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_ REGLAMENTO POR EL QUE SE CREA EL REGISTRO
ELECTRONICO GENERAL Y LA SEDE ELECTRONICA DE LA ENTIDAD
METROPOLITANA DE SERVICIOS HIDRAULICOS (EMSHI)
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TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion

1. El presente Reglamento tiene por objeto la creacion de la Sede
Electrénica y del Registro Electrénico General de la Entidad Metropolitana de
Servicios Hidraulicos (en adelante EMSHI) la determinaciéon de su régimen
de funcionamiento y las reglas y criterios que han de observar las personas
y los interesados que se relacionen con esta Entidad Local a través de
medios electroénicos.

2. Sera de aplicacion a las relaciones que, a través de la Sede
Electronica, se desarrollen entre la EMSHI, los interesados en los
procedimientos que en la Entidad se instruyan y los ciudadanos en general.

3. La EMSHI se dara de alta en el Registro de apoderamientos de la
administracion general del estado APODERA.

TITULO II. LA SEDE ELECTRONICA

Articulo 2. Sede Electronica.

1. A través de la Sede Electrdnica de la EMSHI los interesados y los
ciudadanos en general podran acceder a la informacién, los servicios y los
tramites electrénicos relacionados en ella en las condiciones que para cada
caso se establezcan.

2. La titularidad de la Sede Electrénica de la EMSHI corresponde a
ésta, garantizando, en los términos establecidos por el ordenamiento
juridico, la integridad, veracidad y actualizacion de la informaciéon y los
servicios accesibles a través de ella.
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3. La Sede Electrdnica de la EMSHI sera accesible a través de un
enlace a la misma en la pagina Web de la Entidad.

Articulo 3. Disponibilidad.

La Sede Electrénica de la EMSHI estara disponible todos los dias del
ano, durante las 24 horas del dia, sin perjuicio de las interrupciones
técnicas que sean necesarias realizar para su mantenimiento o mejora.
Dichas interrupciones técnicas se anunciaran a los usuarios a través de la
propia Sede con la antelacién que, en su caso, resulte posible.

Articulo 4. Fecha y hora oficial.

La Sede Electronica se regira por la fecha y hora oficial espafiola
correspondiente a la Peninsula y al Archipiélago Balear. Para ello se
sincronizard con el Real Instituto y Observatorio de la Armada como
laboratorio depositario del Patrén Nacional de Tiempo. Ambas seran visibles
en la Sede Electrénica.

Articulo 5. Gestidon y administracion.

1. La coordinacién y supervision de los contenidos de la Sede, asi
como la gestién tecnolégica y administracién de la misma, corresponden al
Secretario General y al Gerente de la entidad, en el ejercicio de sus
respectivas funciones y competencias.

2. La gestién de cada uno de los procedimientos y servicios accesibles
desde la Sede Electrénica correspondera a las unidades administrativas
competentes para su tramitacién, debiendo garantizar la veracidad vy
actualizacion de la informacién que sobre los mismos se ofrece en la Sede.
A estos efectos, deberdan comunicar al servicio competente en materia de
Administracién Electrénica de la EMSHI todos los cambios y actualizaciones
que se produzcan en los procedimientos y en la normativa que los regula.

Articulo 6. Contenidos generales de la Sede Electronica.

1. La Sede Electrénica de la EMSHI incluira los siguientes contenidos:
a) Informacién actualizada sobre la propia Sede Electrénica, entre la

gue se encontrara su normativa reguladora, la identificacion de los
organos responsables de la gestion y administracién, asi como las
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resoluciones, informes y acuerdos que se adopten por la EMSHI en
la materia objeto del presente Reglamento.

Informacion necesaria para la correcta utilizacion de la Sede
incluyendo el mapa de la Sede Electrdnica, con especificacion de
la estructura de navegacién y las distintas secciones disponibles.
El perfil de contratante de la EMSHI.

El registro electrénico de la EMSHI.

El registro de facturas electrdnicas.

El catdlogo actualizado de procedimientos y servicios
administrativos susceptibles de ser tramitados a través de medios
electrdnicos.

La carpeta ciudadana.

Acceso, en su caso, al estado de tramitacion del expediente.

El tablén de anuncios electroénico.

Un espacio a través del cual los usuarios puedan formular
sugerencias y quejas sobre el funcionamiento de la Sede
Electronica.

Informacion sobre accesibilidad.

La relacidon de sellos electrénicos utilizados por la EMSHI en la
actuacion administrativa automatizada.

m) Los instrumentos necesarios para el acceso por medios

electronicos a los servicios ofrecidos por la EMSHI, incluidos los
gue sean precisos para la firma electronica y la comprobacién de
la validez de los documentos firmados mediante este
procedimiento.

