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3.1 Formas de relacionarse electronicamente con la
Administracion Publica

Infroduccion

Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Reégimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun ha
sido derogada por:

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico

entraron en vigor el 2 de octubre de 2016 l
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Centrandonos en la Ley 39/2015, establece una demora de 2 afios para la
aplicacion de las previsiones relativas a:

- Registro electronico de apoderamientos.

- Registro electronico.
- Registro de empleados publicos habilitados.
- Punto de acceso general electronico de la Administracion.

- Archivo tinico electronico.

2 de octubre de 2018




También sefiala un régimen transitorio en el que podemos destacar lo
siguiente:

- Alos procedimientos ya iniciados antes de la entrada en vigor de la Ley
no les sera de aplicacion la misma, rigiéndose por la normativa anterior.

- Los procedimientos de revision de oficio iniciados después de la
entrada en vigor de la Ley se sustanciaran por las normas establecidas
en esta.

- Los actos y resoluciones dictados con posterioridad a la entrada en
vigor de la Ley se regiran, en cuanto al régimen de recursos, por las
disposiciones de la misma.

- Los actos y resoluciones pendientes de ejecucion a la entrada en vigor
de la Ley se regirdn para su ejecucion por la normativa vigente cuando
se dictaron.

- A falta de previsiones expresas, las cuestiones de derecho transitorio que
se susciten en materia de procedimiento administrativo se resolveran de
acuerdo con los principios anteriores.
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El deber de relacionarse electronicamente
con las Administraciones Publicas

Articulo 14 LPAC: Derecho y Obligacion de relacionarse electronicamente
con las Administraciones Publicas.

Art 14.1 LPAC 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.

(salvo que estén obligadas a relacionarse a través de medios electronicos
con las Administraciones Publicas)
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Art 14.2 LPAC En todo caso, estaran obligados a relacionarse a
través de medios electronicos con las Administraciones Publicas para la
realizacion de cualquier tramite de un procedimiento administrativo, al
menos, los siguientes sujetos:

a) Las personas juridicas.

b) Las entidades sin personalidad juridica.

¢) Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera
colegiacion obligatoria, para los tramites y actuaciones que realicen con las
Administraciones Publicas en ejercicio de dicha actividad profesional. En
todo caso, dentro de este colectivo se entenderan incluidos los notarios y
registradores de la propiedad y mercantiles.

d? Quienes representen a un interesado que esté obligado a relacionarse
electronicamente con la Administracion.

e) Los empleados de las Administraciones Publicas para los tramites y
actuaciones que realicen con ellas por razon de su condicion de empleado
publico, en la forma en que se determine reglamentariamente por cada
Administracion. l
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En el caso de las Asociaciones de Vecinos, al tratarse de personas juridicas




(,Cuales son los medios electronicos para
relacionarse con las Administraciones publicas?

Una de las principales novedades que ha introducido la LPAC es la
diferencia entre la identificacion y la firma electrdnica.

Como norma general, a la hora de llevar a cabo un procedimiento
administrativo solo sera necesaria la identificacion del ciudadano. La
firma electronica tinicamente sera requerida cuando por las caracteristicas
del procedimiento sea necesario acreditar la voluntad y consentimiento del
interesado.
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EN que tramites concretos se
requerira la firma de los interesados?

Segun la Ley 39/2015, las Administraciones Publicas requeriran el uso
obligatorio de firma para:

1. Formular solicitudes.

2. Presentar declaraciones responsables o comunicaciones.
3. Interponer recursos.

4. Desistir de acciones.

5. Renunciar a derechos.




La firma electronica, que tiene la misma validez que la firma manuscrita,

supone la autentificacion (confirmacion de que la persona que firma es la
que dice ser) y la conformidad (confirmacion de que la persona que firma
acepta lo que firma).

En el caso de los medios electronicos se consideran validos a efectos de
firma:

- Los sistemas de firma electronica reconocida o cualificada v avanzada
basados en certificados electronicos reconocidos o cualificados de firma
electronica.

- Los sistemas de sello electronico reconocido o cualificado y de sello
electronico avanzado basados en certificados electronicos reconocidos o
cualificados de sello electronico.

- Cualquier otro sistema que las Administraciones Publicas consideren
valido.

Cada Administracion, Organismo y Entidad podra determinar si solo

admite alguno de estos sistemas para determinados tramites o
procedimientos. l
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3.2 Pasos que debe dar una Asociacion
para adaptarse a la nueva Ley

Medios electronicos, entre otros, de los que puede valerse una Asociacion

para cumplir con el deber de relacionarse electronicamente con las
Administraciones Publicas:

1.  El Certificado electréonico
2. La Firma electronica

3. Otros sistemas como el Sistema Cl@ve




1. El Certificado electronico

Un certificado electronico es un documento firmado electronicamente por un
prestador de servicios de certificacion que vincula unos datos de verificacion
de firma a un firmante y confirma su identidad.

