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ASUNTO: EXPEDIENTE 80/2022/AC RELATIVO A INSTRUCCION DE LA DIRECCION GENERAL DE
ORGANIZACION RELATIVA A PROCEDIMIENTO DE ALTA Y PROTOCOLO DE ACTUACION PARA
QUE LAS OFICINAS DE ASISTENCIA EN MATERIA DE REGISTROS DE OFRA, LA SALUD, ANAZA,
SALUD-LA SALLE, SOBRADILLO Y SAN ANDRES COMIENCEN A FUNCIONAR COMO OFICINAS DE
REGISTRO PRESENCIAL DEL SISTEMA CL@VE PARA LA EMISION DE CERTIFICADOS CL@VE, DE
CONFORMIDAD CON EL PROCEDIMIENTO NORMATIVO QUE SE ENCUENTRA DEFINIDO POR EL
ORGANISMO COMPETENTE EN LA MATERIA.

Visto lo establecido en el Decreto de la Concejalia Delegada en materias de Atencién a la
Ciudadania, Estadistica y Demarcacion Territorial de fecha 21 de junio de 2021 por el que se
iniciaron las actuaciones necesarias para que las Oficinas de Asistencia en Materia de
Registros (OAMR) se convirtiesen en Oficinas de Registro presencial del sistema Cl@ve para
la emision de Certificados Cl@ve, de conformidad con el procedimiento establecido en la
normativa vigente al respecto, han de tenerse en cuenta los siguientes

|.-ANTECEDENTES.-

l.- Mediante Instruccién de la Direccién General de Organizacién de fecha 02 de julio de
2022 se incluyd entre los servicios de las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros del
Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife, la emisidn de Certificados Cl@ve por las
Oficinas de Asistencia en Materia de Registros de forma que éstas actien como Oficinas de
Registro Presencial del Sistema Cl@ve, de conformidad con el procedimiento establecido
por la Secretaria General de Impulso de la Digitalizacién de la Administracion del Ministerio
de Asuntos Econémicos y Transformacidn Digital, en virtud de lo dispuesto por la Resolucion
de 14 de diciembre de 2015, de la Direccion de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, por la que se establecieron las prescripciones técnicas necesarias para el
desarrollo y aplicacion del sistema Cl@ve estableciéndose que, en un primer momento, se
implantase un sistema piloto en la Oficina de La Granja, determindndose la viabilidad de su
implantacion en el resto de Oficinas de Asistencia en Materia de Registros.

Il.- El citado proyecto piloto, tras el correspondiente procedimiento de alta a través de la
incidencia abierta en https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/CLAVE, se implantd y
comenz6 a funcionar con fecha 20 de diciembre de 2021.

Ill.- Partiendo de la base de lo ya sefialado en la Instruccién de esta Direccion General de
02 de julio de 2021 en lo que al sistema Cl@ve se refiere y estando este Ayuntamiento ya
dado de alta como Oficina de Registro presencial del sistema Cl@ve para la emisidon de
Certificados Cl@ve, de conformidad con el procedimiento normativo definido por el
Organismo competente en la materia (Resolucion de 28 de septiembre de 2015 de la
Direccién de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones por la que se establecieron
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las condiciones para actuar como Oficina de Registro Presencial del sistema Cl@ve vy
Resolucion de 14 de diciembre de 2015, de la Direccion de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones, por la que se establecieron las prescripciones técnicas necesarias para
el desarrollo y aplicacion del sistema Cl@ve), tras haber seguido los pasos definidos en el
Anexo | de la Instruccion de esta Direccidn General de fecha 02 de julio de 2021, vistos los
resultados obtenidos y la aceptacion entre la ciudadania, la Direccion General de
Organizacién entiende oportuno su extension a las Oficinas de Asistencia en Materia de
Registros de Ofra, La Salud, Aiaza, Salud-La Salle, Sobradillo y San Andrés, las conocidas
como OAIC Descentralizadas.

Teniendo en cuenta lo anteriormente expuesto, de conformidad con lo previsto en el
articulo 53.3 del Reglamento Orgéanico del Gobierno y de la Administracion (ROGA) del
Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife esta Direccién General tiene a bien dictar la siguiente
INSTRUCCION:

PRIMERO.- Incluir entre los servicios de las Oficinas de Asistencia en Materia de
Registros del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife de Ofra, La Salud, Aiaza,
Salud-La Salle, Sobradillo y San Andrés, la emision de Certificados Cl@ve de forma que
éstas actuen como Oficinas de Registro Presencial del Sistema Cl@ve, de conformidad con
el procedimiento establecido por la Secretaria General de Impulso de |la Digitalizacién de Ia
Administracidn del Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacion Digital, en virtud de
lo dispuesto por la Resolucion de 14 de diciembre de 2015, de la Direccidon de Tecnologias de
la Informacidn y las Comunicaciones, por la que se establecieron las prescripciones técnicas
necesarias para el desarrollo y aplicacion del sistema Cl@ve.

