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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE NAVAHERMOSA

Elarticulo 13 del Reglamento de actuaciony funcionamiento del sector publico por medios electrénicos,
aprobado por el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, dispone que la tramitacién electrénica de una
actuacion administrativa podra llevarse a cabo, entre otras formas, de manera automatizada de acuerdo
con lo previsto en el articulo 41 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico define en su articulo 41 la
actuacién administrativa automatizada como cualquier acto o actuacioén realizada integramente a través
de medios electronicos por una Administracion Publica en el marco de un procedimiento administrativo
y en la que no haya intervenido de forma directa un empleado publico.

Para proceder a laautomatizacion de actuaciones administrativas debera establecerse previamente el
érgano competente para la definicion de las especificaciones, programacién, mantenimiento, supervision
y control de calidad, y en su caso, auditoria del sistema de informacidn y de su cédigo fuente; asi como
el drgano que debe ser considerado responsable a efectos de impugnacion.

De conformidad con el articulo 13.3 del Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector
publico por medios electrénicos, aprobado por el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, en el ambito
de las Entidades Locales, en caso de actuacion administrativa automatizada se estara a lo dispuesto en
la disposicién adicional octava del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo.

El articulo 42 dela Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico indica que, en
el ejercicio de lacompetencia de la actuacién administrativa automatizada, cada Administracién Publica
podra determinar los supuestos de utilizacion del sello electrénico, basado en certificado electrénico
reconocido o cualificado que reuna los requisitos exigidos por la legislacién de firma electrénica.

Asi el certificado de sello electronico no solo sirve para la identificacién electrénica de la Administracion
Publica titular o de aquéllos de sus érganos para los que se disponga su creacién, sino que ademas es
uno de los sistemas de firma electrénica reconocido por el articulo 42 de la Ley 40/2015 en el ejercicio
de una competencia en las actuaciones administrativas automatizadas asi como en el articulo 20 del
Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos, aprobado por
el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo.

Junto con el sello electrénico, los mismos preceptos disponen un segundo sistema de firma
electrénica de este tipo de actuaciones, denominado cédigo seguro de verificaciéon (CSV) vinculado a
la Administracién Publica, en los términos y condiciones establecidos, permitiéndose en todo caso la
comprobacién de la integridad del documento mediante el acceso a la sede electrénica.

Visto que cualquier proceso de trabajo que se pueda definir, que sea predecible y que sea repetitivo
es susceptible de ser automatizado, incluida la produccién de actos de tramite o resolutorios de
procedimientos, asi como de meros actos de comunicacion.

Visto que el proceso de automatizacion alcanza a la gestion y a la resolucién, es decir, se automatiza
la gestidn y se automatiza su firma electronica (su validacion juridica).

Por todo ello, y de conformidad con lo establecido en los articulos 41 de la Ley 40/2015 y 13 del
Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos, aprobado por el
Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo y del articulo 21.1 a) y s) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora
de bases de régimen local, resuelvo:

PRIMERO. Disponer como medio de identificacién electronica del Ayuntamiento de Navahermosa,
asi como medio de firma electrénica, en ejercicio de competencias municipales en actuaciones
administrativas automatizadas, los sellos de érgano del excelentisimo Ayuntamiento de Navahermosa.

Las caracteristicas técnicas generales del sistema de firma y certificado aplicables seran conforme
a lo establecido en el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el dmbito de la Administracién Electrénica. En todo caso, las caracteristicas técnicas
generales del sello serdn acordes con los requerimientos indicados por el Real Decreto 203/2021, de
30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de Actuacién y Funcionamiento del sector publico
por medios electronicos. Las firmas generales en base al sistema de firma se corresponderan con lo
previsto en el Reglamento (UE) N° 910/2014, del Parlamento Europeo y Consejo, de 23 de julio de 2014,
relativo a la identificacion electrénica y los servicios de confianza para las transacciones electrénicas en
el mercado interior.

SEGUNDO. Aprobar las siguientes actuaciones administrativas automatizadas:
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1. Firma de documentos escaneados en el Registro del Ayuntamiento.

La recepcion de documentos en formato papel en el Registro de Entrada del Ayuntamiento habra
de ser escaneada en la medida de lo posible. Mediante la funcionalidad de la aplicacion informatica
“Gestiona” de digitalizacién desatendida, en el proceso de incorporacién del documento escaneado a
la anotacidn registral, se incluird el sello de érgano de Secretaria para acreditar el origen del documento
escaneado en correlacién al original en papel, asi como los metadatos que acrediten su condicién de
copiay que se visualicen al consultar el documento, de conformidad con el articulo 27 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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La copia auténtica sera firmada electrénicamente de forma automatizada con sello de érgano de
Secretaria.

2. Expedicion electronica de certificados de empadronamiento.

- Finalidad: Acreditar fehacientemente la residencia y el domicilio habitual del solicitante. Se
solicitara en los casos en los que el documento tenga que presentarse ante Tribunales de Justicia,
organismos extranjeros, etc. Mediante la certificacién se acreditaran también otros hechos relativos al
empadronamiento en el municipio, domicilios en los que se ha estado empadronado; causa del alta o
de la baja en el padrén, etc.