Para obtener un certificado electronico se debe acudir a las Autoridades de
Certificacion, publicas y privadas, que estan integradas en la plataforma de
validacion de certificados de la Administracion General del Estado y que
emiten distintos tipos de certificados, gratuitos y con coste.
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Principales Autoridades de Certificacion que emiten certificados electronicos
a personas fisicas y/o juridicas:

v Direccion General de la Policia (solo personas fisicas)

v Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT)

v Agencia Notarial de Certificacion (ANCERT)

v Autoridad de Certificacion de la Abogacia (ACA)
v Camerfirma

v Firmaprofesional

v Agencia Catalana de Certificacion (CATCert)

v Autoridad de Certificacion de la Comunidad Valenciana
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Centrandonos en los certificados que puede emitir la Fabrica Nacional de Moneda
y Timbre podemos encontrar los siguientes:

A) Certificado de Representacién de Administrador Unico y/o Solidario

B) Certificado de Representacion de Persona Juridica

C) Certificado de Representacion de Entidad sin Personalidad Juridica

Real Casa de la Moned
M Féi;ica Maciufﬁal oneds "J'CER Es

de Moneda y Timbre




A) El Certificado de Representacion de
Administrador Unico y/o Solidario

Se emiten para la relacion de las Personas Juridicas a través de sus
Representantes legales en sus relaciones con las administraciones publicas
o en la contratacion de bienes o servicios propios o concernientes a su giro
o trafico ordinario.

Este certificado puede ser obtenido por las Sociedades Anonimas (A) y
Limitadas (B) si el representante de la sociedad es administrador tnico o
solidario inscrito correctamente en el Registro Mercantil.

La ventaja o facilidad que ofrece esta modalidad de certificados es que si el
representante legal, administrador tnico o solidario, dispone de un
certificado de persona fisica de la FNMT-RCM o un DNIle, se puede
obtener el certificado de administrador tinico o solidario sin tener que |
personarse en una oficina de registro, identificandose a través de internet. l




B) El Certificado de Representacion de
Persona Juridica (1)

Se expide a las personas fisicas como representantes (cuando no se trate de
Administradores tinicos o solidarios) de las personas juridicas para su uso en sus
relaciones con aquellas Administraciones Publicas, Entidades y Organismos
Publicos, vinculados o dependientes de las mismas.

Segun la letra inicial del NIF de su entidad pueden solicitar este tipo de certificado:
Sociedades que tengan como administrador tnico a otra sociedad.
Ay B : Las sociedades anonimas y limitadas, si el representante de la sociedad es

mancomunado, apoderado, socio unico, presidente, consejero, consejero delegado
solidario, administrador conjunto, liquidador, etc...

C: Sociedades colectivas. l
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B) El Cerlificado de Representacion de Persona

Juridica (Il)

F: Sociedades cooperativas.

G: Asociaciones LO 1/2002, fundaciones, partido politico, sindicato, asociacion de

consumidores y usuarios, organizacion empresarial, federacion deportiva, otras asociaciones
distintas de las anteriores con personalidad juridica. Otras asociaciones.

J: Sociedades civiles.

Q: Organismos publicos.

R: Congregaciones e instituciones religiosas

N: Entidades extranjeras con personalidad juridica, sociedades anonimas europeas, sociedades

cooperativas europeas, corporacion, asociacion o ente con personalidad {Euridica con presencia

en HEspafa, embajadas, consulados u oficina comercial pais extranjero en Espana.

P: Ayuntamientos o diputaciones.

V: Sociedad agraria en transformacion, agrupacion de interés econdomico, agrupacion europe
de interés econdmico, etc.



C) El Certificado de Representacion de Entidad
sin Personalidad Juridica (1)

Se expide a las personas fisicas como representantes de las entidades sin personalidad
Juridicas para su uso en sus relaciones con aquellas Administraciones Publicas, Entidades
y Organismos Publicos, vinculados o dependientes de las mismas.

Segun la letra inicial del NIF de su entidad pueden solicitar este tipo de certificado:

E: Las comunidades de bienes, herencias yacentes, titularidad compartida de
explotaciones agrarias.

H: Comunidades de propietarios.
N: Corporacion o ente independiente pero sin personalidad juridica con presencia en

Espana, otras entidades sin personalidad juridica distintas de las reflejadas en el apartado
de representante de persona juridica. [
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C) El Ceriificado de Representacion de
Entidad sin Personalidad Juridica (ll)

W: Entidades no residentes con establecimiento permanente en Espana.

U: Union temporal de empresas.
S: Organos de la administracion central y autonomica.

P: Juntas vecinales, departamento u 6rgano dependiente de la Administracion sin
personalidad juridica.

V: Otros tipos sin personalidad juridica como son: fondo de inversiones, fondo de
capital-riesgo, fondo de pensiones, fondo de regulacion de mercado hipotecario,
fondo de titulizacion hipotecaria, fondo de titulizacion de activos, fondo de

garantia de inversiones, comunidad titular de montes vecinales en mano comun,
fondos de activos bancarios, otras entidades sin personalidad juridica. l
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Por tanto, las Asociaciones deberan solicitar:




;. Qué pasos seguir para obtener el
certificado de persona juridica?

Paso 1: Acceder a la pagina de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre
(www.fnmt.es) entrar en la pestana CERES, aparecera una pestana de
certificados 'y entraremos en el apartado CERTIFICADO DE
REPRESENTANTE y pulsaremos SOLICITUD VIA INTERNET DE SU
CERTIFICADO.

Es aconsejable echar un vistazo a “Consideraciones previas y configuracion
del navegador” ya que, entre otras advertencias sefiala que los tnicos
navegadores soportados son Internet Explorer y Mozilla Firefox).




Paso 2: Solicitar su codigo, introduciendo y enviando el NIF. Este cddigo es el
que posteriormente debera presentar al acreditar su identidad.

