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Orden HAP/7/2014, de 8 de enero, por la que se regula el Registro

de funcionarios habilitados para la identificacion y autenticacion de

ciudadanos en el ambito de la Administracion General del Estado y
sus organismos publicos vinculados o dependientes.

Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
«BOE» nim. 13, de 15 de enero de 2014
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Norma derogada, con efectos de 12 de diciembre de 2021, por la disposicién derogatoria Unica de la Orden
PCM/1383/2021, de 9 de diciembre. Ref. BOE-A-2021-20478

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos, consagra el derecho de los ciudadanos a relacionarse con las Administraciones
Publicas por medios electrénicos. Para garantizar su ejercicio, la Administracién no sélo ha
de incorporar las nuevas tecnologias a su funcionamiento interno sino que,
simultaneamente, debe garantizar a aquellos ciudadanos, que por cualquier motivo no
puedan acceder electronicamente a la Administracion Publica, el disponer de medios
adecuados para comunicarse con ella con los mismos derechos y garantias.

Asi, la Ley, en su articulo 3, apartado 2, establece como una de sus finalidades, el
facilitar el acceso por medios electrénicos de los ciudadanos a la informacion y al
procedimiento administrativo, con especial atenciéon a la eliminacién de las barreras que
limiten dicho acceso, y en su articulo 4, apartado b), determina el principio de igualdad con el
fin de que en ningun caso, el uso de medios electrénicos pueda implicar la existencia de
restricciones o discriminaciones para los ciudadanos que se relacionen con las
Administraciones Publicas por medios no electrénicos. Todo ello queda recogido en el
articulo 6, apartado 2.c), de dicha Ley, donde se establece el derecho a la igualdad en el
acceso electrénico a los servicios de las Administraciones Publicas.

Para dar cumplimiento a estos mandatos en lo concerniente a la identificacion y
autenticacion de los ciudadanos, la Ley 11/2007 prevé, en su articulo 22, apartado 1, que en
los supuestos en que para la realizacion de cualquier operacién por medios electrénicos se
requiera la identificacion o autenticaciéon del ciudadano mediante algin instrumento de los
previstos en el articulo 13 de los que aquél no disponga, la identificacién o autenticacién
pueda ser validamente realizada por funcionarios publicos mediante el uso del sistema de
firma electrénica del que éstos estén dotados.

El Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla parcialmente la
Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos, concreta y desarrolla en su articulo 16 esta habilitacién, especificando en su
apartado 1 que, para llevar a cabo la identificacién y autenticaciéon de los ciudadanos por
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funcionario publico, en los servicios y procedimientos en los que resulte necesaria la
utilizacion de sistemas de firma electrénica de los que los ciudadanos carezcan, el
funcionario publico habilitado debera disponer de un sistema de firma electrénica admitido
por el 6rgano u organismo publico destinatario de la actuacién, y que el ciudadano habra de
identificarse ante el funcionario y prestar consentimiento expreso, debiendo quedar
constancia del mismo. El citado articulo 16 encomienda al Ministerio de la Presidencia el
mantenimiento de un Registro de funcionarios habilitados en la Administracion General del
Estado y sus organismos publicos para la identificacion y autenticacion de los ciudadanos,
cuyo funcionamiento se regula mediante la presente Orden ministerial que recoge todos los
aspectos enunciados en el citado Real Decreto, si bien, segun establece el apartado 4 de
dicho precepto, adicionalmente, los Departamentos ministeriales y organismos publicos
podran habilitar a los funcionarios publicos en ellos destinados, para identificar y autenticar a
los ciudadanos ante los mismos.

Las competencias en materia de administracion electrénica del antiguo Ministerio de la
Presidencia, a los que hace referencia el Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre,
corresponden actualmente al Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, en virtud
del Real Decreto 1887/2011, de 30 de diciembre. En consecuencia, el Ministerio de
Hacienda y Administraciones Publicas tiene atribuida la competencia para dictar la presente
Orden.