SEGUNDO.- Remitir la presente Instruccion a la Direccidn General de Tecnologia al objeto
de que estudien en coordinacion con la Direccion de Organizacion y los Servicios
administrativo y técnicos dependientes de ambas, las actuaciones que resulten necesarias para
la efectiva implementacion del servicio en las condiciones recogidas en el Anexo |.

TERCERO.- La presente Instruccidon deberd ser publicada en la Intranet municipal para
general conocimiento.
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ANEXO |

ESQUEMA DE ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE LA EMISION DE LOS
CERTIFICADOS CL@VE EN LAS OFICINAS DE ASISTENCIA EN MATERIA DE REGISTROS DEL
EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SANTA CRUZ DE TENERIFE DE OFRA, LA SALUD, ANAZA,
SALUD-LA SALLE, SOBRADILLO Y SAN ANDRES.

A. ACTUACIONES PREPARATORIAS.

1.- ALTA DE USUARIOS.-

Dada ya de alta la entidad a través del siguiente link:
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/CLAVE, asi como el gestor de registradores, de
conformidad con lo establecido en la Instruccidn de la Direccién General de Organizacién de 02
de julio de 2021, se dara de alta a los/as usuarios/as de las Oficinas de Asistencia en Materia
de Registros de Ofra, La Salud, Afiaza, Salud-La Salle, Sobradillo y San Andrés. En la solicitud
se adjuntara fichero con los datos de los/as registradores/as de la organizacion.

La entrada en la aplicacion de gestion se hace por medio de certificado electrénico.

2.- FORMACION.-

Una vez que el Centro de Soporte (CAID) de la Secretaria de Estado de Digitalizacion e
Inteligencia Artificial del Ministerio de Economia y Trasformacion Digital confirme el alta,
enviard el manual de uso de la aplicaciéon y el procedimiento para registrar a los/as
usuarios/as de Cl@ve y el Organismo debe activar el cédigo DIR3 de la oficina fisica de La
Ofra, La Salud, Afnaza, Salud-La Salle, Sobradillo y San Andrés en el directorio para que
aparezca georreferenciadas en el mapa en la pagina de Portal General de la Administracion:

http://administracion.gob.es/pagFront/atencionCiudadana/oficinas/encuentraOficina.htm

Tras esta ultima actuacion, se abre el periodo de formacion de los/as usuarios/as de
Cl@ve de la oficina fisica de registro de Ci@ve de este Ayuntamiento por parte de la entidad
emisora de los Certificados Cl@ve.

3.- CONFIGURACION DE LA CITA PREVIA.-
La emisidon de certificados Cl@ve deberd ser configurada y parametrizada dentro del

sistema de gestion de colas de las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros de Ofra,
La Salud, Afaza, Salud-La Salle, Sobradillo y San Andrés.
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Para ello, en un primer momento, se parametrizardn hasta un maximo de 5 citas diarias
para la expedicién de Certificados Cl@ve los lunes, miércoles y viernes de cada semana,
teniendo en cuenta el horario de invierno y verano.

4.- DETERMINACION DE LAS PERSONAS ASIGNADAS A ESTAS TAREAS

Informadores/as-Gestores/as de las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros de
Ofra, La Salud, Afiaza, Salud-La Salle, Sobradillo y San Andrés.

B. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO DE EMISION DE CERTIFICADOS CL@VE.

1.- DELIMITACION DEL SERVICIO.-

Con independencia del envio del manual de uso de la aplicacién que debe remitir Cl@ve
y de la apertura del periodo de formacidon de los/as usuarios/as de Cl@ve de las oficinas
fisicas de registro de Cl@ve de este Ayuntamiento, todos los tramites relacionados con el
registro en Cl@ve se encuentran en el siguiente enlace:
https://www.agenciatributaria.gob.es/AEAT.sede/procedimientoini/GC27.shtml

- Castellanc  Catald Galego Valencia  English
s pume  memo, /“ Agencia Tributaria | Sede Electrénica Calendario, fecha y hora oficial 1510812021 10:48:07
a - X

Sede Electrénica - Agencia Tributaria Inicio » Todos los tramiles » Otros servicios » Registro Ci@ve » Registro Ci@ve

Procedimiento

Registro Cl@ve

» Tramites
» Tramites de registro
» Registrarse en Cl@ve (Ayuda
» Registrarse en Cl@ve con certificado o DNI electronico | Ayuda

» Renunciar a Cl@ve Ayuda

» Otros tramites
» Regenerar Codigo de Activacion de Gl@ve Permanente | Ayuda
» Modificar el teléfona con certificado o DN electrénico | Ayuda
» Modificar el niimero de teléfono asociado a Cl@ve por VideoLlamada | Ayuda
» Modificar el cormea electrénico |Ayuda
» Obtener un nivel de seguridad superior en Ci@ve con certificado o DNI electronico |Ayuda
» Revocar el certificada de Ci@ve Firma

» Gestionar mi dispositivo activo con la aplicacion mavil Cl@ve PIN

¥ Informacién y Ayuda
» Informacion general
» Normativa, gufas y manuales
» Ayuda técnica

