulo 4. Interoperabilidad del registro.

1. La Agencia para la Administracion Digital de la Comunidad de Madrid realizara las
integraciones o interconexiones precisas del Registro de Empleados Publicos Habilitados de la
Comunidad de Madrid, asi como de las habilitaciones que traigan causa de la inscripcidén en el
mismo, con aquellas otras aplicaciones informaticas de la Comunidad de Madrid que contengan
datos necesarios, definitorios y decisivos, para garantizar el correcto funcionamiento de aquel, asi
como para acreditar el cumplimiento de los requisitos exigidos para la inscripcion y habilitacién de
los empleados publicos, contando para ello con la colaboracion de las consejerias, organismos o

entes que, en su caso, fueran responsables funcionales de estas ultimas aplicaciones.

2. Asimismo, este registro sera plenamente interoperable con aquellos de su misma naturaleza
que correspondan al ambito competencial del resto de Administraciones Publicas, garantizandose

la interconexidon con los mismos.

Articulo 5. Condiciones para la inscripcion en el registro de empleados publicos habilitados.
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1. Unicamente podran ser inscritos en este registro los empleados publicos de la Comunidad de
Madrid que, en el momento de solicitarse el alta, se encuentren en situacién de servicio activo o
con contrato activo, segun se trate de personal funcionario o laboral, respectivamente, y de
prestacion efectiva de funciones en dicha Administracion, debiendo mantener ambos requisitos

mientras permanezcan inscritos en el mismo.

A estos efectos, se entiende por prestacion efectiva de funciones el desempefio ordinario y
habitual de las funciones propias del puesto de trabajo dentro de la jornada correspondiente,
incluidos los descansos, vacaciones, permisos y la situacion de incapacidad temporal de corta
duracién, que no conlleven una interrupcion excepcional o con vocacion de permanencia en la

prestacion efectiva de dichas funciones.

Por su parte, respecto de los empleados publicos que, estando ya inscritos, incumplieran alguno
de los requisitos descritos, bien sea en el caso del personal funcionario por ser declarados en
situacion administrativa distinta del servicio activo o, aun manteniendo dicha situacion, porque
dejaran de prestar servicios efectivos en la Administracion autondémica, o bien, en el caso del
personal laboral, por la suspension del contrato de trabajo, debera procederse a su baja

inmediata en el Registro de Empleados Publicos Habilitados.

En todo caso, se dara de baja en el registro al empleado publico que se incorpore a un puesto de
trabajo de la misma consejeria en el que no haya de mantener su condicion de empleado publico

habilitado o cuando el puesto al que se incorpore se encuentre adscrito a otra consejeria.

El resto de situaciones o circunstancias no incluidas en los casos anteriores que afectaran al
empleado publico habilitado, y que pudieran ocasionar una interrupcién temporal en la prestacion

de sus servicios, sera objeto de suspension en el registro.

A los efectos descritos, la consejeria a la que se halle adscrito dicho personal debera instar la
baja o suspension en el registro del empleado de que se trate, dirigiendo a través de la aplicacion
informatica que da soporte al mismo y conforme al procedimiento establecido en el articulo 16, la
oportuna comunicacion a la direccion general a la que esta adscrito el citado registro, para que
proceda a cursar dicha baja o suspension, segun los casos.
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2. El personal inscrito en este registro debera disponer, en todo caso, de certificado electrénico de
empleado publico de la Comunidad de Madrid, sin perjuicio de que el mismo pueda optar por la
utilizacion del DNI/NIE electrénico o cualquier otro sistema que, a estos mismos efectos, pudiera
habilitarse por la Administracion.

3. Con caracter general, los empleados publicos a los que se practique el alta en este registro y
se les confieran las correspondientes habilitaciones, habran de encontrarse prestando servicios
en las oficinas de asistencia en materia de registro de la Comunidad de Madrid.

No obstante, por motivos organizativos o razones de eficacia procedimental que asi lo aconsejen,
podra valorarse la extension de la inscripcion en este registro a otros empleados publicos
adscritos a unidades organicas o administrativas de las respectivas consejerias u organismos y
entes dependientes de las mismas, distintas de las oficinas indicadas, si bien condicionado al

procedimiento contemplado en el articulo 16.