Paso 3: Acreditacion de la identidad en una Oficina de Registro.

Con el cddigo de solicitud del paso anterior, debera personarse en una oficina
de registro para acreditar su identidad. La operacion de registro para este tipo
de certificados tan solo se puede realizar en las oficinas de la Agencia Estatal
de Administracion Tributaria, de la Comunidad Foral de Navarra o de la
Comision Nacional del Mercado de Valores con la que ésta tenga suscrito un
acuerdo para la emision de estos certificados.

En este acto, el solicitante aportara los siguientes datos y documentacion:

A) De la entidad representada: Datos de identificacion, domiciliario y de
contacto. Ademas, debera aportar, en la oficina de registro habilitada, la
documentacion que a continuacion se detalla:
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- Las sociedades mercantiles y demas personas juridicas cuya inscripcion sea obligatoria
en el Registro Mercantil, el certificado reciente del Registro Mercantil, expedido con
fecha no superior a 15 dias anteriores a la fecha de solicitud del certificado de persona
juridica, relativo a los datos de constitucion y personalidad juridica de las mismas (sera
valida una nota simple con todas sus hojas selladas por el Registro).

- Las Asociaciones, Fundaciones, Entidades religiosas, Cooperativas y demas entidades
no inscribibles en el Registro mercantil, certificado reciente del registro publico,
expedido con fecha no superior a 15 dias anteriores a la fecha de solicitud del
certificado de persona juridica, donde consten inscritas, relativo a su constitucion.

- Las Sociedades Civiles y demas personas juridicas, documento publico que acredite su
constitucion de manera fehaciente.

- Si el Solicitante es administrador o representante legal del sujeto a inscripcion registral,
certificado del Registro correspondiente relativo a su nombramiento y vigencia de su
cargo. Dicho certificado debera haber sido expedido durante los 15 dias anteriores a la
fecha de solicitud del Certificado de Persona Juridica.

B) Del representante (solicitante): Datos de identificacion, domiciliarios y de contacto.
Ademas, debera aportar, en la oficina de registro habilitada, la documentacion relativa |
a la identidad del representante, asi como su capacidad y vigencia de representacion.
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Lista de precios de certificados

ADMINISTRADOR UNICO O PERSONA JURIDICA ENTIDAD SIN PERSONALIDAD

SOLIDARIO JURIDICA

24 Euros* 14 Euros* O Euros

* Impuestos no incluidos.

Solo se admite el pago con tarjetas de crédito/débito.

Este tipo de certificado tiene un periodo de validez de 2 anos.




2. La Firma Electrdonica

La firma electronica es el equivalente de la firma manuscrita y consiste en un
conjunto de datos que acompanan o que estan asociados a un documento
electronico y cuyas funciones basicas son:

Identificar al firmante de manera inequivoca.

Asegurar la integridad del documento firmado. Asegura que el documento
firmado es exactamente el mismo que el original y que no ha sufrido alteracion
o manipulacion.

Asegurar que el firmante no puede repudiar lo firmado. Los datos que utiliza
el firmante para realizar la firma son tunicos y exclusivos y, por tanto,
posteriormente, no puede decir que no ha firmado el documento.

|
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A partir del 1 de julio de 2016 deben dejar de emitirse certificados de firma
electronica a favor de personas juridicas o entidades sin personalidad juridica, si
bien estos certificados (conforme a las directrices del Ministerio de Industria,
Energia y Turismo) podran seguir utilizandose hasta su caducidad o revocacion.

Para sustituir a dichos certificados, se podran utilizar certificados de firma
electronica de representante de personas juridicas o entidades sin personalidad
juridica que hemos visto en el apartado anterior.

|
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3. Otros sistemas como el Sistema Cl@ve

El Sistema cl@ve se puso a disposicion de la ciudadania en noviembre de
2014 con la finalidad de unificar y simplificar el acceso electronico de los
ciudadanos a los servicios publicos. Es un sistema de identificacion,
autenticacion y firma electrénica comun para toda la Administracion
General del Estado, que permite al ciudadano acceder a todos los servicios
electronicos de las Administraciones Publicas a través de una plataforma
comun de identificacion y autenticacion mediante la utilizacion de claves.

Para usar Cl@ve, debera estar registrado previamente. El registro en Cl@ve
puede realizarse de forma presencial, en alguna de las oficinas de registro
adheridas al sistema, o bien por Internet, utilizando un certificado
electronico reconocido, en la siguiente direccion http://clave.gob.es.

[



Podemos elegir entre dos tipos de claves previo registro en el sistema:
Cl@ve PIN

Este sistema de identificacion electronica estd basado en el uso de una clave
elegida por el usuario y un PIN comunicado mediante SMS. Tiene validez
limitada en el tiempo y que se puede renovar cada vez que necesitemos.

Cl@ve Permanente

Este sistema de identificacion esta pensado para personas que necesitan
acceder frecuentemente a los servicios electronicos de la Administracion.

