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ASUNTO: EXPEDIENTE 80/2022/AC RELATIVO A INSTRUCCION DE LA DIRECCION GENERAL DE
ORGANIZACION RELATIVA A PROCEDIMIENTO DE ALTA Y PROTOCOLOS 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 PARA LA EMISION Y REVOCACION DE CERTIFICADOS ELECTRONICOS
CUALIFICADOS DE LA FABRICA NACIONAL DE MONEDA Y TIMBRE-REAL FABRICA CASA DE LA
MONEDA (FNMT-RCM), CERTIFICADO PERSONA FiSICA, DE CONFORMIDAD CON EL
PROCEDIMIENTO NORMATIVO DEFINIDO POR EL ORGANISMO COMPETENTE EN LA MATERIA.

Visto lo establecido en el Decreto de la Concejalia Delegada en materias de Organizacién
(Atencidn 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 emisidn y revocacion de
certificados electronicos cualificados, Certificados de personas fisicas, de la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre-Real Fabrica Casa de la Moneda (FNMT-RCM), han de
tenerse en cuenta los siguientes

|.-ANTECEDENTES.-

l.- Mediante Instruccion de la Direccién General de Organizacion 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 y revocacion de certificados
electrénicos cualificados (Certificados de personas fisicas) de la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre-Real Fabrica Casa de la Moneda (FNMT-RCM), de conformidad con lo
establecido en la habilitacidn del articulo 4 f) del Reglamento de Administracién Electrdnica
gue dispone que “las Administraciones Publicas prestardn la asistencia necesaria para facilitar
el acceso de las personas interesadas a los servicios electronicos proporcionados en su dmbito
competencial a través de alguno o algunos de los siguientes canales: f) Cualquier otro canal
que pueda establecerse de acuerdo con lo previsto en el articulo 12 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre”, estableciéndose que, en un primer momento, se implantase un sistema piloto en la
Oficina de La Granja, determinandose la viabilidad de su implantacidn en el resto de Oficinas
de Asistencia en Materia de Registros.

Il.- El citado proyecto piloto, tras el correspondiente procedimiento de alta mediante
los tramites descritos en la citada Instruccidon de la Direccion General de Organizacién, de
conformidad con el procedimiento descrito en la normativa de aplicacion por la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre culmind en la implantacién y comienzo de la expedicidén de este
tipo de Certificaciones en la OAIC de La Granja el 02 de noviembre de 2021 y vistos los
resultados obtenidos y la aceptaciéon 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.
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lll.- Partiendo de la base de lo ya sefialado en la Instruccion de esta Direccion
General de 02 de julio de 2021 en lo que al sistema de expedicién de Certificados de la FNMT
se refiere y estando este Ayuntamiento ya dado de alta como Oficina de Registro presencial
para la emisidén y revocacién de certificados electrénicos cualificados de la FNMT-RCM, el
procedimiento para dar de alta a las oficinas Descentralizadas en el sistema de expedicién
de Certificados de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre-Real Casa de la Moneda
(FNMT-RCM) a través del Gobierno de Canarias, seria el siguiente:

- Envio de los datos por el Responsable de Operaciones de Registro (ROR);

- Cumplimentacion del formulario CERES Modelo 040 (Alta de las Oficina de Registro)

para la creacion de la Oficina por el ROR;

- Cumplimentacién de formulario Excel para la formacion del personal de las Oficinas

de Asistencia en Materia de Registros;

- Realizacion del curso de formacion;

- Envio del formulario 070, Alta de Registradores del Gobierno de Canarias, firmado

por el ROR.

- Comunicacion de las anteriores circunstancias a la FNMT, al correo electrénico

registroceres@fnmt.es

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, ARaza,
Salud-La Salle, Sobradillo y San Andrés, la emision y revocacién de Certificados Electrénicos
Cualificados (Certificados de Personas Fisicas) de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre-
Real Fabrica Casa de la Moneda (FNMT-RCM), de forma que éstas actien como Oficinas de
Registro Presencial de emisién de este tipo de certificados.

La puesta en marcha del servicio deberd realizarse siguiendo el esquema de actuaciones
recogido en el Anexo | de la presente Instruccion.

SEGUNDO.- Teniendo en cuenta que el hecho de que un usuario disponga de certificado
electrénico cualificado de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre-Real Casa de la Moneda
(FNMT-RCM) supone que pueda gestionar por si mismo el alta en Cl@ve, se priorizara por las
Oficinas de Asistencia en Materia de Registro la publicidad y emisidn de dichos certificados
cualificados y el fomento de su uso.

TERCERO.- Debera darse traslado de la presente Instruccion a la Direccion General de
Tecnologia y a sus Servicios dependientes, al objeto de coordinar con los mismos las acciones
que sean necesarias para garantizar un soporte técnico adecuado para la prestacidon del
servicio en las condiciones descritas en los Anexos de ésta.
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CUARTO.- La presente Instruccidn debera ser publicada en la Intranet municipal para
general conocimiento.