Articulo 6. Proteccion de datos.

1. Los datos personales del personal de la Administracion de la Comunidad de Madrid que
consten en el registro de empleados publicos habilitados de la Comunidad de Madrid, seran
tratados de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente en materia de proteccion de
datos personales, siendo el responsable de su tratamiento el érgano competente en materia de
Coordinaciéon General de la Atencion al Ciudadano y de la Actividad de Registro en la Comunidad
de Madrid.

2. En relacion con el tratamiento de los datos personales de los ciudadanos que se obtengan de
los servicios de asistencia prestados en base a las habilitaciones conferidas a los
correspondientes empleados publicos, se ajustara, igualmente, a la citada normativa, siendo los
responsables de su tratamiento aquellos 6rganos que, en cada caso, sean, a su vez,
responsables de las actividades de tratamiento con las que se correspondan las aplicaciones
informaticas a las que hayan de tener acceso dichos empleados publicos en funcion de la
asistencia en la que se concrete su prestacién de servicios, y todo ello hasta que se desarrollen

las previsiones contenidas en la disposicidn transitoria primera.

3. En todo caso, se dara cumplimiento en el desarrollo del objeto del presente reglamento a las

previsiones contenidas en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
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Personales y garantia de los derechos digitales, asi como al Reglamento (UE) del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en
lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el
que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento General de Proteccion de Datos), y se
aplicaran las medidas de seguridad necesarias en virtud de lo estipulado en la normativa vigente

aplicable.

TiTuLo Il

Habilitaciones al personal inscrito en el Registro de Empleados Publicos Habilitados

Articulo 7. Régimen y clasificacion de las habilitaciones.

1. Las habilitaciones que se confieran a los empleados publicos que se determinen, habran de ser
inscritas en el registro de empleados publicos habilitados y deberan ajustarse, en todo momento,

a alguna de las siguientes modalidades:

a) Habilitacion de caracter general: esta habilitacion permitird realizar los servicios de
asistencia correspondientes al ambito competencial propio de una consejeria o de un organismo o

ente dependiente de la misma.

b) Habilitacion por unidad organica: por medio de la misma, el empleado publico habilitado
podra realizar los servicios de asistencia correspondientes exclusivamente al ambito competencial
propio de la unidad organica a la que se halle adscrito y de aquellas otras que, dentro de la

estructura organizativa, dependan directamente de la misma.

A estos unicos efectos, se asimilaran a unidad organica las unidades administrativas que
dependan de ella, siempre que resulte preciso que la habilitacién conferida quede restringida al

ambito funcional de estas ultimas.
c) Habilitacion por procedimiento administrativo: la extensién de esta habilitacion se limitara al

procedimiento o procedimientos administrativos que se indiquen expresamente, dentro del ambito

competencial propio de cada consejeria o del organismo o ente dependiente de la misma.
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2. Se exceptua de los ambitos de actuacion contemplados en cada una de las modalidades de
habilitacion referidas en el apartado anterior, los servicios de asistencia relativos a la expedicion

de copias auténticas, que habran de ajustarse, en todo caso, a lo dispuesto en el articulo 14.

3. Cada habilitacién que se efectue debera indicar los servicios de asistencia para los que

expresamente se confiere la misma, asi como el periodo de tiempo para el que se otorga.

En caso de no sefialarse fecha de finalizacidon de la habilitacion, se entendera su vigencia
indefinida hasta que se produzca, en su caso, la baja en dicha habilitacion o la baja en el registro,

sin perjuicio de las suspensiones que, en su caso, pudieran producirse.

4. Ningun empleado publico podra ser habilitado en mas de una de las modalidades descritas, sin
perjuicio de las peculiaridades que se hacen constar en el siguiente articulo respecto de la Oficina

de Atencién al Ciudadano de la Comunidad de Madrid.

5. Las habilitaciones que se otorguen a los empleados publicos, asi como la prestacion de los
servicios de asistencia que, en virtud de lo dispuesto en el articulo 11, se deriven de las mismas,
constituyen, en todo caso, parte integrante de las tareas propias de su actividad ordinaria de
trabajo y directamente vinculadas al normal desempefio de los puestos a los que se hallen

adscritos.