Por lo anteriormente expuesto, en uso de la atribucién que me ha sido conferida en el
articulo 16.3 del Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, dispongo:

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

1. La presente Orden tiene por objeto la regulacién del funcionamiento del Registro de
los funcionarios habilitados en la Administracion General del Estado y sus organismos
publicos para la identificacion y autenticacion de los ciudadanos, conforme a lo establecido
en el articulo 16 del Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla
parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos. No obstante lo anterior, de acuerdo con el apartado 4 del articulo 16 del
citado Real Decreto, adicionalmente, los Departamentos ministeriales y organismos publicos
podran habilitar a los funcionarios publicos en ellos destinados para identificar y autenticar a
los ciudadanos ante dicho Departamento ministerial u organismo publico.

2. El ambito de actuacién de los funcionarios inscritos en el Registro de funcionarios
habilitados es la Administracién General del Estado y los organismos publicos vinculados o
dependientes de la misma.

3. La habilitacibn se extendera a aquellos tramites y actuaciones por medios
electrénicos, que en el ambito fijado en el apartado anterior, precisen una autenticacién
fehaciente del ciudadano, y que el Departamento ministerial u organismo publico competente
para su tramitacién, determine que son susceptibles de ser llevados a cabo por funcionarios
habilitados, en los términos establecidos en los articulos 4 y 6 de la presente Orden.

4. En todo caso, los funcionarios habilitados no podran recibir notificaciones que
requieran la identificacion y autenticaciéon del ciudadano, salvo en el caso de las
notificaciones por comparecencia electronica en la sede reguladas en el articulo 40 del Real
Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, y siempre que dicho tramite se haya autorizado
expresamente conforme a lo dispuesto en el apartado anterior.

5. El funcionario habilitado sélo podra identificar y autenticar a personas fisicas.

Articulo 2. Organos competentes.

1. El responsable de la gestion del Registro de funcionarios habilitados sera la Direccion
General de Modernizacion Administrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracién
Electrénica de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas.

2. La adhesion de los Departamentos ministeriales u organismos publicos al Registro de
funcionarios habilitados serd voluntaria y se materializara mediante solicitud formal del
Director General de la Unidad de la que dependa el tramite o actuacién al titular de la
Direccién General de Modernizacion Administrativa, Procedimientos e Impulso de la
Administracién Electrénica. Una vez adheridos, seran responsables de inscribir y mantener
actualizada la relaciéon de aquellos tramites y actuaciones por medios electrénicos de su
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competencia autorizados para los que sea vdlida la habilitacion incorporada al Registro de
funcionarios habilitados.

3. Asi mismo, los Departamentos ministeriales u organismos publicos seran
responsables de inscribir y mantener actualizada la relacién de sus funcionarios habilitados
en el citado Registro.

Articulo 3. Requisitos generales para el otorgamiento de la habilitacion.

Sélo podran ser habilitados los funcionarios de carrera, en situacién de servicio activo
inscritos en el Registro Central de Personal, que dispongan de un certificado electrénico de
empleado publico, sin perjuicio de que los mismos puedan optar por la utilizacién del DNI
electrénico.

Articulo 4. Funcionamiento del Registro de funcionarios habilitados.

1. La inscripcion, modificacién y cancelacion en el Registro de funcionarios habilitados,
de la habilitacion de los funcionarios para realizar determinados tramites, sera realizada por
el d6rgano que designe la Subsecretaria del Departamento ministerial o el titular del
organismo publico al que pertenezcan previa conformidad, en su caso, del departamento
ministerial u organismo publico responsable del tramite.

2. Una vez anotada en el Registro la inscripcién, modificacion o cancelacion de las
habilitaciones, éstas deberan ser efectivas en el plazo maximo de 48 horas.

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

4. Producida la anotacién de la habilitacién del funcionario, el titular del 6rgano
competente para la inscripcién del apartado 1 expedira una credencial en la que se hara
constar la identificacion personal y administrativa del funcionario, los tramites a los que
alcanza su habilitacién, la fecha de inicio de la misma y, en su caso, su fecha de fin, de
acuerdo con el modelo del anexo Il. Dicha credencial continuara vigente en tanto no se
habilite a su titular a nuevos procedimientos o tramites o se modifiquen o declaren
finalizados los anteriormente relacionados, 0 en tanto no se produzca un cambio de la
unidad responsable del tramite o del puesto o centro de adscripcion del funcionario que
suponga modificacién en sus competencias o funciones.