Tanto la Cl@ve PIN y como la Cl@ve permanente permiten la identificacion y
autenticacion del usuario, pero ademas el sistema Cl@ve ofrece a los
ciudadanos la posibilidad de firmar documentos electronicos mediante
certificados electronicos centralizados (almacenados y custodiados por la
Administracion), a través del servicio "Cl@ve Firma".

|
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3.3 Registro Electronico General de
las Adminisiraciones Publicas

Art 16 Ley 39/2015 cada Administracion dispondra de un Registro
Electronico General, en el que se hara el correspondiente asiento de todo
documento que sea presentado o que se reciba en cualquier organo administrativo,
Organismo publico o Entidad vinculado o dependiente a estos. También se podran
anotar en el mismo, la salida de los documentos oficiales dirigidos a otros 6rganos
o particulares. Para adaptarse a este registro electronico que regula la nueva LPA
las Administraciones Publicas tienen hasta el 2 de octubre de 2018.

Los Organismos publicos vinculados o dependientes de cada Administracion
podran disponer de su propio registro electronico plenamente interoperable e
interconectado con el Registro Electronico General de la Administracion de la que
depende.

El Registro Electronico General de cada Administracion funcionara como un portal
ue facilitara el acceso a los registros electronicos de cada Organismo. Tanto el
egistro FElectronico General de cada Administracion como los registros

electronicos de cada Organismo cumpliran con las garantias y medidas de

seguridad previstas en la legislacion en materia de proteccion de datos de caracter

|
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Las disposiciones de creacion de los registros electronicos se publicardan en el diario oficial
correspondiente y su texto integro debera estar disponible para consulta en la sede
electronica de acceso al registro. En todo caso, las disposiciones de creacion de registros
electronicos especificaran el 6rgano o unidad responsable de su gestion, asi como la fecha y
hora oficial y los dias declarados como inhabiles.

El registro electronico de cada Administracion u Organismo garantizara la constancia, en
cada asiento que se practique:

un numero

- epigrafe expresivo de su naturaleza

- fecha y hora de su presentacion

- identificacion del interesado

- organo administrativo remitente, si procede, y

- persona u organo administrativo al que se envia

y, en su caso, referencia al contenido del documento que se registra.

Para ello, se emitira automaticamente un recibo consistente en una copia autenticada del |
documento de que se trate, incluyendo la fecha y hora de presentacion y el numero de
entrada de registro, asi como un recibo acreditativo de otros documentos que, en su caso, lo

acompanen, que garantice la integridad y el no repudio de los mismos. ‘ \ \
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Los documentos que los interesados dirijan a los 6rganos de las Administraciones
Publicas podran presentarse:

a) En el registro electronico de la Administracion u Organismo al que se dirijan,
asi como en los restantes registros electronicos de cualquiera de los sujetos a los
que se refiere el articulo 2.1.

b) En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca.

c) En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espana en el
extranjero.

d) En las oficinas de asistencia en materia de registros.
e) En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.

Los registros electronicos de todas y cada una de las Administraciones, deberan
ser plenamente interoperables, de modo que se garantice su compatibilidad
informatica e interconexidn, asi como la transmision telematica de los asientos
registrales y de los documentos que se presenten en cualquiera de los registros. |
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Los documentos presentados de manera presencial ante las Administraciones Publicas,
deberan ser digitalizados por la oficina de asistencia en materia de registros en la que
hayan sido presentados para su incorporacion al expediente administrativo electrdnico,
devolviéndose los originales al interesado, sin perjuicio de aquellos supuestos en que la
norma determine la custodia por la Administracion de los documentos presentados o
resulte obligatoria la presentacion de objetos o de documentos en un soporte especifico
no susceptibles de digitalizacion.

Reglamentariamente, las Administraciones podran establecer la obligacion de presentar
determinados documentos por medios electronicos para ciertos procedimientos y
colectivos de personas fisicas que, por razon de su capacidad econdmica, técnica,
dedicacion profesional u otros motivos quede acreditado que tienen acceso y
disponibilidad de los medios electronicos necesarios.

Las Administraciones Publicas deberdn hacer publica y mantener actualizada una
relacion de las oficinas en las que se prestara asistencia para la presentacion
electronica de documentos.

& No se tendrdn por presentados en el registro aquellos documentos e informacion |
cuyo régimen especial establezca otra forma de presentacion. |
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Computo de plazos en los registros

Art 151.2 ROF el Registro General permanecera abierto al publico
todos los dias habiles durante las horas prevenidas en la legislacion de
procedimiento administrativo comun.

Art 31 Ley 39/2015 Cada Administracion Publica publicara los dias y el
horario en el que deban permanecer abiertas las oficinas que prestaran
asistencia para la presentacion electronica de documentos, garantizando el
derecho de los interesados a ser asistidos en el uso de medios electronicos.

El Registro Electronico de cada Administracion u Organismo se regira a l
efectos de computo de los plazos, por la fecha y hora oficial de la sede
electronica de acceso, que debera contar con las medidas de seguridad

necesarias para garantizar su integridad y figurar de modo accesible y visible.
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El funcionamiento del Registro Electronico se regira por las siguientes reglas:

a) Permitira la presentacion de documentos todos los dias del afio durante las 24
horas.

b) A los efectos del computo 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 entendera realizada en la primera hora del primer dia habil siguiente salvo
que una norma permita expresamente la recepcion 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 computo de los plazos que hayan de cumplir las Administraciones
Publicas vendra determinado por la fecha y hora de presentacion en el registro
electronico de cada Administracion u Organismo. En todo caso, la fecha y hora
efectiva de inicio del computo de plazos debera ser comunicada a quien presentd l

el documento.
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HoouHoy
Calendario

' La sede electronica del registro de cada Administracion Publica u
Organismo, determinara, atendiendo al ambito territorial en el que ejerce sus
competencias el titular de aquélla y al calendario previsto, los dias que se
consideraran inhabiles a los efectos previstos en este articulo. Este sera el
unico calendario de dias inhabiles que se aplicara a efectos del computo de
plazos en los registros electronicos.