Articulo 8. Régimen especial de habilitacion para los empleados publicos adscritos a la Oficina de
Atencion al Ciudadano de la Comunidad de Madrid.

1. Los empleados publicos destinados en la Oficina de Atencién al Ciudadano de la Comunidad
de Madrid podran ser habilitados, dentro de las modalidades indicadas en el articulo 7, por el
titular de la direccion general que la tiene adscrita, para asistir a los ciudadanos no solo en las
gestiones propias de la unidad organica a la que se encuentre adscrita la misma, sino,
igualmente, en los servicios de asistencia en tramites y procedimientos de los descritos en el
articulo 11, de cualquier consejeria y organismo o ente dependiente de ella que se determinen
expresamente, tomando en consideracion las solicitudes que, a tal efecto, pudieran dirigir los
titulares de las secretarias generales técnicas de las distintas consejerias en sus respectivos
ambitos competenciales, al titular del 6rgano de adscripcion de dicha Oficina.
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2. La determinacion de los servicios de asistencia a los que podra extenderse la habilitacion de
estos empleados publicos, mas alla de las propias del érgano al que se hallen adscritos, se
efectuara mediante resolucion de la direccién general competente en materia de Coordinacion
General de la Atencion al Ciudadano y de la Actividad de Registro en la Comunidad de Madrid,
que sera objeto de publicacion en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, con la
periodicidad que fuera necesaria, en funcidon de los servicios de asistencia a los que hubiera de
darse cobertura en cada momento, sin perjuicio de la difusion que se realizara, igualmente, a
través del Portal de internet de la Comunidad de Madrid y de cuantos otros medios de publicidad

pudieran considerarse oportunos.

3. Para la determinacion de los servicios de asistencia sujetos a este régimen especial de
habilitacidn, la citada direccion general, junto a la valoracion del impacto que pudiera ocasionar en
la Oficina la asuncion temporal de estos servicios y garantizando, en todo caso, que esta podria
mantener su correcto funcionamiento, seran tomados en consideracién los siguientes criterios de

decision:

a) Previsible concurrencia ciudadana masiva en el tramite o procedimiento de que se trate,

con un volumen ciertamente significativo de solicitudes o escritos.

b) Complejidad técnica del tramite o procedimiento que requiera de un refuerzo de personal

cualificado y especialmente formado para asistir al ciudadano en los mismos.

C) Dificultades organizativas internas, de caracter excepcional, de la consejeria, organismo o
ente competente por razon de la materia, que comprometieran la prestacion del servicio de

asistencia a los ciudadanos exclusivamente con el personal adscrito a los mismos.

d) Incidencias de caracter tecnoldgico que imposibilitaran, temporalmente, el servicio de
asistencia ciudadana, en tanto no fueran resueltas, siempre que no pudiera ser atendida desde
otras unidades de la consejeria, organismo o ente afectados.

e) Cualquier otra situacion de caracter extraordinario o de fuerza mayor que hiciera necesaria

e imprescindible esta colaboracion.

4. En funcién de las necesidades que pudiera requerir el personal que haya de dar apoyo a estas

consejerias, organismos y entes dependientes de las mismas, en los servicios de asistencia
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ciudadana dentro de sus respectivos ambitos competenciales, y a la vista de la especializacidon de
la materia de que se trate en cada caso, aquellos habran de impartir las sesiones formativas
previas a dicho personal que fueran precisas e, igualmente, deberan dotarles de todos los
recursos materiales y tecnolégicos que resultaran imprescindibles para el correcto desempefio de

sus funciones.

Articulo 9. Limitaciones en funcion del régimen juridico aplicable a los empleados publicos.

Quedaran restringidas al personal funcionario, ya sea de carrera o interino, las habilitaciones
referidas a aquellos servicios de asistencia que impliquen la participacion directa o indirecta en el
ejercicio de las potestades publicas o en la salvaguarda de los intereses generales de las
Administraciones Publicas.

A estos efectos, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 27.1 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, las habilitaciones referidas a la expedicion de copias auténticas unicamente podran

conferirse al personal funcionario.

TiTULO 1lI

Servicios de asistencia ciudadana por empleado publico habilitado

Articulo 10. Ambito del servicio de asistencia.

