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INSTRUCCIO N2 4/2022 DE LA SECRETARIA GENERAL MITJANCANT LA QUAL ES CREA EL
REGISTRE DE FUNCIONARIS HABILITATS PER A LA IDENTIFICACIO DE CIUTADANS | PER A LA
REALITZACIO DE COPIES AUTENTIQUES

Els articles 12 i 27 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques estableixen que les Administracions Publiques hauran de garantir
gue la ciutadania pugui relacionar-se amb I’Administracié a través de mitjans electronics i que
puguin obtenir copies autéentiques dels documents publics administratius o privats.

Aixi mateix, s’estableix que si alguna de les persones interessades no disposa dels mitjans
electronics necessaris, la identificacié o signatura electronica en el procediment administratiu
es podra realitzar a través d’un funcionari o funcionaria public habilitat a tal efecte. La Llei també
determina que les Administracions publiques han de disposar d’un registre (o un altre sistema
equivalent), que permeti deixar constancia de la relacié del personal funcionari habilitat per
assistir els interessats en I'Gs de mitjans electronics, identificacid i autenticacié de la ciutadania,
aixi com per a la realitzacid de copies autentiques.

Per tot aixo, vist el que disposen els articles 80 lletra d) dels Estatuts de la Universitat Autonoma
de Barcelona i I'article 2 del Reglament del Registre General de la UAB dicto aquesta instruccio
mitjangant la qual es crea el Registre de Funcionaris Habilitats per a I'assisténcia dels interessats
en I'Gs de mitjans electronics, identificacid i autenticacié de la ciutadania, i per a la realitzacio
de copies autentiques d’acord amb els criteris seglients:

1. Objecte i ambit d’aplicacié: la present Instruccid té per objecte habilitar als funcionaris i
funcionaries de la Universitat Autonoma de Barcelona per a assistir els interessats en
I’Gs de mitjans electronics en la identificacié i autenticacié de persones fisiques en les
seves actuacions administratives de conformitat amb el que estableix I'article 12 de la
llei 39/2015; aixi com per qué puguin efectuar copies auténtiques en el marc del que
disposa I'article 27 de I'esmentada llei.

2. Inscripcid dels funcionaris i funcionaries habilitats: queden inscrits en el Registre de
Funcionaris Habilitats per a I'assisténcia dels interessats en I'Us de mitjans electronics,
identificacid i autenticacié de la ciutadania, el personal funcionari que consta a I’Annex .

Aixi mateix, queden inscrits al Registre de Funcionaris Habilitats per a I'expedicié de
copies auténtiques el personal funcionari relacionat a I’Annex Il d’aquesta Instruccio.

3. Inscripcid, modificacid i cancel-lacié del registre de funcionaris habilitats: des de I’entrada
en funcionament d’aquesta instruccid la inscripcié, modificacié i cancel-lacié en el
Registre de Funcionaris Habilitats, tant per a [I’assisténcia dels interessats en
I’4s de mitjans electronics, identificacid i autenticacié de la ciutadania, com per a la
realitzacié de copies autentiques s’actualitzara directament a través dels Annexos | i Il.

4. Durada de I'habilitacié: la durada sera per temps indefinit, excepte que expressament
s’indiqui una data de finalitzacié de la mateixa.
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Dades del registre: Al registre es fara constar les dades dels funcionaris habilitats
seglents:

Nom i cognoms del funcionari o funcionaria
Ens i Unitat Administrativa

Data d’alta al registre

Tramits pels quals esta autoritzada I’habilitacié
Data de baixa al registre

® oo oo

Publicitat dels tramits i actuacions: a la Seu Electronica de la UAB es publicara la relacié
dels tramits i les actuacions dutes a terme per mitjans electronics que poden ser objecte
d’habilitacid, aixi com els Annexos | i Il d’aquesta instruccid.

Custodia del certificat digital: el certificat digital de la signatura electronica lliurada al
funcionari o funcionaria habilitat romandra sempre sota la custodia exclusiva de la
persona titular del mateix.