Informacion sobre los medios puestos a disposicion de los
ciudadanos para el acceso electrénico a los servicios de la EMSHI,
en particular sobre los sistemas de firma electrénica admitidos
para relacionarse con la Entidad a través de medios electrénicos y
sobre las condiciones generales de su utilizacion.
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o) La fecha y hora oficial por la que se rige la Sede Electrénica de la
EMSHI.

p) El calendario de dias inhabiles por el que se rige la EMSHI.

gq) Informacidn relacionada con la proteccién de datos de caracter
personal, incluyendo un enlace con la Agencia Espafiola de
Proteccién de Datos.

r) Informacion sobre incidencias técnicas que imposibiliten el
funcionamiento ordinario del sistema, indicando si da lugar o no a
una ampliacidn de los plazos no vencidos.

s) El registro de funcionarios habilitados en la Entidad para la
expedicion de copias auténticas y para presentar electrénicamente
solicitudes de interesados que no dispongan de medios para
hacerlo.

t) Cualesquiera otras informaciones o servicios que se determinen
por los drganos competentes de la EMSHI.

2. La publicacién en la Sede Electrénica de los contenidos
mencionados en el apartado anterior respetara los principios de
accesibilidad y usabilidad, de acuerdo con las normas establecidas,
estandares abiertos y, si procede, otros que sean de uso generalizado.

3. En la Sede se estableceran los medios necesarios para que el
ciudadano conozca si la informacidn o servicio al que accede corresponde a
la propia Sede o a un punto de acceso que no tiene dicho caracter.

Articulo 7. Catalogo de procedimientos y servicios.

1. La Sede Electrénica recogera de forma claramente visible el
catdlogo de procedimientos y servicios susceptibles de ser tramitados por
medios electrénicos a través de la misma. Dicho catdlogo permitira al
usuario identificar de forma clara cada uno de ellos, recogiendo la
informacién relevante sobre los mismos con el propdsito de facilitar su
inicio.

2. El catdlogo de procedimientos y servicios incluira tanto los
procedimientos y servicios que requieren de asiento en el registro
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electrénico como aquellos otros que no requieren de dicho requisito para su
tramite.

3. La incorporacion al catdlogo recogido en el anexo de nuevos
procedimientos y servicios susceptibles de ser tramitados por medios
electronicos a través de la Sede se hara por Resolucién de la Presidencia,
dando cuenta posteriormente a la Asamblea.

Articulo 8. Aplicacion de medios electrdnicos.

La EMSHI impulsard la aplicacion de medios electrénicos a los
procesos de trabajo, la gestién de los procedimientos y la actuacién
administrativa, debiendo considerar especialmente los siguientes aspectos:

a) La supresion o reduccion de la documentacién requerida a los
ciudadanos, mediante su sustitucion por datos, transmisiones de datos o
certificaciones, o la regulacién de su aportacion al finalizar la tramitacion.

b) La prevision de medios e instrumentos de participacidn,
transparencia e informacion.

c) La reduccidn de los plazos y tiempos de respuesta.

d) La racionalizacion de la distribucion de las cargas de trabajo.

Articulo 9. Sugerencias y Quejas.

1. En la Sede Electréonica se habilitard un espacio para que los
usuarios puedan presentar las sugerencias y quejas que estimen oportunas
en relacion con el contenido y servicios ofrecidos en la misma.

2. La presentacién de una sugerencia o queja no supondra el inicio de
procedimiento administrativo alguno. Esta circunstancia sera advertida
expresamente al interesado en el momento de su presentacion.

Articulo 10. Perfil de contratante.

1. El perfil de contratante de la EMSHI tiene como fin asegurar la
transparencia y el acceso publico a la informacion relativa a su actividad
contractual, sin perjuicio de la utilizacién de otros medios de publicidad en
los casos exigidos por la normativa que en cada momento se encuentre
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vigente en materia de Contratos del Sector Publico, o en los que asi se
decida voluntariamente por el érgano de contratacion.

2. La EMSHI difundird, a través de Internet, su perfil de contratante.
La forma de acceso se realizard a través de la Sede Electrénica, y se
especificara en la pagina Web institucional y en los pliegos y anuncios de
licitacidn.

3. El perfil de contratante incluira cualesquiera datos e informaciones
referentes a su actividad contractual, tales como:

a) Licitaciones abiertas o en curso.

b) Documentacion relativa a las licitaciones.

c) La adjudicacion de los contratos.

d) Procedimientos anulados.

e) Cualquier otra informacion atil de tipo general.

4. El perfil de contratante contard con un dispositivo que permita
acreditar fehacientemente el momento de inicio de la difusidén publica de la
informacién que se incluya en el mismo.

5. La difusion a través del perfil de contratante de la informacion
relativa a los procedimientos de adjudicacion de contratos surtira los efectos
previstos en la legislacién contractual del sector publico que en cada

momento se encuentre vigente.