1. Los empleados publicos habilitados asistiran Unicamente a aquellas personas fisicas que, no
estando obligadas a relacionarse electronicamente con la Administracion, declaren no disponer
de medios electronicos suficientes para la realizacion de gestiones y tramites con la Comunidad
de Madrid, declaracién expresa que realizaran en el mismo acto en el que otorguen su
consentimiento previo al servicio de asistencia regulado en el articulo 15.2, y todo ello conforme al

modelo que se incorpora como anexo.

Quedan, por tanto, excluidos de la posibilidad de ser asistido por empleado publico habilitado, los
colectivos referidos en el articulo 14, apartados 2 y 3, y articulo 16.5 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, incluidas las gestorias y entidades juridicas de similar naturaleza que pudieran realizar

tramites en nombre de personas juridicas o fisicas.
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2. Con caracter previo a iniciar el servicio de asistencia, el ciudadano presentara, para su
identificacion, el documento nacional de identidad (DNI) o, cuando fuera extranjero, el numero de
identidad de extranjero (NIE), el documento de identificacién que surta efectos equivalentes en su
pais de origen, o el pasaporte, todos ellos en vigor en el momento de requerir el servicio de
asistencia de que se trate, debiendo dar, igualmente, su consentimiento expreso a su
identificacion y firma electronica por el empleado publico habilitado para realizar las distintas

actuaciones administrativas en las que haya de concretarse dicho servicio de asistencia.

Estos mismos requerimientos seran exigidos al representante, que unicamente podra actuar en
nombre de personas fisicas, y atendiendo a lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, siendo responsabilidad de las unidades gestoras de los expedientes o actuaciones
que, en su caso, se inicien por este medio, la verificacion de la validez y extensién de dicha

representacion.

Articulo 11. Servicios de asistencia ciudadana.

1. Los servicios de asistencia mediante empleado publico habilitado a tal efecto, que podran ser

proporcionados a los ciudadanos, son los que se indican a continuacion:

a) Consulta de la informacion de los expedientes administrativos que solicite el ciudadano,
dentro de aquellos que consten en el sistema de informacion de expedientes (SIEX), o aportacion

documental a expedientes a través de dicho sistema.

b) Obtenciéon de certificados y licencias expedidas a nombre del ciudadano, a las que se

pueda tener acceso a través del servicio de respuesta inmediata (SERI).

c) Entrega o, en su caso, rechazo a través del sistema de notificaciones electronicas (NOTE),
de las notificaciones telematicas y postales practicadas al ciudadano que se encuentren
disponibles en sede electrénica.

d) Presentacion de solicitudes referidas a tramites y procedimientos administrativos a través
del registro electrénico, siendo necesaria la autenticacion fehaciente del ciudadano cuando asi se

disponga expresamente en los mismos.
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Este servicio de asistencia podra comprender la realizacién del pago de tasas y precios publicos
que, en su caso, pudieran venir exigidos por la normativa reguladora del procedimiento de que se
trate, a cuyos efectos, los empleados publicos habilitados dispondran de los medios electrénicos
o telematicos necesarios para hacer efectivo dicho pago.

e) Expedicion de copias auténticas que sean solicitadas por el ciudadano de documentos que
obren en poder de la Administracién y que hayan sido expedidos por esta, o bien de los

entregados a la misma por el propio ciudadano.

f) Inscripcidn del apoderamiento apud acta, mediante comparecencia personal del ciudadano
en las oficinas de asistencia en materia de registro, en los términos y con el alcance dispuesto, a

estos efectos, en la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Q) Cualquier otro tramite o actuacion que, siendo susceptible del uso de medios electrénicos y
cumpliendo el resto de requisitos exigidos por el presente reglamento, pudiera ser prestado por
empleado publico habilitado para asistir a los ciudadanos en dicho servicio.

A estos efectos, el titular de la direccidon general competente en materia de Coordinacion General
de la Atencion al Ciudadano y de la Actividad de Registro en la Comunidad de Madrid, a instancia
propia o de la consejeria competente para conocer del tramite o actuacion de que se ftrate,
incluidos los de sus organismos autonomos y entes publicos dependientes, tras comprobar la
compatibilidad de dicho tramite o actuacion con los requerimientos exigidos por la normativa para
la asistencia habilitada de los mismos, dictara la correspondiente resolucion en la que se declare
este nuevo servicio de asistencia por empleado publico habilitado.