ANEXO |

ESQUEMA DE ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE LA EMISION DE LOS
CERTIFICADOS ELECTRONICOS CUALIFICADOS DE PERSONAS FiSICAS FNMT-RCM
(CERTIFICADO DE PERSONA FiSICA) 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.- PROCEDIMIENTO ALTA EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE LA FABRICA NACIONAL DE
MONEDA Y TIMBRE-REAL CASA DE LA MONEDA (FNMT-RCM) A TRAVES DEL GOBIERNO DE
CANARIAS. CURSO FORMACION INICIAL.-

El procedimiento para pasar a formar parte del sistema de expedicidn de Certificados de

la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre-Real Casa de la Moneda (FNMT-RCM) a través del

Gobierno de Canarias es el siguiente:
- Envio de los datos por el Responsable de Operaciones de Registro (ROR);
- Cumplimentacion del formulario CERES Modelo 040 (Alta de Oficina de Registro)
para la creacidn de la Oficina por el ROR;
- Cumplimentacién de formulario Excel para la formacidn del personal de las Oficinas
de Asistencia en Materia de Registros;
- Realizacion del curso de formacion;
- Envio del formulario 070, Alta de Registradores del Gobierno de Canarias, firmado
por el ROR.
- Comunicacion de las anteriores circunstancias a la FNMT al correo electrénico
registroceres@fnmt.es

En concreto, los enlaces a la relacion de los modelos de formularios anteriormente
sefialados a utilizar en el procedimiento a seguir y el acceso al alta para la realizacion de los
cursos de formacion de registradores asi como la plantilla para transmitir las personas a dar de
alta, son los siguientes:

- Modelos de formularios
https://www.cert.fnmt.es/registro/documentacion-general-registro/formularios/relacion-
de-formularios

- curso de formacién
https://www.cert.fnmt.es/registro/documentacion-general-registro/documentacion-
sobre-el-curso-de-formacion-de-registradores
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2.- CONFIGURACION DE LA CITA PREVIA.-

La emision de los certificados electrénicos cualificados de personas fisicas debera ser
configurada y parametrizada dentro del sistema de gestion de colas de la Oficina de
atencion al publico de las oficinas de Ofra, La Salud, Afiaza, Salud-La Salle, Sobradillo y San
Andrés.

Para ello, en un primer momento, se parametrizaran 5 citas diarias para la expedicién de
ambas certificaciones los lunes, miércoles y viernes de cada semana, teniendo en cuenta el
horario de invierno y verano.

B. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO DE EMISION DE CERTIFICADO CUALIFICADO DE
PERSONA FiSICA DE LA FNMT-RCM.

1.- DELIMITACION DEL SERVICIO.-

Dichos certificados electrénicos se ajustaran a lo sefialado en el Real Decreto 4/2010, de 8
de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad, y la normativa
vigente en materia de identidad y firma electrénica.

2.- FORMA DE PRESTACION.-

De forma presencial, en una oficina de Registro:

- Oficinas: Ofra, La Salud, Afiaza, Salud-La Salle, Sobradillo y San Andrés.

- Sistema: Presencial

- Direcciones:https://www.santacruzdetenerife.es/web/servicios-
municipales/atencion-ciudadana/directorio-de-atencion-ciudadana

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

3.- REQUISITOS Y DOCUMENTACION A PRESENTAR POR EL SOLICITANTE DEL CERTIFICADO
DIGITAL DE PERSONA FiSICA.-

La persona que realice la solicitud del certificado deberd presentar en la Oficina de
Asistencia en Materia de Registros, como Oficina de Acreditacién de Identidad de Certificados
de la FNMT-RCM y de acuerdo con los requisitos exigidos por la propia Entidad certificadora, la
siguiente documentacion:

Ciudadano de nacionalidad espafiola:
* Documento Nacional de Identidad (DNI*), Pasaporte* o carné de conducir*;

* Cddigo de solicitud remitido a su cuenta de correo electrdnico.

Ciudadano de la Unién Europea:

Este documento, emitido por el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife, incorpora firma electronica
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* Documento Nacional de Identificacidon de Extranjeros* donde conste el NIE junto
con Pasaporte* o documento de identidad de pais de origen*;

e Certificado de Ciudadano de la Union* donde conste el NIE junto con Pasaporte*
o documento de identidad de pais de origen*;

e Documento oficial de concesidon del NIF/NIE*, junto con el Pasaporte o el
documento de identidad del pais de origen*;

e Cddigo de solicitud remitido a su cuenta de correo electrdnico.