6. El perfil del contratante de la EMSHI estara integrado con la
Plataforma de contratacion del sector publico.

Articulo 11. El portal de facturas electrdnicas

1. Con objeto de dar cumplimiento a la legislacién vigente se incluye
en la sede un portal de acceso a la EMSHI para la presentacién de facturas.

Aun estando eximidas de esta obligacién las facturas con importe
inferior a 5000 € sus libradores, ya sean personas juridicas por aplicacion
del art. 14.2 de la Ley 39/2015, o personas fisicas por la aplicacion del art.
14.3 de la Ley 39/2015 y por asi establecerse en el presente reglamento,
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deberan presentar la totalidad de las facturas dependiendo del importe por
las siguientes vias:

- En el caso de importe inferior a 5000€ se podran presentar a través
de la sede electronica de la EMSHI utilizando el tramite “Registro de
facturas” del “Portal del Proveedor” o a través de FACE.

- En el caso de facturas de importe igual o superior a 5000 € se
presentaran obligatoriamente a través de FACE.

2. Todas las facturas que se presenten a través del Registro
Electréonico deberan estar firmadas electrénicamente en PDF, y al registrase
deberan incluir la siguiente codificacion DIR3 (L07460003) correspondiente
a la EMSHI.

Articulo 12. Tabldn Electronico Oficial.

1. La EMSHI dispondrd de un Tablén Electrénico Oficial que sera
accesible a través de su Sede Electronica. Este Tablédn Electronico Oficial
recogera los acuerdos, resoluciones y actos administrativos que deban ser
objeto de publicacién electrénica.

2. Se garantizara el acceso publico al contenido del Tablén
Electrénico Oficial sin perjuicio de que, en funcion de la naturaleza de los
datos que contenga el documento objeto de publicacion, deba restringirse
Su acceso.

TITULO III. EL REGISTRO GENERAL ELECTRONICO

CAPITULO I: Disposiciones generales

Articulo 13. Creacién y sede del Registro Electronico General

1. Se crea el Registro Electronico General de la EMSHI para la
recepcion y el asiento de todo documento, escrito o solicitud que sea
presentado o se reciba en esta entidad a través de medios electrdénicos.

En este registro también se practicaran los asientos de los escritos o
solicitudes que se presenten de forma presencial en la sede del EMSHI y de
los documentos que los acompafien previa su digitalizacion. Igualmente
admitira la presentacion de documentos figuren en soportes o formatos que
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no admitan su digitalizacion, aunque el interesado deba relacionarse con la
EMSHI exclusivamente por medios electrdnicos.

2. El Registro Electronico anotara, ademas, la salida de documentos
oficiales dirigidos a otros 6rganos o particulares, tanto deba esta practicarse
en formato electrénico o en cualquier otro soporte, si asi lo ha indicado el
interesado de forma expresa en los casos en que ello sea posible de
acuerdo con la legislaciéon vigente.

3. La sede fisica del Registro Electrénico se localiza en las oficinas de
la EMSHI en la Plaza del Ayuntamiento, 9, 39, Valencia (46002), si bien
provisionalmente se encuentra en la C/ Moratin 17, 2° Valencia (46002)
hasta que cesen las condiciones provisionales, de lo cual se dara la
oportuna informacién a los ciudadanos. En ella podran presentar solicitudes,
comunicaciones y documentos las personas fisicas que escojan relacionarse
con esta Administracion por este medio, salvo que tengan la obligacion de
hacerlo exclusivamente por medios electronicos.

La sede electronica del Registro se localiza en la web
https://sede.emshi.gob.es

4. El Registro Electrénico de la EMSHI se gestionara bajo la direccidon
de la secretaria general de la Entidad.

Articulo 14. Funciones
El Registro Electronico desarrollara las siguientes funciones:
a. Recepcion y asiento de solicitudes, escritos,

comunicaciones y documentos remitidos por cualquier
Administracién publica o por los ciudadanos.

b. Digitalizacién de documentacidn presentada en formatos o
soportes distintos del electrénico siempre que ello fuera
posible.

C. Generacion de copias auténticas de los documentos
presentados

d. Expedicion automatica de recibos.

e. Expedicion y asiento de comunicaciones y notificaciones
electrdnicas.

f. Mantenimiento y conservacién de un archivo informatico de

los asientos de entradas y salidas de solicitudes, escritos
y comunicaciones correspondientes a cada afio natural.
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Articulo 15. Accesibilidad

El acceso al Registro electronico para la presentacion de escritos,
solicitudes y comunicaciones se llevard a cabo a través de la Sede
Electronica.

Articulo 16. Autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad
y conservacion del contenido de los asientos electrénicos

El sistema informatico soporte del Registro Electréonico garantizara la
autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y conservacion de
los asientos practicados, mediante la utilizacion de la firma electrdnica
avanzada.