2.- Para la realizacion de las funciones sefaladas en el apartado anterior, el ciudadano, tras
acreditar su identidad, habra de consentir, de forma expresa, el servicio de asistencia por
empleado publico habilitado en relacion con cada una de las actuaciones que sean solicitadas por

aquel.

Para ello, con caracter previo a la realizacion de cualquier actuacion, el ciudadano o, en su caso,
su representante, debera firmar el modelo de consentimiento expreso que, a tal efecto, el
empleado que vaya a asistirle pondra a su disposicion y que se incorpora como anexo a este

reglamento.
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Se hara entrega al ciudadano del correspondiente justificante del servicio de asistencia que haya
sido prestado, en el que debera constar, al menos, el numero de referencia, la fecha y el servicio
concreto en el que ha sido asistido, facilitandole, asimismo, una copia del consentimiento expreso

firmado por el ciudadano y el empleado habilitado.

3. En caso de existir circunstancias impeditivas de la prestacion del servicio de asistencia
solicitado, se informara de dicho extremo al ciudadano, dejando constancia motivada mediante la
correspondiente diligencia, de la que se facilitara copia al mismo.

Sin perjuicio de ello, al ciudadano que, ante la imposibilidad manifestada, asi lo requiera, se le
proporcionara el correspondiente formulario de sugerencias y quejas a los efectos que, en su
caso, considere oportunos.

4. Los empleados publicos habilitados no tendran responsabilidad alguna ni del contenido de la
documentacién aportada por los ciudadanos ni de la veracidad de lo que estos declaren ni del
cumplimiento de los requisitos exigidos en cada una de las solicitudes, tramites o procedimientos,
siendo las unidades competentes por razon de la materia o del procedimiento de que se trate las
que, en su caso, deberan efectuar las comprobaciones oportunas, y todo ello sin perjuicio de la
responsabilidad civil y penal en la que pudieran incurrir los ciudadanos por la falsedad de lo

aportado o declarado.

Articulo 12. Situacion de expedientes.

1. Las habilitaciones que se confieran para acceder a la situacion de los expedientes
administrativos que el ciudadano haya tramitado o se encuentre tramitando con la Administracion
de la Comunidad de Madrid, distinguiran entre las que se limiten a realizar la consulta a uno o
varios expedientes, de aquellas otras que se extiendan a la aportacion documental a un
determinado expediente, en ambos casos a través del aplicativo de situacion de expedientes
(SIEX).

2. Tanto en la consulta referida a determinados expedientes, como para la aportacidon
documental, el ciudadano debera identificar expresamente el procedimiento o procedimientos
concretos sobre los que solicita tales actuaciones.

Articulo 13. Notificaciones electrénicas.
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Las notificaciones electronicas que, a instancia del interesado o de su representante, sean
entregadas o rechazadas por estos a través de la asistencia de un empleado publico habilitado,
produciran, en todo caso, los mismos efectos que los dispuestos por la normativa vigente para las
notificaciones recepcionadas o rehusadas directamente por el propio interesado o su

representante.

Articulo 14. Copias auténticas.

1. La expedicidén de copias auténticas por empleado publico habilitado se regira por lo dispuesto
en el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, pudiendo prestar este servicio unicamente
quienes ostenten la condicion de funcionario de carrera o interino, al implicar la participacion en el

ejercicio de potestades publicas.

2. Cuando la solicitud de copia auténtica se efectue por el interesado ante un funcionario
habilitado a tal efecto de una oficina de asistencia en materia de registro o, en su caso, ante una
unidad organica o administrativa que no se corresponda con la del érgano que emitié el
documento original, dicho empleado solo podra expedirla si, a la vista de la solicitud formulada,

tiene atribuida esa potestad por el 6rgano que emitié el documento original.

De no ser asi, el empleado publico habilitado habra de limitarse a asistir al ciudadano en el uso de
medios electrénicos, remitiendo por registro electrénico la solicitud formulada por el interesado al
organo que emitio el documento original, quien debera expedirla en el plazo de quince dias a
contar desde la recepcion de la solicitud, todo ello de conformidad con lo establecido en el articulo
27.4 de la citada Ley 39/2015, de 1 de octubre.