Requisits generals per a I'atorgament de |'habilitacié: només podra ser habilitat el
personal funcionarien situacié de servei actiu i durara mentre mantinguin la situacid
administrativa existent al moment de I’habilitacié.

Identificacid i consentiment exprés del ciutada o ciutadana: el ciutada o ciutadana que
sol-liciti la intervencié d’un funcionari o funcionaria habilitada haura de presentar per a
la seva identificacié el document nacional d’identitat o bé el NIE i/o el passaport en el cas
de ciutadans estrangers. Aixi mateix, caldra que el ciutada o ciutadana atorgui un
consentiment exprés per a cadascun dels tramits o de les actuacions administratives per
mitjans electronics que requereixi. Aquest consentiment es dura a terme mitjancant el
formulari que s’adjunta com a Annex lIl.

Resguard del tramit: el funcionari o funcionaria habilitat lliurara un justificant del tramit
electronic realitzat, aixi com una copia del consentiment exprés per escrit degudament
complimentat i signat per les dues parts, que caldra conservar.

Expedicié de copies auténtiques per part del funcionari o funcionaria habilitat:
L'expedicid de copies autentiques es dura a terme des de I'aplicacié creada a tals efectes
a la qual el personal funcionari hi accedira nominalment a través de la plataforma
corresponent. Les copies auténtiques utilitzen el segell d’organ de la UAB i a les
metadades hi consta la persona que ha efectuat la copia auténtica i I'0rgan al qual esta
adscrita.

ume  2022.03.1

Universitat Autonoma de Barcelona
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Secretaria general
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ANNEX I: RELACIO DE FUNCIONARIS DE CARRERA ADSCRITS AL REGISTRE GENERAL DE LA
UAB INSCRITS EN EL REGISTRE DE FUNCIONARIS HABILITATS PER A LA IDENTIFICACIO DE
CIUTADANS
Nom i cognoms del funcionari o Organ i organisme | Assisténcia als interessats en I’ts

funcionaria d’adscripcid de mitjans electronics
Maria Dolors Fernandez Unitat d'Arxiu General
Montraveta i OAMR Sl
Emma Peir6 Sales Unitat d'Arxiu General
i OAMR S
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ANNEX I1: RELACIO DE FUNCIONARIS DE CARRERA ADSCRITS AL REGISTRE GENERAL DE LA UAB INSCRITS EN EL
REGISTRE DE FUNCIONARIS HABILITATS PER A L’EXPEDICIO DE COPIES AUTENTIQUES
Nom i cognoms del funcionari o N . . , L Realitzacio de copies
. Organ i organisme d’adscripcié ..
funcionaria autentiques

Maria Dolors Fernandez Montraveta Unitat d'Arxiu General i OAMR Sl

Emma Peird Sales Unitat d'Arxiu General i OAMR Sl

Montserrat Andrés Diaz Escola de Postgrau S|

Josep Maria Campuzano Punti Gestio Academica de Biociencies S|

LLuis Trulls Pararols Gestié Academica de Ciéncies Sl

Maria Antonia Casals Sampons Gestié Academica de Ciéncies Sl

Rosa Maria Megias Porcel Gestid Académica de Ciéncies de I'Educacié Sl

Anna Bosch Benabarre Gestio Acaq?mlca de Ciéncies de la S|
Comunicacio

Laura Pont Guardi GES.tIO AFademlca de Ciéncies Politiques i de S|
Sociologia

Maria Victoria Ciriano Nogales Ges.tlo Af:ademlca de Ciéncies Politiques i de S|
Sociologia