En la remisidon de escritos, solicitudes y comunicaciones que se
realicen a través del Registro Electronico a los drganos competentes para la
tramitacion de los mismos o desde éstos hacia los interesados, se
adoptaran las medidas de seguridad necesarias para evitar la interceptacion
y alteraciéon de las comunicaciones, los accesos no autorizados, y para
garantizar la proteccidén de los datos de caracter personal, de acuerdo con lo
dispuesto en las Leyes Organicas de Proteccién de Datos de Caracter
Personal y las disposiciones que la desarrollan.

Asi mismo, el sistema informatico soporte del Registro Electrénico
informara a todos aquellos érganos de la administracion y a los ciudadanos
que deseen acceder al mismo, que la presentacién de escritos, solicitudes y
comunicaciones de forma electronica supone la comunicacién de sus datos
personales a los 6rganos administrativos o entidades competentes para su
recepcion y tramitacion.

CAPITULO II.
Régimen juridico de la presentacidon de escritos, solicitudes y
comunicaciones en el Registro Electronico de EMSHI

Articulo 17. Condiciones generales para la presentacion

1. Soélo se admitird la presentacion electrénica de escritos,
solicitudes, comunicaciones y de los documentos que las acompafnen, por
aquellos interesados que dispongan de un medio que permita identificar su
identidad electrénicamente.
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Los interesados podran identificarse electronicamente ante la EMSHI
a través de los sistemas basados en certificados electrénicos de ciudadano,
empleado, representante y empleado publico reconocidos o cualificados de
firma electronica expedidos por prestadores incluidos en la lista de
confianza de prestadores de servicios de certificacién elaborada por el
Ministerio de Energia, Turismo y Agenda Digital.

2. En el caso de las personas que, de acuerdo con la normativa
vigente sobre procedimiento administrativo, actuen en representacion
podran acreditar dicha representacion por cualquiera de los medios
indicados en el articulo 35 de este Reglamento.

Articulo 18. Funcionamiento

1. A través del registro electrénico se podra presentar cualquier
solicitud, escrito o comunicacidn relativa a los procedimientos y tramites
que se especifican en el anexo de este Reglamento o que en lo sucesivo se
incorporen al mismo, todos los dias del afio, durante las veinticuatro horas
del dia, sin perjuicio de las interrupciones necesarias por razones técnicas.

Para la presentacién de solicitudes, escritos o comunicaciones
dirigidas a la EMSHI, no incluidas en el catdlogo de procedimientos vy
servicios electrénicos, y que no requieran su cumplimentacion a través de
un formulario preestablecido, las personas interesadas dispondran de un
medio de presentacion electrénica utilizando a tal efecto el procedimiento
“Presentacidon de instancias y solicitudes. Modelo genérico”.

2. Para la acreditacién de la presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones dirigidas a la EMSHI que se realicen por via electrénica, el
propio sistema informatico expedira un recibo electronico acreditativo que
contendra los datos siguientes:

NUmero de asiento en el registro de entrada o de salida;

Fecha y hora de su presentacién

Identificacion del interesado o de su representante

Organo o servicio administrativo al que se envia.

Breve referencia a su contenido.

En caso de aportar documentacién anexa: relacion de la misma

"D QOO0 To

A estos efectos, todas las solicitudes, escritos o comunicaciones que
se reciban o se remitan a través del Registro Electréonico del EMSHI, se
registraran respetando el orden temporal de recepcién o salida y seran
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cursadas sin dilacién a sus destinatarios por medios informaticos. Todos los
asientos quedaran ordenados cronolégicamente.

En aquellos casos en que se detecten anomalias de tipo técnico en
la transmision electronica del documento, dicha circunstancia se pondra en
conocimiento del presentador del documento por el propio sistema,
mediante los correspondientes mensajes de error para que se proceda a su
subsanacién.

Articulo 19. Escritos y documentos susceptibles de asiento en el
registro de entrada

Son susceptibles de asiento de entrada en el Registro electrdnico las
solicitudes, escritos y comunicaciones en las que quede correctamente
identificado tanto el remitente, y en su caso su representante, como la
persona, 6rgano o unidad administrativa del EMSHI a la que se dirige, en el
marco de la legislacion general del procedimiento administrativo.

A efectos de la presentacidon electronica, el sistema informatico
soporte facilitara a los 6rganos de la administracion y a los ciudadanos
modelos normalizados de necesaria utilizacion.

Cuando el interesado deba adjuntar determinada documentacién para
la debida tramitacién de su solicitud o escrito, ésta debera aportarse
digitalizada en soporte electrénico, con excepcion de que esta figure en
cualquier soporte que no permita su digitalizaciéon, en cuyo caso podra
presentarse en la sede fisica del registro de la EMSHI.

Articulo 20. Efectos de la presentacion

1. La presentacion de las solicitudes y escritos de conformidad con lo
previsto en el articulo anterior, tendra los mismos efectos juridicos que las
efectuadas por el resto de medios admitidos en derecho.