Ciudadano extranjero:
* Tarjeta Roja/Verde/Blanca de Identificacion de Extranjeros* donde consta el NIE
junto con el Pasaporte*;
* Documento oficial de concesion del NIF/NIE* junto con el Pasaporte*;
* Cddigo de solicitud remitido a su cuenta de correo electrénico.

*Los documentos de identidad deben ser validos, vigentes y en formato original o, en su
defecto, fotocopias compulsadas oficialmente.

C. PROCEDIMIENTO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE EMISION DE CERTIFICADO
CUALIFICADO DE PERSONA FiSICA DE LA FNMT-RCM.

- El interesado solicita su certificado desde su PC personal en la sede electrénica de la
FNMT, obteniendo un cédigo de solicitud.

En el momento de la solicitud del certificado por parte del usuario, la aplicacion de la
FNMT le solicitard que introduzca una CLAVE DE SEGURIDAD DE PROTECCION DEL
CERTIFICADO (clave personal de disefio propio de cada usuario) que luego le serd
reclamada para su posterior descarga. Esta clave debera ser anotada porque, sin ella,
el usuario no va a poder descargarse el certificado.

- Con dicho cddigo debe dirigirse a la oficina de registro de la OAIC que corresponda
para que el personal gestor verifique sus datos de manera presencial y pueda generar el
certificado. Para ello, el interesado deberd acompaniar la solicitud/formulario normalizado de
la documentacidn seiialada en el apartado B.3 del punto anterior, segun corresponda en cada
caso.

- Una vez realizado lo sefialado en el punto anterior, se procedera a la apertura del
correspondiente expediente electronico y a la incorporacion del formulario normalizado
cumplimentado y firmado junto con la documentacion aportada por el/la solicitante del
Certificado, al que se unira la Declaracién de intenciones prevista en los manuales de la FNMT
conforme al modelo del Anexo II.

- Una vez verificada la identidad del ciudadano que acuda de forma presencial a la
oficina de registro, se pasara a generar el certificado en el aplicativo de la FNMT. Para la
correcta descarga, la solicitud y obtencidn del certificado debe realizarse desde el mismo PC
y navegador por lo que se realizara todo el servicio y apoyo al ciudadano y se le indicara que le
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llegara un correo electrénico al que se adjuntara una guia con los pasos a seguir para la
descarga del certificado en el mismo PC de la solicitud, en el que se solicita al usuario la
realizacion de una copia de seguridad del certificado electrénico (generalmente en el
escritorio del equipo donde se estd descargando el certificado) ya que esta Administraciéon no
suministrara la copia del certificado electrénico en una unidad de almacenamiento digital. El
usuario solo debe proceder a aceptar dicha opcidon para hacer la copia.

- El ultimo paso sera la emision de contrato electrénico que serd remitido al correo
electrénico del/de la interesado/a e impresion de un justificante o evidencia, si el solicitante lo
demanda.

- Implementacion del resto de tramites que correspondan en el expediente electrdnico
y cierre de éste. No remision a la FNMT de ningtin tipo de documentacion.

ANEXO Il

DECLARACION DE INTENCIONES

D /D2 con
DNI/NIE/Pasaporte , comparece ante el funcionario o
empleado publico D/D?

(1), N2 de Identificacidn (1), en la oficina de

asistencia en materia de registros perteneciente al Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
para acreditar su identidad y entregar la siguiente documentacion, como parte del proceso de solicitud
de expedicion de un certificado electrénico cualificado de persona fisica expedidos por la FNMT-RCM,
bajo la denominacidon de certificado electrénico cualificado de persona fisica, aportando mis
documentos de identificacion validos, vigentes y en formato original o, en su defecto, fotocopias
compulsadas oficialmente (marquese lo que proceda):

Ciudadano de nacionalidad espafiola:
* Documento Nacional de Identidad (DNI*), Pasaporte* o carné de conducir*;
* (Cddigo de solicitud remitido a su cuenta de correo electrdnico.

Ciudadano de la Unidn Europea:

* Documento Nacional de Identificacion de Extranjeros* donde conste el NIE junto con
Pasaporte* o documento de identidad de pais de origen*;

e Certificado de Ciudadano de la Union* donde conste el NIE junto con Pasaporte* o
documento de identidad de pais de origen*;

* Documento oficial de concesion del NIF/NIE*, junto con el Pasaporte o el documento de
identidad del pais de origen*;

* (Cddigo de solicitud remitido a su cuenta de correo electrdnico.

Ciudadano extranjero:

* Tarjeta Roja/Verde/Blanca de Identificacion de Extranjeros* donde consta el NIE junto con
el Pasaporte*;

* Documento oficial de concesién del NIF/NIE* junto con el Pasaporte*;

* Cddigo de solicitud remitido a su cuenta de correo electrdnico.
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*Los documentos de identidad deben ser validos, vigentes y en formato original o, en su
defecto, fotocopias compulsadas oficialmente.