» Ficha

Los servicios integrados en Cl@ve se distinguen porque dispondran, en la pantalla de
acceso a los mismos, de un botén que te redirigira al sistema de autenticacion Cl@ve:

cl(@ve

2.- FORMA DE PRESTACION.-

De forma presencial. Oficinas de Asistencia en Materia de Registros:
- Oficinas: Ofra, La Salud, Afiaza, Salud-La Salle, Sobradillo y San Andrés.
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- Direcciones:https://www.santacruzdetenerife.es/web/servicios-
municipales/atencion-ciudadana/directorio-de-atencion-ciudadana

- Sistema: Presencial

- Horario: Los lunes, miércoles y viernes de cada semana, mediante cita previa
(telefénica en el 010 o a través de la sede electrdnica https://www.santacruzdetenerife.es)

Con independencia de lo anteriormente expuesto, a nivel informativo, los/as gestores/as
del sistema podran informar a las personas solicitantes que, con caracter general, hay otras
formas de registrarse en Cl@ve:

- a través de internet sin certificado electrdonico (este tipo de registro es de nivel
basico y no permite acceder a todos los servicios);
- através de internet con certificado electrénico o DNIe (DNI electrénico);

3.- REQUISITOS Y DOCUMENTACION A PRESENTAR POR EL SOLICITANTE CERTIFICADOS
CL@VE.-

- Estar provistos de un teléfono maévil nacional o extranjero. Para garantizar que solo el
usuario registrado tiene acceso a los cédigos PIN enviados al teléfono mdvil, solo se puede
asociar un DNI/NIE a un mismo nimero de mévil;

- Presentacion del DNI para los/as ciudadanos/as espafioles/as;

- Presentacion del Certificado de Ciudadano de la Unién Europea, acompaiado de un
documento oficial de identificacion como el Pasaporte o su Carta de identidad, o la
Tarjeta de Identificacion de Extranjero (TIE) para las personas extranjeras;

- Los menores de edad, ademas, deberan ir acompafnados de las personas que ejerzan la
patria potestad o tutela, para acreditar su identidad.

Dado lo establecido en el Real Decreto 869/2013, de 8 de noviembre, y en consonancia
con el mismo, en el caso de los menores de edad, o que no gocen de plena capacidad de
obrar, no se les expediran certificados de firma electrénica centralizada.

C. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE EMISION DE CERTIFICADOS
CL@VE Y PROCEDIMIENTO.

Procedimiento, documentacion a generar y archivo de la informacién:

- El ciudadano podra registrarse en persona en cualquiera de las oficinas de registro
autorizadas del sistema Cl@ve. Tal y como se sefiala en el apartado B.2 de la presente
Instruccidn, la oficina que el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife habilita para la
realizacion de los tramites de expedicion de Certificados Cl@ve es la Oficina de La Ofra, La
Salud, Aiaza, Salud-La Salle, Sobradillo y San Andrés, los lunes, miércoles y viernes de
cada semana, previa cita previa (telefénica en el 010 o a través de la sede electrdnica
https://www.santacruzdetenerife.es)
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Para asegurar el estricto control por parte del usuario de los medios de identificacion
utilizados en el sistema, no se permitird que el registro presencial sea realizado por una

persona en representacion de otra.

- Estas oficinas dispondrdn de acceso a la aplicacion de registro que les permitira, una
vez identificado el ciudadano ante un empleado publico, formalizar el registro de la
solicitud.

A tales efectos, la oficina gestora contard con el correspondiente formulario de
formalizacién de la solicitud y se incoara expediente electrénico en la Oficina gestora de la
tramitacién y emisién de los Certificados Cl@ve.

- El solicitante debera acudir a la oficina provisto de la documentacion requerida en
el apartado B.3 de la presente Instruccion para que la solicitud de expedicidon de
Certificado Cl@ve pueda ser tramitada. Debe recordar que tiene que contar con un
teléfono mdvil nacional o extranjero

- Una vez cumplimentados los datos requeridos en la correspondiente solicitud, se
emitira un documento de aceptacion de los términos y condiciones de uso, que estara
firmado por el sistema con los datos del registro.

- En hoja aparte, se entregara un cédigo de activacion necesario para el proceso
posterior de establecimiento de la contraseia de acceso al sistema Cl@ve Permanente. En
dicha hoja se informara de la utilidad del cddigo de activaciéon y se recalcarad la
importancia de su conservacion para poderlo usar como factor de autenticacion en caso
de olvido de contraseiia.

- El documento de aceptacion debera ser firmado por el solicitante, y en el caso de los
menores de edad por la persona que ejerza la patria potestad o tutela.

- El solicitante recibird una copia y otra serd destinada al archivo de la Oficina de
Registro, que se hara responsable de la custodia y localizacién de la misma.

- El resto de tramites relacionados con Cl@ve como la renuncia al servicio C@ve, la
revocacion del certificado o la modificacion de datos (teléfono, correo electrdnico, etc),
podran ser realizados por los/as propios usuarios/as, en cualquier momento, a través de la
sede electrénica de la Agencia Tributaria indicada en el apartado B.1 de la presente
Instruccion, identificandose con certificado o DNI electrdnico.
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