A tal efecto los interesados podran acreditar la presentacién de las
solicitudes y escritos en el Registro Electronico mediante el recibo a que se
refiere el art. 18.2 de este Reglamento.

2. La presentacién en el registro electréonico de solicitudes, escritos y
comunicaciones que no se ajusten a lo dispuesto en los articulos anteriores
y, en general, a lo dispuesto en este Reglamento, no producira efectos y se
consideraran como no presentados.
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Articulo 21. CoOmputo de plazos

El registro electrénico se regird a efectos de computo de los plazos,
por la fecha y hora oficial de la sede electrénica de acceso, que figurara de
modo accesible y visible.

Para el computo de los plazos se aplicaran las siguientes reglas:

a) Se permitira la presentacién de documentos todos los dias del afio
durante las veinticuatro horas.

b) A los efectos del cdmputo de plazo fijado en dias habiles, y en lo
que se refiere al cumplimiento de plazos por los interesados, la presentacion
en un dia inhabil se entenderd realizada en la primera hora del primer dia
habil siguiente salvo que una norma permita expresamente la recepcién en
dia inhabil.

Los documentos se consideraran presentados por el orden de hora
efectiva en el que lo fueron en el dia inhabil. Los documentos presentados
en el dia inhabil se reputaran anteriores, segun el mismo orden, a los que lo
fueran el primer dia habil posterior.

c) El inicio del cobmputo de los plazos que haya de cumplir la EMSHI
vendra determinado por la fecha y hora de presentacidon en el registro
electrénico, que sera la que figure en el recibo expedido por el registro
electrdnico.

TITULO 1V. De la notificacidon a los interesados a
través del Registro Electrénico

Articulo 22. Condiciones generales para la notificacion electronica

1. Se hardn siempre a través de medios electrénicos las
notificaciones de escritos emitidos por la EMSHI a los interesados incluidos
en el art. 14.2 de la Ley 39/2015 y a aquellos otros que, necesariamente,
deban relacionarse electronicamente con la Entidad por asi disponerlo este
reglamento o cualquier otra disposicién de esta naturaleza.

2. La remisidn a las personas fisicas de escritos y comunicaciones de

la EMSHI a través de medios electrdnicos, sélo producira efectos juridicos
cuando el interesado haya sefalado este medio como el pertinente para su
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recepcion. Ello se entendera sin perjuicio de lo dispuesto en el punto
anterior para procedimientos en los que se haya establecido Ila
obligatoriedad de las personas fisicas de relacionarse con la EMSHI de
forma electrénica, ya sea en este reglamento o en una norma de la misma
naturaleza.

El consentimiento se prestara individualmente para cada
procedimiento o de forma genérica para cualquier tramite que los
interesados deseen realizar con la EMSHI, siempre que medie manifestacién
expresa al respecto, y podra hacerse en cualquier momento de la iniciacidon
o tramitacion de los procedimientos, y en el mismo sentido podra revocarse,
siempre que lo comunique asi al érgano competente y sefiale un domicilio
postal donde practicar las sucesivas notificaciones.

Articulo 23. Practica de la notificacion electronica

1. Las notificaciones se practicaran mediante comparecencia a través de la
sede electrénica de la EMSHI, en la carpeta ciudadana, desde donde
accedera el interesado o su representante debidamente identificado al
“Documento de entrega de la notificacidn” que contendra la siguiente
informacidn sobre la notificacién:

a) Servicio u érgano administrativo que efectua la notificacién.

b) Referencia al tipo de documento que se notifica.

c) Numero de expediente al que se refiere.

d) Fecha y niumero registro de salida.

e) Resumen del contenido de la notificacidn a realizar, a fin de que
pueda comprobar los datos de la misma antes de proceder a su
aceptacion.

El «Documento de Entrega de Notificacién», tendra un formato imprimible
para que el interesado pueda conservarlo a efectos informativos.

2. Si el interesado acepta la notificacion accedera a los documentos objeto
de la misma, que también tendran formato imprimible.

La notificacidon se entendera rechazada cuando hayan transcurrido diez dias
naturales desde la puesta a disposicidon de la notificacién en la carpeta
ciudadana sin que se acceda a su contenido.

En todo caso, se dejard constancia en el expediente administrativo de la
aceptacién o rechazo de la notificacion.
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3. Si lo hubiere indicado el interesado, se enviard por correo
electronico a la direccion facilitada por el interesado, un aviso de
notificacion, de caracter informativo, que comunicara al interesado la
existencia de una notificacion dirigida al mismo en su carpeta ciudadana.

Este aviso de notificacién debera especificar, junto con los datos que
permitan la identificaciéon de la notificacion que se pone a su disposicion,
que, el transcurso de diez dias naturales a partir de la fecha del aviso sin
acceder a la notificacion que se pretende realizar, equivaldra al rechazo de
la notificacidon a los efectos contemplados en la normativa legal vigente,
salvo que de oficio o a instancia del destinatario se compruebe Ia
imposibilidad técnica o material del acceso.