Desde el 2 de octubre de 2016 y tras la aprobacion de la
Ley 39/2015, los sabados se convierten en dias inhabiles.

/ \\\/



BREVE REFERENCIA A LEY DE
PROTECCION DE DATOS Y SU
REPRECUSION EN LAS ASOCIACIONES
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Como inscribir un fichero en la
Agencia de Proteccion de Datos

1.- Entrar en la pagina web www.agpd.es

2.- Descargar el formulario NOTA, un documento en PDF disponible en la
pagina web de la AEPD.

3.- Cumplimentar cada uno de los 10 apartados del documento con los
datos del responsable y senalando que tipo de datos almacenan, finalidades

y las posibles cesiones a terceros.

4.- Enviarlo telematicamente con la firma electronica.

** En dos semanas aproximadamente, la AEPD emitira una resolucion,
telematicamente, confirmando el alta de los ficheros.

*** Previamente se ha tenido que sacar el certificado electronico. [
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http://www.agpd.es/

Responsable del fichero debe:

Notificar los ficheros ante el Registro General de Protecciéon de Datos para que se
proceda a su inscripcion.

Asegurarse de que los datos sean adecuados y veraces, obtenidos licita y legitimamente
y tratados de modo proporcional a la finalidad para la que fueron recabados.

Garantizar el cumplimiento de los deberes de secreto y seguridad.
Informar a los titulares de los datos personales en la recogida de éstos.
Obtener el consentimiento para el tratamiento de los datos personales.

Facilitar y garantizar el ejercicio de los derechos de oposicion al tratamiento, acceso,
rectificacion’y cancelacion.

Asegurar que en sus relaciones con terceros que le presten servicios, que comporten el
acceso a datos personales, se cumpla lo dispuesto en la LOPD. l

Cumplir, cuando proceda, con lo dispuesto en la legislacion sectorial que le sea de

aplicacion. X ~
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PORQUE HAY QUE INSCRIBIR LOS FICHEROS

- El compromiso por parte del responsable de que el fichero declarado
para su inscripcion cumple con todas las exigencias legales

- Permite que los titulares de los datos puedan conocer quienes son los
responsables de los ficheros ante los que ejercitar directamente los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion

e — Y. \\\/\§



El Documento de Seguridad para
Asociaciones

- El documento de seguridad es una de las partes fundamentales de la
proteccion de datos. Es el documento mediante el cual se elaboran y
adoptan las medidas técnicas y organizativas necesarias para garantizar
la seguridad de los datos de caracter personal, su adopcion es de
obligado cumplimiento para el responsable del fichero, o en su caso,
para el encargado del tratamiento.

- Es obligatorio adoptar este Documento de Seguridad siempre que se
traten datos personales, cualquiera que sea el nivel de seguridad al que
correspondan.

- Se considera una infraccion grave disponer de ficheros, locales,
programas o equipos con datos de caracter personal sin las debidas
condiciones de seguridad que la normativa establece. [




CONTENIDO MINIMO DEL
DOCUMENTO DE SEGURIDAD

1. Ambito de aplicacién del documento

2.  Medidas, normas, procedimientos, reglas y estandares encaminados a
garantizar los niveles de seguridad exigidos en este documento

3. Informacion y obligaciones del personal. Consecuencias del
incumplimiento

4. Procedimientos de notificacion, gestion y respuestas ante las
incidencias

5. Procedimientos de revision

***Ademas  habra que  establecer un  contrato de l
confidencialidad con el personal de la asociacion que pueda tener acceso a

los datos . >
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Que son los derechos ARCO

- Derecho de Acceso
- Derecho de rectificacion
« Derecho de Cancelacion

- Derecho de Oposicion




.Y sino se atiende a la solicitud de ejercicio de estos derechos?

Si no se atendiese una peticion de derechos ARCQO, o si se denegase el
ejercicio de alguno de los mismos, el interesado/afectado podra dirigirse
directamente a la Agencia Espanola de Proteccion de Datos o a las
Agencias Autonomicas, cuando se trate de fichero publicos, es decir, de
administraciones publicas.

La Agencia cuenta con un area de Atencion al Ciudadano que informa y
asesora a la ciudadania sobre todos los aspectos relacionados con la LOPD.

Telétono 901 100 099
Correo electronico ciudadano@agpd.es
Pagina web www.agpd.es

También puede presentarse una denuncia ante una infraccion a la Ley
Organica Proteccion de Datos. Estas denuncias pueden referirse a
cualquier vulneracion de la normativa de proteccion de datos, asi como la
relativa al envio de mensajes publicitarios por medios electronicos. [
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Las infracciones mas detectadas por la Agencia Espafiola de Proteccion de
Datos podemos destacar falta de la inscripcion de los ficheros, la
inexistencia de clausulas informando al interesado de porqué y para qué se
recogen sus datos y donde puede ejercitar sus derechos ARCO, tratamientos
de datos de menores, tirar la documentacion con datos de caracter
personal a la basura, inscripcion indebida en ficheros de morosos, los

SPAM, etc...
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Medidas a adoptar por las
asociaciones para cumplir la LOPD

Realizar un profundo analisis de la organizacion y la informaciéon de la que dispone, para detectar
las necesidades organizativas y de seguridad.