Antonio Manrique Mata Gestio Acadéemica de Dret Sl

Carme Tost Pujol Gestié Academica de Doctorat Sl

Marta Figuerola Finard Gestié Academica de Doctorat Sl

José Checa Acosta Gestié Academica d'Economia i Empresa Sl

Josep Antoni Bonilla Hontoria Gestié Academica de Filosofia i Lletres Sl

Maria Catalina Gallego Gonzalez Gestio Academica de Medicina S|

Carmen Ramirez Rodriguez Unitat Docent Germans Trias i Pujol S|

Manuel Méndez Ares Unitat Docent Parc Tauli Sl

Noemi Mirdn Frias Unitat Docent de Sant Pau Sl

Isabel Calvo Calvo Unitat Docent Vall d'Hebron Sl

Maria Jesus Nebrera Navas Gestio Academica de Psicologia S|

Mari Izquierdo Horrillo Gestié Academica de Sabadell Sl

Begofia Valle Valverde G'eStI9 Acafiemlca i de Serveis de I'Escola S|
d'Enginyeria

s . Gestio Academica i de Serveis de Traduccid i

Enric Lopez Cejas \ . Sl
d'Interpretacid

Concepcid Palazon Avifio Gestié Academica de Veterinaria Sl

Eva Garcia Torrado Gestié Academica de Veterinaria Sl

Gemma Nadal Tersa Gabinet Juridic Sl

Gisela Martinez Pascual Gabinet Juridic Sl

Manuela Solé Jarefio Geréncia Sl
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ANNEX IIl. FORMULARI DE CONSENTIMENT EXPRES DEL CIUTADA O CIUTADANA PER A LA SEVA
IDENTIFICACIO PER UN FUNCIONARI O FUNCIONARIA PUBLICA HABILITADA

Senyor/senyora......
DNI/NIE/PassapOrt.....cccccevveeeevenns

idomicilia....cccooveeeieiiinnnn,

DECLARO:

Ates que no disposo de mitjans electronics necessaris ni de signatura electronica per dur a terme
el tramit administratiu que es detalla a continuacio, atorgo el consentiment, per una Unica
vegada, perque el pugui realitzar el funcionari o funcionaria public habilitat descrit a
continuacié:

Tramit o actuacio electronica: .......coeeeeunn....

Bellaterra (Cerdanyola el Vallés), a.........

El ciutada o ciutadana El funcionari o funcionaria habilitat
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D’acord amb el que preveu I'article 13 del Reglament (UE) 2016/679, del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d’abril
de 2016, relatiu a la proteccio de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades personalsii la lliure circulacié
d’aquestes dades (RGPD), us informen que les vostres dades personals incloses en aquest formulari seran tractades,
amb el vostre consentiment, amb la finalitat de gestionar la vostra sol-licitud i acreditar el vostre consentiment per a
I"actuacio del funcionari habilitat per al tramit que consta en aquest document.

A més del vostre consentiment, el tractament de les vostres dades personals esta fonamentat en el compliment d’una
obligacié legal aplicable al responsable del tractament (art. 6.1.c), d’acord amb el que disposa la Llei 39/2015, d’1
d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

La Universitat Autonoma de Barcelona, responsable del tractament, no cedira les vostres dades personals a terceres
persones ni a d’altres destinataris, excepte en els casos legalment previstos o quan sigui de compliment obligat, i les
vostres dades no seran objecte de transferencia internacional.

Les vostres dades seran conservades mentre siguin necessaries per a la finalitat del tractament, sense perjudici de
I'exercici dels drets que el RGPD atorga a les persones titulars de les dades.

El tractament de les vostres dades no comporta decisions automatitzades, ni I'elaboracié de perfils amb finalitats
predictives de preferéncies personals, comportaments o actituds.

D’acord amb la legislacio vigent en matéria de proteccié de dades de caracter personal, podeu revocar el vostre
consentiment en qualsevol moment i exercir els drets d’accés, rectificacid, supressid, oposicid, limitacid del
tractament i portabilitat mitjangant sol-licitud dirigida al responsable del tractament (*** @uab.cat), o a la Secretaria
General de la UAB, campus universitari de Bellaterra, Edifici del Rectorat, P¢a. Académica, 08193, Bellaterra
(Cerdanyola del Valles) (sec.general@uab.cat).

Aixi mateix, podeu presentar reclamacions davant [I'Autoritat Catalana de Protecci6 de Dades
(http://apdcat.gencat.cat/ca/inici/) i formular les consultes que considereu necessaries al Delegat de Proteccid de
Dades de la UAB (proteccio.dades@uab.cat).
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