Articulo 24. Efectos de la notificacion electronica

La notificacion efectuada conforme a los criterios establecidos en el
articulo anterior, se entendera practicada, a todos los efectos legales, en el
momento en que se acepta la misma, a través de la firma electronica del
Documento de Entrega de Notificacion.

La practica de la notificacion podra acreditarse, a todos los efectos
legales, a través del acuse de recibo de la notificacidn, que se expedira una
vez aceptada la notificacién.

La fecha de recepcidn de la notificacibn que conste en el
correspondiente acuse de recibo de la notificacion expedido por el Registro
Electrénico sera valida a efectos del cémputo de términos y plazos, con los
efectos que en cada caso se prevean en la norma reguladora del
procedimiento administrativo correspondiente.

TITULO V. COPIAS AUTENTICAS DE DOCUMENTOQOS
Articulo 25.- Definiciones.

A los efectos del presente Reglamento se entiende por:

e Cotejo: accidon de comparar una copia de un documento con
otro, con el objeto de comprobar que son idénticos.

e Compulsa: actuacién administrativa consistente en el cotejo o
la comprobacién de que una copia se corresponde con su
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original, que lleva a poder afirmar que la misma es exacta, sin
gue en ningun caso acredite la autenticidad del documento
original.

e Copia compulsada: reproduccion de un documento publico o
privado sobre el que el empleado publico ante el que se
presenta hace constar, previo cotejo, su coincidencia exacta
con el original del que es copia.

e Sellado simple: actuacion administrativa consistente en Ia
expedicion, previo cotejo y a peticion de los ciudadanos, de
copia sellada de los documentos que presenten.

e Copia sellada: reproduccién de un documento, ya sea original o
copia que, previo cotejo, acredita su presentacién en el
registro.

e Copia auténtica: reproduccion exacta de un documento que
acredita su autenticidad no solo desde la perspectiva de la
identidad de la copia con el original sino que, ademas, tiene
efectos certificantes en cuanto garantiza la autenticidad de los
datos contenidos en este ultimo, y tiene su misma validez y
eficacia, debiendo hacer mencién expresa a su condicién de
copia.

e Copia electrénica. Es la copia de un documento, cualquiera que
sea su formato soporte, que se obtiene del proceso de su
digitalizacién, en la que se incluyen de forma visible y aparente
los metadatos necesarios para acreditar su condicién de copia.

o Digitalizacion: proceso tecnoldgico que permite convertir un
documento en cualquier soporte no electrénico, en un fichero
electrénico que contiene una imagen codificada, fiel e integra
del documento.

Articulo 26.- Habilitacién para la expedicion de copias auténticas.
Registro de funcionarios habilitados para su expedicion

1. Se encuentran habilitados para expedir copias auténticas:

a) Las personas titulares de los servicios administrativos de la EMSHI,
respecto de los documentos que obren en los expedientes que tramiten o
tengan bajo su custodia.
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b) Las personas que presten servicios en la Oficina de atencidn
integrada de informacién al ciudadano en la que se ubica el Registro
General tienen la funcidn de digitalizacion de las solicitudes, escritos y
comunicaciones, asi como de los documentos que las acompafen, dirigidos
a los érganos de las Administraciones Publicas.

c) La persona o el érgano que emitié el documento original.

d) Las personas que la entidad atribuya la tarea de digitalizar toda la
documentacion de expedientes ya tramitados soportados en papel a través
de procesos automatizados.

2. En la Sede Electronica de la EMSHI se informara de la relacion de
funcionarios habilitados en la Entidad para la expedicion de copias
auténticas, debiendo esta informacién ofrecerse con las debidas garantias
de interoperabilidad e interconexion con los registros de las restantes
Administraciones Publicas a los efectos de comprobar la validez de cada
habilitacion.

Articulo 27.- Expedicién de copias auténticas.

1. La expedicién de copias auténticas se efectuard, previo abono, en
su caso, de la tasa legalmente establecida:

a) De oficio.
b) A requerimiento de los érganos jurisdiccionales.
c) A peticidn de otras instituciones o administraciones publicas.

d) A instancia de quienes tengan la condicion de interesado en el
procedimiento de que se trate, en los términos establecidos en los
apartados siguientes.

e) A solicitud de cualquier persona en los términos y con las
condiciones establecidas en la Ley de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno y demas normas que resulten de aplicacion.

2. Las peticiones de copias auténticas formuladas por las personas
interesadas, deberan formalizarse por escrito en el modelo de solicitud
normalizado que se apruebe al efecto y presentarse a través del registro de
entradas.
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3. La expedicion de una copia auténtica de aquellos documentos que
contengan datos personales que se encuentren protegidos se sujetara a la
normativa en materia de proteccién de datos de caracter personal.