Disponer de un organigrama actualizado de la organizacion, que incluya los accesos autorizados a
la informacion y la situacion de los ficheros.

Seleccionar un responsable de seguridad que sea conocedor de los procesos de trabajo, incluso
tratando unicamente datos de nivel basico.

Fortalecer la concienciacion de quienes tratan la informacién sobre la importancia de proteger los
datos personales, ofreciendo la informacion y formacion necesaria.

Unificar los protocolos para las diferentes recogidas de datos, su archivo e inclusion en aplicaciones
informaticas.

Incluir en el Documento de Seguridad las normas y protocolos a seguir para el envio de
comunicaciones externas (comunicaciones comerciales, invitaciones, newsletters, etc...) [

Mantener una actitud vigilante sobre las medidas de seguridad y organizativas, especialmente en
los nuevos procesos a llevar a cabo o proyectos a desarrollar.



Ficheros mdas comunes en las asociaciones

Clientes (Datos de los empleados de la organizacion)
C.V. (Curriculos de los solicitantes de empleo)

Clontabiliﬁlad y Administracion (Datos econémicos de colaboradores, proveedores,
clientes,...

Prospeccion comercial (Bases de datos utilizadas para el envio de publicidad)
Congresos y otros eventos (Datos de asistentes, ponentes, premiados, etc...)
Formacion (Datos de los beneficiarios de la formacién y de los profesores)

Usuarios o asociados (Beneficiarios de la ayuda o prestacion, etc...

Voluntarios y colaboradores (Datos del voluntariado y de quienes realizan donaciones)
Fundadores (Datos de fundadores, presidente, vicepresidente, secretarios, etc.)

Suscriptores (Datos de quienes reciben newsletters o publicaciones impresas)

Usuarios web (Datos con quienes se mantienen contactos via web) l

Prevencion blanqueo de capitales (Fichero de nivel alto para con los datos de quienes
aporten o reciban fondos a titulo gratuito)




El 25 de mayo de 2018 entrara en vigor el Reglamento europeo de
proteccion de datos, Reglamento UE 2016/679, por lo que, antes de esta
fecha, nuestra legislacion debe adaptarse a la nueva regulacion comunitaria.
Por ello el Gobierno ha impulsado este Anteproyecto de Ley Organica, que
sustituird a la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion
de Datos de Caracter Personal y adaptard nuestro sistema al de los paises
del entorno.

l
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COMO SOLICITAR MI CERTIFICADO
DIGITAL

< C | @ Es seguro | https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados xQ ﬂr’ | -]
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Farcona Figics Certificados
Certfiosdo ce Repracentants

Fecha y Hora Oficial

La FNMT-RCM como Presta de Seracios de Certificocon pone a su dispasicion 29/05/2018
diferent, pos de certificodos electronicos mediante los cuales podra dentificarse y
Adecicicicacig EakSok realizar tramites de forma segura a traves de intemnes. 16:06:52

NMT-RCM e las siguientes tipos de

Certiflosdoe ge somponants £n funcian del destinatario de los mismos,
s de nuestra SEDE Electronica:

certificados digitales que podra solicitar 3

2oports Teonico

Persona Fisica a Informacién Destacada 1

€1 Certificado FNMT de Persana Fisica, que se omie sin coste a cualquier ciudadano
e esté en posesion de su ONI o NIE ficacion electranica expedida por fa
ENMT-RCM qQue vinculs s su Suscriptar con unos Datos de verificacion de Firma y
confirma su denticad personal

Este certificada le permitira identificarse de forma tolemdtica y firmar o cifrar
documentas slectronicos.

Certificado de Represenlan(en

de A ing: lor Unico o Solidario

Certificado de representante para administradores ankas ¥ solidanes es la
certficacian electronica expedida por la ENMT-RCM gue vincula un firmarnte con unas
datos de verificacion de fitna y confirma su idemtidad. El firmante actia en
regresentacon e wna persana jurnidica en calidad de represemtante legal con su cargo
de admirastrador unice o solidaris incrito en of Registro Mercantil.

de Persona Juridica

Certificadn de representante de persons juridica es la certificacion  electranica
expedida por & FNMT-ROM gue vinculs un firmante a2 unas datos de verficacian de
firma y canfirma su identidad. Este certificado sustituye al tradicionalmente utilizado
por las Admmistracones publicas para el ambito tributario y que, postencrmente, se
extendia para otros usos. Por tanto, este certificado se expide a las personas juricec
parn su uso en sus relaciones con aguellas Adminstraciones pablicas, entidades y
arganismas pablicos, vinculxias o dependientes de las mismas

de idad sin

Certificado de representante de enticdac =n personalidad juridks es la centificacion e
electronica expecida por la FNMT-RCM a una enticad sin personalidad juridica que

vincula un firmante a unos datos de verificacion de fema y confirma su dentidad en

tos tramites tributarios y otros ambites admitidos por ks legslacian vigente.