3. La copia auténtica de aquellos documentos que contengan datos nominativos podra ser
solicitada por los titulares de tales datos o por terceros que acrediten un interés legitimo en su
obtenciéon. Cuando el documento contenga datos personales que pudieran afectar a la intimidad
de los titulares, la copia solo podra ser solicitada por estos. Si los datos contenidos en el
documento afectaran también a la intimidad de personas diferentes del solicitante, solo se
expedira la copia previo consentimiento de las restantes personas afectadas.

Articulo 15. Sistema de cita previa.
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1.- A través del sistema de cita previa que habra de ponerse a disposicion de los ciudadanos para
personarse en las oficinas de asistencia en materia de registro o en las unidades organicas y
administrativas correspondientes, se garantizara el funcionamiento eficiente del servicio prestado
a través de empleado publico habilitado, sin menoscabo del resto de funciones que corresponda a
todas ellas, como es, en el caso de las oficinas de asistencia en materia de registro, las funciones
de informacién y registro, validacién de certificados electrénicos a los ciudadanos, y demas

servicios que, en cada caso, correspondan.

2.- Cada oficina de asistencia en materia de registro, bajo su criterio y responsabilidad, procedera
a la ordenacion interna del servicio de cita previa en funcion del personal habilitado del que
disponga, si bien debera garantizarse, en cualquier caso, la prestacién de la totalidad de los
servicios de asistencia a los ciudadanos senalados en el articulo 11.

Estos mismos términos resultaran de aplicaciéon en el caso de los servicios que hayan de
prestarse por empleados publicos habilitados adscritos a unidades organicas o administrativas,

respecto de las asistencias a efectuar en sus respectivos ambitos competenciales.

TiTULO IV

Procedimiento de inscripcion y habilitacion en el Registro de Empleados Publicos
Habilitados de la Comunidad de Madrid

Articulo 16. Procedimiento de inscripcion en el registro y otorgamiento de habilitaciones.

1. Todas las actuaciones previstas en el presente articulo seran practicadas electrénicamente, a

través del propio aplicativo que da soporte a este registro de empleados publicos habilitados.

2. La competencia para la gestion centralizada del registro de empleados publicos habilitados, la
autorizacion del acceso al mismo, la inscripcion del alta y de la habilitacidn inicial que comprende
la misma, asi como de la baja o suspensién en dicho registro y la coordinacion de las actuaciones
que deriven del mismo, corresponde a la direccién general que tenga normativamente conferidas
las atribuciones de Coordinacién General de la Atencién al Ciudadano y de la Actividad de

Registro en la Comunidad de Madrid.
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La citada direcciéon general se encargara de la inscripcion de altas y bajas y, en su caso,
suspension en este registro de los empleados publicos que, a instancia de la consejeria a la que

se encuentren adscritos los mismos, hayan de hacerse, en su caso, efectivas.

El alta en el registro que efectue, en su caso, la referida direccion general, ird inexcusablemente
acompanada de la habilitacion inicial de los empleados publicos en los términos y con la
extension que, en cada caso, proceda, a la vista de las solicitudes que formulen las consejerias
en sus correspondientes ambitos competenciales, a través de sus respectivos coordinadores de

atencion al ciudadano.

3. Las habilitaciones posteriores que hubieran de practicarse en la gestion ordinaria para
modificar la inicialmente otorgada con el alta, ya sea para ampliar su alcance, o bien a fin de
concretar o restringir los términos de la misma, seran realizadas, directamente y bajo su
responsabilidad, por la consejeria a las que se encuentre adscrito el empleado publico de que se

trate en cada caso, a través de sus respectivos coordinadores de atencion al ciudadano.

4. Los organos sefalados anteriormente seran los encargados y responsables de mantener
actualizada la informacion que conste en el registro en sus respectivos ambitos competenciales,
incluida la relativa a las modificaciones de las caracteristicas y condiciones de sus empleados

publicos habilitados y la adscripcion organica de los mismos.

Articulo 17. Publicidad en el Portal de internet de la Comunidad de Madrid.