4. La solicitud de expedicion de copia auténtica formulada por la
persona interesada podra ser denegada por resolucién motivada que pondra
fin a la via administrativa, cuando asi lo disponga el ordenamiento juridico.

5. En el plazo de quince dias habiles contado desde la recepcidn de la
solicitud deberan expedirse las copias auténticas o notificarse a la persona
interesada la resolucidon que deniegue las mismas. Transcurrido dicho plazo
sin que se haya notificado resolucidn expresa, se entendera desestimada la
solicitud por silencio administrativo, en los términos previstos en la
legislacion del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Articulo 28.- Formalizacion de la copia auténtica.

1. La copia auténtica podra consistir en la transcripcién integra del
contenido del documento original o en una copia realizada por cualesquiera
medios informaticos, electrénicos o telematicos. En ambos casos figurara la
acreditacién de la autenticidad de la copia identificando al 6rgano que la
expide y la persona responsable de tal expedicidn.

2 Las copias auténticas electrdonicas seran firmadas mediante los
sistemas de firma electrénica previstos en la normativa reguladora de la
materia y contendran los metadatos que acrediten su condicidon de copia,
que seran visibles al consultar el documento.

Articulo 29.- Validez de las copias auténticas.

1. Las copias auténticas de los documentos publicos administrativos
originales tienen su misma validez y eficacia, produciendo idénticos efectos
frente a las Administraciones Publicas, los interesados y terceros.

Las copias auténticas de los documentos privados originales tienen su
misma validez y eficacia, produciendo idénticos efectos Unicamente frente a
las Administraciones Publicas.

2. Cuando la norma reguladora de un procedimiento exija la

aportacién de una copia compulsada, dicha copia podra serlo tanto de un
original como de una copia auténtica.
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3. Las copias auténticas expedidas por una Administracion Publica
tienen validez ante el resto de las administraciones.

Articulo 30.- Habilitacion para el cotejo, la compulsa y el sellado de
documentos

1. Se habilita al personal de la Entidad que preste servicios en las
Oficinas de Informacién Integradas en las que se ubica el Registro General
para que pueda realizar las tareas de cotejo, compulsa, expedicidon de
copias compulsadas y selladas y el sellado simple de documentos, en los
términos del art. 25 de este Reglamento.

2. Si la prestacion de este servicio estuviere sujeta al pago de una
tasa, el interesado podra abonarla en el mismo momento y lugar de su
expedicion, ya sea por transferencia bancaria electrénica o por otros medios
electrénicos que la Entidad ponga a su disposicion, tales como datafonos o
similares.

TITULO VI. Identificacion, seguridad y autenticacién

Articulo 31. Identificacion de la Sede.

1. La EMSHI utilizara para identificarse y garantizar una comunicacion
segura en las relaciones efectuadas por medios electronicos que asi lo
exijan, sistemas basados en certificado de Sede Electrénica. Dicho
certificado contendra una referencia expresa a la Sede Electrénica y al
nombre del dominio principal desde el que se encuentra accesible,
limitdndose su uso, exclusivamente, a la identificacion de la Sede vy
guedando excluida su aplicacion para la firma electronica de documentos y
tramites.

2. La Sede Electronica dispondra de sistemas de verificacion del

certificado de Sede y de accesibilidad de forma directa, gratuita y
permanente.
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Articulo 32. Firma electrénica de los érganos y personal de la EMSHI.

1. La identificacidon y autenticacion para el ejercicio de la competencia
de la EMSHI, cuando utilice medios electrénicos, se realizara mediante firma
electronica del personal a su servicio.

2. Todos los documentos electrénicos emitidos por los 6rganos y
personal de la EMSHI en el ejercicio de su competencia que sean firmados
electrénicamente gozaran de la validez y eficacia de los documentos
originales.

La Sede Electrénica dispondra de sistemas de verificacién de dichos
documentos.

Articulo 33. Sellos electronicos.

1. En los supuestos de actuacion administrativa automatizada, la
EMSHI utilizara un sello electrénico basado en un certificado electrénico que
relna los requisitos exigidos por la legislacion de firma electrénica, de modo
que se garantice la autenticidad e integridad de los actos.

2. Los sellos electrénicos deben incluir el nimero de identificacion
fiscal y la denominacién correspondiente, pudiendo contener la identidad de
la persona titular en el caso de sellos electronicos de d&rganos
administrativos.

3. La creacién de sellos electronicos vinculados a la EMSHI se
realizara mediante resolucidon de la Presidencia. Dicha resolucion habra de
sefalar los datos relativos a la titularidad del mismo, las caracteristicas
técnicas generales del sistema de firma y certificado, asi como el servicio de
validacion para la \verificacion del certificado y las actuaciones vy
procedimientos en los que podra ser utilizado.

Articulo 34. Identificacion de los ciudadanos.