<@

La Ley 40/2015, de 1 de octubre. de Régimen Juridica del Sector Piblico, reguks os
satemas de identificacion de las Acm cianes Pablicas, asi como los sstemas de
firma electronica del persanal al senv de las Adminstraciones Pablicas y de selio
electronico para  actuacian asministrativa sutoma

acan cuente con ef correspondiente acuerdo co
wn de los mismos, puede dingic su coasulta ol Area

T-ROM para la prow
CER
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ivcip * Certficades » Cerfificoot de Representorte * Bersoma Juy

Farcona Flslsa
Cortfloado de Reprscantants

Adminisirador Unico o Solidario

Persona Juridica

Consideraciones previas

Sdlicitar Cerificada

Acredilar identicd

Descangar Cerfificda

Copi de Begurited del Certificads

Ertidad sin Personalidad Juridica

Verificar eslado

Lista de Pregios - Polilica de devolucidan

Facturas

A

Administracién Piblioa

Cortifloados de somponants

Soports Téonkso

Cal

Representante de Persona Juridica

#0uién puede solicitar este certificado?

Sepun k2 letra inicial del MIF de su entidad pueden solicitar este tipo de cerificado:

Ayudar ;0we certificado de representacian deb

®  Las sociedades que tengan coma administrador dnicofsolidanic 2 otra
saciedad.

= Ay B Las sooiedades andnimas y limitadas, si el representante e la
saciedad @5 mancomunado, apoderaco, socio  dnica,  presidente,
consejera, consejern celegadao salidario,  admanistrador  conjunts,
liguidador, etc., y fiene pocerss espedficos ce representacion que le
permitan obiener este tipo e cerfificado.

* Sooedades colectivas,
* D Sodedades comanditarias.
*  F Socedades cooperativas.

" & Asociaciores L0 12002, fundsciones, partido politico, sindicato,
asaciacin  de  consumickees y o usbanas, ofganzacion  empresanal,
federacion deportiva, otras asociaciones distintas de las anteriores con
personalidad juridica. Ofras aspdaciones.

=k Sociedades civiles.

®  N:Entdades extrarjeras con persaonalidad jundica, EQ procedente EGRD, In
pracedente WA no establecicdos, MR procedente no o residentes 210,
saciedades anonimas  ewopeas, sociedades  coaperativas | ewropeas,
Coporacion, aspodacion o ente can personalidad jundica con presencia en
Esparia, embasdas, corsulados u oficina comercial pais extr. en Espaa.

® & Organismas publcos.

* R Congregacanes e instituciones religiosas.
® & Gobiernos de las CCAM

® P Ayuntamientos o diputaciones,

® ¥ Spoiedad agraria en transformecian, agrupadan de interés econamice,
agrupacikin ewurapea de intenés econamics, efc..

soficitar?

#Lomo puedo obtener el certificado?

El proceso de obtencion del certificada de representante de persona juridica se divide
en cuatro pasos, que deben realizarse en o orden sefalaco:

[

[

Consideraciones previas y  configuracion _del nawegador. Para  evitar
problemas a la hora de saolictar/descargar o cetificada, por favor consuke este
apartada y siga ks instrucciones indicadas

Solicitud wia infernet de su Certificadio. Al finalzar @l proceso de solicted,
recibird en su cuenta ce correp electronico wn Codigo de Solicitud gue le sera
requenido en el mamenta de acreditar su dentidad y posterianmente a la hora
de descargar su certificada.

Acreditacion de la identidad en una Oficina de Registro. Compruebe en este
apartacia |3 dooumentacian necesaria a apartar. Debera persanarss con s
Cadigo de Solicitud en l2s Oficinas de Registro de la Agencia Tributania, de
Comision Macional del Mercada de Valores, o de ks Comunidad Foral de Mawarra.
MOTA: En las aficinas de la AEAT se requiere cita previa. La CHMY tiene un
procedimiento especifica que podra consultar en este apartada.

Descarga de su Certificado. Descarga de su certificado. Una vez acreditada su
identidad en una Oficina de Registro y hacienda use de su Codigo de Solidtud,
desde agui podra descargar & irstalar su certificsdo, asi como realizar el pago.

Fecha y Hora Oficial
20/05/2018

16:11:27

Infermacion Destacada

Manual Solicitud
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Certificados | Tramites Q

Inicio » Certificados » Cerfificado de Representante > Persona Juridica > Solicitar Certificado

Persona Fisica H ' 1
2. Solicitud de Certificado de Representante de Persona Juridica
Cerfificado de Representante R . _ o . i i
El precio de este certificado es de 14 Euras, impuestos no incluidas, y se emite con un periodo de validez de 2 afios.
Adminisirador Unico o Solidario El coreo electronico que introduzea en el siguiente formulario serd el que se incluya dentro del certificado y donde recibird las
notificaciones sobre &l ciclo de vida del mismo.
Persona Juridica

R i SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE REPRESENTANTE DE PERSONA JURIDICA A
Consideraciones previas

Para tramitar la solicitud de su Certificade FNMT de Representante de Persona Juridica, por favor introduzea la informacion

Solicitar Certificado requerida:

Acreditar identidad

NIF DE LA ENTIDAD REPRESENTADA l:l

Descargar Certificado

CORREO ELECTRONICO | |

Copia de Seguridad del Certificado

Confirme aqui su CORREQ ELECTRONICO | |

Entidad sin Personalidad Juridica INSTRUCCIONES:

T st - Recuerde gque para evitar problemas en la solicitud y descarga de su cerfificade es necesario haber configurado
correctamente su navegador. En nuestra sede electronica encontrara el software de configuracion automatica.

Lista de Precios - Politica de devolucion . . ; o . ;
- El NIF de la Entidad debera tener una longitud de 9 caracteres. Rellene con ceros a la izquierda si es necesarig.