5. Se podréa consultar la base de datos del Registro Central de Personal Gnicamente a
efectos de la comprobacién de los datos de la situacién administrativa y del destino de los
funcionarios habilitados. Si se detectan cambios en alguna de las circunstancias bajo las
cuales se realizd la habilitacién, desde el Registro Central de Personal se informara al
Registro de funcionarios habilitados para que suspenda la habilitacion y lo ponga en
conocimiento del 6rgano que realiz6 la inscripcién del funcionario.

Articulo 5. Publicidad de tramites y actuaciones.

1. La inscripcion y cancelacion de los tramites y actuaciones por medios electronicos
autorizados para los que sea valida la habilitacion incorporada al Registro de funcionarios
habilitados corresponderd al 6rgano que se determine en cada ministerio u organismo
publico responsable de los mismos. La cancelacion de algin tramite o procedimiento
impedird su gestién por medio de funcionario habilitado y provocara la cancelacion de las
habilitaciones ligadas al mismo.

2. Se utilizaran los cédigos de los procedimientos y servicios administrativos asignados
en el Inventario de informacion administrativa de la Administraciéon General del Estado,
prevista en el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional
de Interoperabilidad en el ambito de la Administracién electronica. Si por cualquier
circunstancia, el procedimiento no estuviera incluido en dicho inventario, se procedera a su
inclusién con caracter previo.

3. En las sedes electrénicas del Punto de acceso general de la Administracion General
del Estado, asi como en la de la Secretaria de Estado de Administraciones Pudblicas se
publicara una relacién de todos los trdmites y actuaciones por medios electronicos que se
determinen expresamente por los departamentos ministeriales u organismos publicos
responsables de los mismos adheridos al Registro, que pueden ser objeto de habilitacion.
Respecto a cada uno de los tramites que figuren en dicha relacién, se hard constar su
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descripcion y un codigo identificativo. En dichas sedes, se publicaran asimismo los centros o
dependencias en los que se pueda ejercitar el derecho por parte de los ciudadanos.

Articulo 6. Identificacion y consentimiento expreso del ciudadano y actuaciones del
funcionario habilitado.

1. El ciudadano presentara para su identificacién el documento nacional de identidad en
vigor o, cuando fuere extranjero, el NIE, el documento de identificacién que surta efectos
equivalentes en su pais de origen, o el pasaporte.

2. El ciudadano debera consentir expresamente su identificacion y autenticacion por el
funcionario publico habilitado para cada actuacion administrativa por medios electronicos
gue la requiera. Para ello, debera cumplimentar y firmar el formulario del anexo | que estara
disponible en la sede electrénica del Punto de acceso general de la Administracion General
del Estado asi como en la sede electrénica de la Secretaria de Estado de Administraciones
Puablicas y en los centros o dependencias en los que pueda ejercitar el derecho por parte de
los ciudadanos.

3. El funcionario habilitado entregara al ciudadano toda la documentacién acreditativa del
tramite realizado y una copia del documento de consentimiento expreso cumplimentado y
firmado. La informacion contenida en el Registro de funcionarios habilitados y la copia de la
documentacion relacionada con las actuaciones de los funcionarios habilitados se
conservara, a los efectos de prueba en los procedimientos administrativos o judiciales que
puedan tener lugar.

4. Estos documentos se conservaran en poder de las oficinas en las que pueda
ejercitarse la habilitacion, custodiandose en los términos que establezca la legislacién
aplicable.