1. En el caso de las personas fisicas, la comprobacion de su identidad
se efectuard por la exhibicidn de cualquier documento valido en derecho
que la acredite ante el funcionario que preste servicios en la oficina de
Informacion integrada en la que se ubica el Registro, quien procedera a su
cotejo, en los términos de art. 25 de este reglamento, sin necesidad de que
quede copia del mismo incorporada al expediente, siendo suficiente una
diligencia de cotejo.
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2. Las personas que se relacionen con la EMSHI por medios
electronicos podran utilizar para identificarse y autenticar sus documentos
ante la Entidad, sistemas de firma avanzada y sello electrénico que resulten
adecuados para garantizar la identidad, la autenticidad y la integridad de los
documentos electronicos. Dichos sistemas, asi como la relaciéon de
prestadores calificados como de confianza que los emitan, seran publicados
en la Sede Electronica.

3. Para determinados procedimientos y actuaciones, podra
autorizarse la utilizacidn de otros sistemas de identificaciéon y autenticacion,
consistentes en el uso de claves concertadas mediante un registro previo
como usuario. En la Sede Electrénica deberan publicarse estos sistemas
junto con los procedimientos y actuaciones para los que puedan emplearse.

4. La EMSHI podra posibilitar que los interesados sin firma electrénica
puedan realizar tramites y actuaciones que la requieran a través de los
funcionarios que prestan servicios en la Oficina de Informacién en la que se
encuentra el Registro de la Entidad, que quedan habilitados al efecto y que
seran relacionados en la Sede Electrénica. El interesado, en todo caso,
habra de identificarse ante el funcionario habilitado y prestar su
consentimiento expreso, debiendo dejar constancia de ello en los archivos
de la Entidad.

Articulo 35. Identificacidn de la representacion de los interesados.

1. Los interesados con capacidad de obrar podran actuar por medio
de representante para formular solicitudes, presentar declaraciones
responsables o comunicaciones, interponer recursos, desistir de acciones y
renunciar a derechos en hombre.

2. La representaciéon podra acreditarse:
a) Por cualquier medio valido en Derecho que deje constancia
fidedigna de su existencia.

b) Mediante apoderamiento apud acta efectuado:

1. Por comparecencia personal. ElI otorgamiento del
apoderamiento apud acta por comparecencia personal se hara en el
dia y hora indicados por la Entidad.

2. Accediendo al Registro Electrénico de Apoderamientos,
Apodera en el que esta Entidad se dara de alta.
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Articulo 36. Seguridad.

1. La Sede Electronica estara dotada de las medidas de seguridad que
garanticen la confidencialidad, veracidad, autenticidad e integridad de su
contenido, asi como el acceso permanente a ella, la actualizacion de la
informacién y los servicios a los que puede accederse a través de la misma,
con sujecion a los requisitos previstos en la Legislacion vigente y en especial
a lo previsto en el Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula
el Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracién
Electrénica, o las disposiciones que, en su caso, las sustituyan.

2. La Sede Electrénica hara uso de los mecanismos necesarios (firma
electrénica, sellado de tiempo, cddigos de verificacién y otros explicitados
en ella) para acreditar fehacientemente la constancia de la transmision y
recepcion de las comunicaciones, de sus fechas, del contenido integro de las
mismas y la identificacion fidedigna del remitente y del destinatario, asi
como del momento de inicio de la difusién publica de la informacién que
aloje, en su caso.

DISPOSICIONES ADICIONALES.

Primera. - Incorporacidon de nuevos procedimientos y tramites

Se faculta a la Presidencia para aprobar procedimientos y tramites
para su tramitacidon electronica y posterior incorporacién al anexo de este
Reglamento.

En dicha Resolucién se podran incorporar condiciones y requisitos

especificos necesarios para la tramitacion electrénica de los procedimientos
a los que se refiera.

Segunda. - Publicidad de los procedimientos y tramites

La informacion y difusion actualizada de los procedimientos y
tramites electrénicos se producird en la sede electrénica de la EMSHI, sin
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perjuicio de los medios de publicidad complementarios que resulten
preceptivos.

DISPOSICIONES FINALES.

Primera. Regulacidon de nuevos procedimientos y tramites

A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento cualquier
regulacion que se efectie de nuevos procedimientos y tramites
administrativos, o modificacion de los existentes, debera contemplar la
posibilidad de su tramitacion por medios electronicos ajustdandose a las
condiciones y requisitos previstos en él.

Segunda. Entrada en vigor

El presente Reglamento entrara en vigor una vez publicado su texto
integro en el BOP y haya transcurrido el plazo previsto en el art. 65.2 de la
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

ANEXO

Procedimientos y tramites administrativos susceptibles de tramitacién
a través del Registro Electronico de la EMSHI.

- Presentacién de facturas
- Instancia general
- Procedimientos especificos de la Entidad

24