Facturas - Asegurese de gue el correo electronico asociado a su certificado es correcto, ya que a través de éste se enviaran todas las

notificaciones sobre &l ciclo de vida de su certificado.
Anular
Pulse agul para consultar y aceptar las condiciones de expedicién del cerfificado

| | ——— & 9 NN\
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Google

certificado asociacion junta andalucia Q, Q,

Todo Imagenes Moticias Maps Videos Mas Configuracian Herramientas

Aproximadamente 372.000 resultados (0,45 segundos)

Junta de Andalucia - Asociaciones

www. juntadeandalucia.es » ... » Asociaciones y fundaciones »

Inscripcian en el Registro de Asociaciones y Federaciones de Asociaciones ... del catalogo de
procedimientos administrativos si cuentas con certificado digital.

Otras personas también buscan X
registro asociaciones nacional asociaciones sociales sevilla
ley asociaciones andalucia gue 23 una asociacion cultural

modelo acta fundacional asociacion  acta cambio junta directiva asociacion

Junta de Andalucia - Inscripcion de asociaciones/federaciones
www.juntadeandalucia.es » ... » Justicia e Interior > Areas de actividad » Asociaciones
Tramites para un acto de inscripcion de asociaciones Existen una serie de ... de asociaciones (doc)
Certificaciones Certificado de acta de modificacion de ..

Junta de Andalucia - Inscripcion de la renovacion del érgano de ...
www.juntadeandalucia.es » ... » Justicia e Interior » Areas de actividad » Asociaciones v
Asimismo se identificara la asociacion, denominacion, domicilio y codigo de ... Certificado de acta de
eleccion o modificacion de la Junta Directiva de la ...

Junta de Andalucia - Inscripcion de la constitucion de una asociacion
www.juntadeandalucia.es » ... » Justicia e Interior » Areas de actividad » Asociaciones v
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c | (© www.juntadeandalucia.es/temas/participacion/asociaciones/asociaciones.html
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La Constitucion Espariola, en su articulo 22, reconoce el derecho de asociacion de la ciudadania, es decir,
el derecho de las personas que comparten una finzalidad determinada a agruparse. Dicho articulo

vertebra la participacidn de la sociedad dando fuerza a reivindicaciones, necesidades o aficiones de

diverso tipo.

& continuacion puedes acceder a informacién relevante sobre asociaciones:

Constitucion y gestion de una asociacion

Para crear una asociacion es necesario gue s& rednan tres o mas

personas fisicas o juridicas, en el caso de lzs asociaciones
juweniles, los menores de 14 afios no emancipados deben tener

una sutorizacion de sus tutores legales. Existe una serie de

tramites que deben realizarse para |a constitucion v gestion de

una asociacion:

» Constitucion de una asociacion
» Constitucion de una federacién o confederacion
»  Modificacion de estatutos

» Apertura, cambio o cierre de delegacionas

=

Asociaciones de Andalucia.

» Incorporacion y separacién de asociaciones a una federacion v confederacidn ya inscritas

» Renovacidn del érgano de representacion o junta directiva

» Disolucidn y liguidacidn

» Adaptacidén a la Ley Orgdnica 1/2002, de 22 de marzo, reguladora del Derecho de Asociacion

Ten an cuenta que, sea cual sea el trémite que realices, deberds adjuntar una solicitud debidamenta

cumplimentada:

» Instancia de inscripcion de actos registrales (constitucion, modificacién de estatutos, disolucién,

etc.) {pdf]

» Solicitud de certificacidn registral [pdf)

al P = Sl Lo L

» Solicitud de desle==—s S oS— -
d| Solicitud de certificacion registral (pdf) i

Aszociaciones de ufilidad pablica

Por dltima, recuerda que las asociaciones declaradas de utilidad pablica han dz cumplir uncs

—mi e D

www juntadeandalucia.es/export/drupaljda/sclicitud_certificadoregistral.pdf

= Asociaciones

* Fundaciones

—_———
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Ley 4/2006, de 23 de junio de Asociaciones de Andalucla.

Decreto 152,/2002, de 21 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento de organizacidn y funcionamiento del Registro de Asociaciones de Andalucia.

1 | DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

APELLIDOS ¥ NOMERE HIF

DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACION

LOCALIDAD PROVINCIA

C. POSTAL

TELEFOND FAX CORRED ELECTRONICO

2 | DATOS DE LA ENTIDAD OBJETO DE CERTIFICACION

DENOMINACION

M* INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE ASOCIACIONES DE ANDALUCIA UNIDAD REGISTRAL

FECHA INSCRIPCION

DOMICILIC

LOCALIDAD PROVINCIA

C. POSTAL

CERTIFICACION QUE SE SOLICITA

De inscripcion. [ ] De composicidn de la Junta de Gobiemo.
De modificacidn de estatutos. ] pe apertura o cierre de locales o delegaciones.

De disolucidn.
De depdsito anual de cuentas.

3 |

1

1

[] De adaptacién de la Ley 1/2002. ] otrass:
1

] De la declaracion de uiilidad publica.

4 | SOLICITUD, LUGAR, FECHA Y FIRMA

La persona abajo firmante SOLICITA la CERTIFICACION REGISTRAL indicada.
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:Gracias por su atencion!

Jests Lopez del Castillo

jesuslocas@gmail.com