Asimismo, me he personado en la citada oficina de registro aportando el Cddigo de solicitud
correspondiente, obtenido directamente desde la sede electrénica de la FNMT, siendo éste el siguiente:

Cualquier notificacién que desee realizar esta Administracion debera dirigirla a la siguiente direccion de
correo  electrdnico , © al  teléfono

2).

En, ,a de de 202_

El compareciente
(Solicitante del certificado electrénico)
El informador-gestor

1) Se ha de cumplimentar al menos uno de los dos campos
2) Se ha de cumplimentar al menos uno de los dos campos

ANEXO 11l

ESQUEMA DE ACTUACIONES PARA LA REVOCACION DE CERTIFICADOS ELECTRONICOS
CUALIFICADOS DE LA FABRICA NACIONAL DE MONEDA Y TIMBRE-REAL FABRICA CASA DE
LA MONEDA (FNMT-RCM).

A. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO DE REVOCACION DE CERTIFICADO CUALIFICADO
DE PERSONA FiSICA DE LA FNMT-RCM

1.- FORMA DE PRESTACION

De forma presencial, en una oficina de Registro:

- Oficinas: Ofra, La Salud, Afaza, Salud-La Salle, Sobradillo y San Andrés.

- Sistema: Presencial

- Direcciones:https://www.santacruzdetenerife.es/web/servicios-
municipales/atencion-ciudadana/directorio-de-atencion-ciudadana

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

2.- REQUISITOS Y DOCUMENTACION A PRESENTAR POR EL SOLICITANTE DE REVOCACION
CERTIFICADO DIGITAL DE PERSONA FiSICA.-

La persona que realice la solicitud de revocacion del certificado debera presentar en la
oficina correspondiente, como Oficina de Acreditacién de Identidad de Certificados de la
FNMT-RCM y de acuerdo con los requisitos exigidos por la propia Entidad certificadora, la
siguiente documentacion:
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Ciudadano de nacionalidad espaiiola:
* Documento Nacional de Identidad (DNI*), Pasaporte* o carné de conducir*;
e Cédigo de solicitud remitido a su cuenta de correo electrénico.

Ciudadano de la Unién Europea:

* Documento Nacional de Identificacion de Extranjeros* donde conste el NIE junto
con Pasaporte* o documento de identidad de pais de origen*;

e Certificado de Ciudadano de la Unién* donde conste el NIE junto con Pasaporte*
o documento de identidad de pais de origen*;

* Documento oficial de concesidon del NIF/NIE*, junto con el Pasaporte o el
documento de identidad del pais de origen*;

* Cddigo de solicitud remitido a su cuenta de correo electrdnico.

Ciudadano extranjero:
* Tarjeta Roja/Verde/Blanca de Identificacion de Extranjeros* donde consta el NIE
junto con el Pasaporte*;
* Documento oficial de concesion del NIF/NIE* junto con el Pasaporte*;
e Cddigo de solicitud remitido a su cuenta de correo electrdnico.

*Los documentos de identidad deben ser validos, vigentes y en formato original o, en su
defecto, fotocopias compulsadas oficialmente.

B. PROCEDIMIENTO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE REVOCACION DE
CERTIFICADO CUALIFICADO DE PERSONA FiSICA DE LA FNMT-RCM

- Personacidn del solicitante de forma fisica en la oficina de registro correspondiente;

- El solicitante aportard los datos de su identidad conforme a lo especificado en el
apartado A.2. de la presente Instruccion;

- Una vez comprobada la identidad, se procedera a la apertura del correspondiente
expediente electrénico y a la incorporacién del formulario normalizado cumplimentado vy
firmado junto con la documentacion aportada por el/la solicitante de la revocacién del
Certificado, al que se unira el documento contractual de revocacién que debera ser aceptado
y firmado de forma manuscrita por la persona solicitante de la revocacion en el momento de
la solicitud, conforme al procedimiento de la FNMT-RCM;

- Tras la confirmacidon de la identidad del solicitante y aceptadas las condiciones de
revocacién por parte del solicitante (firma del contrato), el registrador procedera a validar los
datos y a enviarlos a la FNMT-RCM. Esta transmisidn de informacion se realizard mediante
comunicaciones seguras establecidas para tal fin entre la Oficina de Registro y la FNMT-RCM.

- Recibida la solicitud por parte de la FNMT-RCM, ésta procedera a la revocacion del
certificado solicitado. La FNMT-RCM comunicara al suscriptor la revocacion de su certificado.
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- Una vez que la FNMT-RCM ha procedido a la revocacién del certificado, se publicara en
el Directorio indicando: El nimero de serie del certificado revocado y la fecha y hora en que se
ha realizado la revocacidn.
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