Articulo 7. Contenido del Registro de funcionarios habilitados.
En el Registro se haran constar los siguientes datos de los funcionarios habilitados:

a) Documento nacional de identidad, NIE o pasaporte.

b) Nombre y apellidos del funcionario.

c) Organo u organismo de adscripcion.

d) Puesto de trabajo que desempefia, con indicacién de su denominacién y codigo.

e) Fecha de alta en el Registro de funcionarios habilitados.

f) Fecha de otorgamiento de la habilitacion para el trdmite o procedimiento.

g) Tramites para los que se tiene autorizada la habilitacion, identificados mediante su
cédigo del Sistema de Informacién administrativa.

h) Fecha de baja en el Registro.

i) Fecha de fin de la habilitacién para el tramite o procedimiento.

j) Causa de la cancelacion de la habilitacion.

Articulo 8. Acceso electrénico al Registro de funcionarios habilitados por las
Administraciones Publicas.

1. El Registro ofrecerd los siguientes procedimientos de acceso a la informacion:

a) Acceso de los Departamentos ministeriales u organismos publicos responsables de
los trdmites o procedimientos, para las actualizaciones y consultas de los mismos.

b) Acceso de los Departamentos ministeriales u organismos publicos de los que
dependan los funcionarios habilitados, para las actualizaciones y consultas de las
habilitaciones.

2. En todo caso, se pondra a disposicion de los Departamentos ministeriales u
organismos publicos la descarga, bajo peticiébn, de un fichero que contendra todas las
habilitaciones vigentes para los trdmites y actuaciones por medios electrénicos de los que el
organo peticionario sea competente, asi como el acceso en linea mediante servicios web, a
los efectos de comprobar autométicamente y en tiempo real desde las aplicaciones de cada
uno de ellos, que un funcionario esta habilitado. Las peticiones al Registro, relativas a las
habilitaciones vigentes y vélidas para los tramites y actuaciones por medios electronicos de
las que el érgano peticionario sea competente, se enviardn por un canal seguro de
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comunicaciones y deberan firmarse con un certificado de componente o de sello electrénico
del citado 6rgano. La aplicacion de soporte al Registro mantendra traza de todas las
peticiones recibidas.

Disposicién adicional primera. Adhesion al Registro.

Las Administraciones Publicas podran adherirse al Registro regulado en la presente
Orden mediante la suscripcion del correspondiente Convenio de colaboraciéon con el
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas.

Disposicidén adicional segunda. Constitucion y funcionamiento.

La constitucion y el funcionamiento de este Registro se atenderan con los medios
personales y materiales existentes en la Direccién General de Modernizacion Administrativa,
Procedimientos e Impulso de la Administracién Electronica de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas.

Disposicidén adicional tercera. Modificacion de formularios.

Corresponde a la Direccion General de Modernizacion Administrativa, Procedimientos e
Impulso de la Administracion Electronica la modificacion de los formularios previstos en los
anexos | y Il de esta Orden relativos al consentimiento por parte del ciudadano para su
identificacion y autenticacion por el funcionario publico habilitado, a las credenciales que se
otorgan a los funcionarios habilitados, asi como la aprobaciéon de otros formularios que, en
Su caso, resulten precisos para la gestion de dicho Registro.

Disposicién transitoria Unica. Referencias a la sede electrénica del Punto de Acceso
General.

En tanto no se produzca la entrada en funcionamiento de la sede electrénica del Punto
de Acceso General de la Administracion General del Estado, las referencias a la misma que
figuran en la presente Orden se entenderan hechas a la sede electrénica del portal nacional
de ciudadanos y empresas (https://sede.060.gob.es).

Disposicién final Gnica. Entrada en vigor.

La presente Orden entrara en vigor a los dos meses de su publicaciéon en el «Boletin
Oficial del Estado».

Madrid, 8 de enero de 2014.—-El Ministro de Hacienda y Administraciones Pdublicas,
Cristébal Montoro Romero.
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ANEXO |

Consentimiento expreso del ciudadano para su identificacién y autenticacion
por funcionario publico habilitado

DNI, NIE 0 pasapone........cccocvvvee e ieiiiieie e
CON DOMICILIO EN:

VIA PUBLICA ..o e ee e ern e eeneneennnens NO
MUNICIPIO. .. .. oo

DECLARA:

QUE NO DISPONE DE CERTIFICADO DE FIRMA ELECTRONICA Y QUE OTORGA SU
CONSENTIMIENTO, POR ESTA UNICA VEZ, PARA LA IDENTIFICACION Y AUTENTICACION
POR EL FUNCIONARIO PUBLICO HABILITADO ABAJO FIRMANTE, PARA LA REALIZACION
DEL SIGUIENTE:

TRAMITE O ACTUACION ELECTRONICA:

CcODIGO DE TRAMITE O ACTUACION ELECTRONICA:

AL FUNCIONARIO CON IDENTIFICACION:

NOMBRE Y AP E LI D DS . .. ettt it e et e et e et e e et e e ettt e e re s e raerae e v eas
DN L e

EN e @ e A€ dEL

EL CIUDADANO EL FUNCIONARIO HABILITADO

En cumplimiento del articulo 5 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de
Caracter Personal, se comunica que sus datos personales se recaban con la finalidad de acreditar el consentimiento
expreso del ciudadano a la habilitacién del funcionario en los términos fijados por el 16.1 del Real Decreto 1671/2009,
de 6 de noviembre, por el que se desarrolla parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los
ciudadanos a los servicios publicos.

Los datos personales recogidos a través de este formulario seran custodiados por la unidad en la que el ciudadano
haya comparecido para realizar el tramite o actuacion administrativa, donde podra ejercer los derechos de acceso,
oposicion, rectificacién y cancelacion, en cumplimiento de la Ley Organica 15/1999, y su reglamento de desarrollo,
aprobado por Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre.

INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACION

Para la cumplimentacion y tramitacion del consentimiento expreso del ciudadano para su identificacion vy
autenticacién por funcionario plblico habilitado, se atenderan las siguientes instrucciones. Se cumplimentara un
ejemplar por cada tramite o actuacion electrénica que el ciudadano desee realizar a través del funcionario habilitado,
consignando en cada caso todos los datos que se requieren en el presente modelo de formulario. En el caso de que se
realicen varias acciones sobre un mismo tramite, se cumplimentaran tantos ejemplares como acciones se vayan a
realizar.

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

b) El funcionario habilitado entregara al ciudadano una copia del presente documento cumplimentado y firmado
por ambas partes, registrada y sellada con la fecha y el nimero del registro de salida correspondiente.
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ANEXO Il

Credencial de Funcionario Habilitado

DD, et b bbb ettt b ettt
TITULAR DE (ORGANO COMPETENTE PARA OTORGAR LAS HABILITACIONES)

Funcionario de carrera del CUBIPO ... ... .ii ittt e e e e e e e e e e e een e ee e nen e eenen e een
Con destino €N MINISIEriO. ............ooee e e

Centro Directivo/OrganiSImO. ...........cveveriee ettt eete e et s e et e s e staaen en e
CeNErO dE UESHNO. ..o e ettt et ettt eta st e
PUEBSTO e TraDAJO........c. ittt ettt ettt e e n

Como funcionario pablico habilitado para la identificacion y autenticacion de los ciudadanos en
los tramites y actuaciones electrénicos que se indican a continuacion, y en los que resulte
necesaria la utilizacion de sistemas de firma electronica de los que aquéllos carezcan, en
aplicacion del articulo 16 del Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se
desarrolla parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de junio de acceso electrénico de los ciudadanos
a los Servicios Publicos:

Tramite/Actuacion | Tramite/ACtuacion | e uernciuacion | habilitacién habilitacién

Fecha y firma

Los datos personales recogidos en la presente Credencial estan incorporados y tratados en el fichero:” Registro de
funcionarios habilitados”, del que es responsable la Direccion General de Modernizacion Administrativa,
Procedimientos e Impulso de la Administracion Electrénica, de la Secretaria de Estado de Administraciones Pablicas.
Se podran ejercer los derechos de acceso, oposicidn, rectificacion y cancelacion, en cumplimiento de la Ley Organica
15/1999, y su reglamento de desarrollo aprobado por Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, ante la mencionada
Direccion General, con domicilio en C/ Maria de Molina n® 50, Madrid 28071.

Este texto consolidado no tiene valor juridico.
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