1. En el Portal de internet de la Comunidad de Madrid se publicara una relacion de los servicios
de asistencia susceptibles de efectuarse por medio de la correspondiente habilitacion a los
empleados publicos autorizados a tal efecto, asi como las oficinas y, en su caso, unidades
organicas y administrativas en las que se prestaran estas asistencias, con el alcance que

corresponda en cada una de ellas.

Esta informacion habra de encontrarse permanentemente actualizada, siendo responsabilidad de

cada consejeria realizar las modificaciones pertinentes para mantener renovada la misma.

2. En el Portal de Transparencia de la Comunidad de Madrid, cada consejeria habra de hacer

publica la informacién correspondiente a los servicios prestados bajo este régimen de habilitacion,

Pagina 26 de 29



con especial referencia al numero de asistencias realizadas, y su distribucién por ambitos

competenciales y de actuacion.
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ANEXO

CONSENTIMIENTO EXPRESO DEL CIUDADANO PARA SU IDENTIFICACION Y FIRMA
ELECTRONICA POR EMPLEADO PUBLICO HABILITADO!

CON DOMICILIO EN:

VIA PUBLICA
................................................................................................................................. N,
MUNICIPIO. ...

PROVINCIA. ... e CODIGO POSTAL ...oovvveeeeeeaeenn..
TELEFONO......ooiiiiiiiiiiiiiceee e, CORREO ELECTRONICO™: .......cceceerennnn

ACTUANDO:
D EN NOMBRE PROPIO
D EN REPRESENTACION DE LA PERSONA FiSICA:

S Y1 LT TP PP PUPRRTPPTIN
- DINI/NIE/PASAPORTE. ..ot e e e e e e e e e s e e e e eens
- CON DOMICILIO EN:
VIAPUBLICA ..ottt N.°......
MUNICIPIO . L. e e e e e e e e e e e e e e e e n e e e e e e e ennnneas
PROVINCIA............eeeeeeeeeeieiieeeeeieeeeeeeeen . CODIGO POSTAL e
- TELEFONO.........ovvvvvinnnnne. CORREOQ ELECTRONICO™: .....ceoeieeeiieeeeeccceeeeee e,

DECLARA: QUE NO DISPONE DE MEDIOS ELECTRONICOS SUFICIENTES Y QUE OTORGA
SU CONSENTIMIENTO, POR ESTA UNICA VEZ, PARA LA IDENTIFICACION Y FIRMA
ELECTRONICA POR EL EMPLEADO PUBLICO HABILITADO ABAJO FIRMANTE, A EFECTOS
DE LA REALIZACION DEL SIGUIENTE TRAMITE O ACTUACION ELECTRONICA:

EL CIUDADANO EL EMPLEADO PUBLICO HABILITADO

(*) Dato no obligatorio

1 Este documento se adjuntard como parte de la solicitud presentada o actuacion realizada.
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En cumplimiento del Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de
abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de
datos personales y a la libre circulacién de estos datos y por el que se deroga la Directiva
95/46/CE (Reglamento General de Proteccidon de Datos), y de la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, los datos
personales se recaban con la finalidad de acreditar el consentimiento expreso del ciudadano al
servicio de asistencia que le sera proporcionado por el empleado publico habilitado para la
realizacion del tramite o actuacion electronica que sea solicitada por el mismo, todo ello en los
términos establecidos por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Comun de las Administraciones Publicas.

El tratamiento de los datos personales recogidos en este acto declarativo correspondera al
organo ante cuya unidad haya comparecido el ciudadano para realizar el tramite o actuacion
administrativa de que se trate, y ante la que podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion y
supresion de datos, solicitar que se limite el tratamiento de sus datos personales, oponerse al
mismo, solicitar en su caso la portabilidad de sus datos, asi como no ser objeto de decisiones
individuales automatizadas, incluida la elaboracion de perfiles, presentando dicha peticion por
registro electrénico si ya dispusiera de medios electronicos suficientes o, en su caso, por registro
presencial al que debera acompafar su DNI, NIE o pasaporte en vigor, y haciendo constar la
referencia “Ejercicio de derechos de proteccion de datos”.

Informacion  adicional sobre el tratamiento de los datos personales en

www.comunidad.madrid/protecciondedatos .
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