- Quién lo puede solicitar: El interesado, representante, persona autorizada y cualquier 6rgano
administrativo en el ejercicio de sus funciones.

- Descripcion del procedimiento: Las solicitudes pueden realizarse de forma presencial, por correo
ordinario o a través de la sede electrénica del Ayuntamiento, con tramitacién automatizada en el acto.

Una vezrecibida la solicitud, primero se comprueba si el solicitante estd empadronado en el municipio.
En caso negativo se le comunica al mismo por la via adecuada que no se puede atender la solicitud. En
caso afirmativo se extiende el certificado solicitado, previo pago, en su caso, de la tasa correspondiente.
Se registra como emitido en el propio sistema informatico de tratamiento del Padrén de habitantes y se
procede a firmarlo electronicamente por actuacion automatizada.

El certificado serd firmado electrénicamente con sello de 6rgano de Secretaria, enviado al circuito
de firma de sello de 6rgano por el personal encargado.

3. Expedicion electrénica de volantes de empadronamiento.

- Finalidad: Obtener un documento de cardcter meramente informativo que indica la residencia y
el domicilio habitual. El volante de empadronamiento sera suficiente para multiples fines: informacién
del propio vecino, aportaciéon en procesos o ante organismos que no requieran una prueba rigurosa
(ayudas escolares, de servicios sociales, relacionadas con el aparcamiento de vehiculos, en tarifas de
transportes, etc).

- Quién lo puede solicitar: El interesado, representante, persona autorizada y cualquier 6rgano
administrativo en el ejercicio de sus funciones.

- Descripcion del procedimiento: Las solicitudes pueden realizarse de forma presencial, por correo
ordinario o a través de la sede electrénica del Ayuntamiento, con tramitacién automatizada en el acto.
Una vez recibida la solicitud, primero se comprueba si el solicitante estd empadronado en el municipio.

En caso negativo se le comunica al mismo por la via adecuada que no se puede atender la solicitud. En
caso afirmativo se extiende el certificado solicitado, previo pago, en su caso, de la tasa correspondiente.
Se registra como emitido en el propio sistema informatico de tratamiento del Padrén de habitantes y se
procede a firmarlo electrénicamente por actuaciéon automatizada.

El volante sera firmado electrénicamente con sello de érgano de Secretaria, enviado al circuito de
firma de sello de 6rgano por el personal encargado.

4. Expedicion del acuse de recibo acreditativo de la recepcion y remisiéon de los documentos
electronicos presentados y remitidos por el Registro Electrénico General.

- Finalidad: Actuacion administrativa automatizada de expedicién de recibo justificativo de recepciéon
y remisién de documentos presentados o remitidos en el registro electrénico general.

- Quién lo puede solicitar: Las personas que presentan documentos en el registro electrénico, por
medio de la sede electrénica del ayuntamiento.

- Descripcién del procedimiento: La recepcién y la remision de documentos dara lugar a los asientos
correspondientes en el registro electréonico del Ayuntamiento, utilizandose medios telematicos seguros
para larealizacién de los asientos y la recuperacion de los datos de inscripcion. El traslado a los interesados
del recibo de presentacién de los escritos que deban motivas anotacién en el Registro, se realizara
siempre que resulte posible, en la misma sesién que se realice la presentacion, de forma tal que se
garanticen plenamente la autenticidad, laintegridad y el no repudio porla Administracién del contenido
de los formularios presentados asi como de los documentos anejos a los mismos, proporcionando a
los ciudadanos los elementos probatorios plenos del hecho de la presentacién y del contenido de la
documentacion presentada, susceptible de utilizacién posterior independiente, sin el concurso de la
Administracion o del propio Registro. El Registro electronico emitird automaticamente por el mismo
medio un acuse o recibo firmado electrénicamente con sellado de tiempo de Secretaria del Ayuntamiento,
con el siguiente contenido:

a) El numero o cédigo de registro individualizado.

b) La fecha y hora de presentacion.

¢) La identidad del presentador o destinatario y, en su caso, del representado, mediante nombre y
apellidos, documento nacional de identidad, NIF, NIE, pasaporte o equivalente.

d) Los datos introducidos en el formulario de presentacién.

e) En su caso, la enumeracion y denominacion de los documentos adjuntos al formulario de
presentacidon o documento presentado.
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El recibo de presentacién indicard que el mismo no prejuzga la admisién definitiva del escrito si
concurriera alguna de las causas de rechazo.

El recibo acreditativo serd firmado electronicamente de forma automatizada con Sello de 6érgano
de Secretaria.

5. Certificado automatico de insercion en los tablones electrénicos.

El sistema de informacion del tablén de anuncios electrénico del Ayuntamiento generara un
documento que certifique el periodo de tiempo que el edicto o anuncio ha estado expuesto al publico.
Con posterioridad a la baja del edicto, se generard automaticamente en el expediente el documento de
diligencia de exposicién al publico.

La diligencia de exposicion serd firmada electrénicamente de forma automatizada con Sello de
6rgano de Secretaria.

6. Aviso de puesta a disposicion de la notificacion.

- Finalidad: Actuacion administrativa automatizada de aviso de puesta a disposicion de la notificacion
al interesado de una resolucién, de un certificado o de cualquier acto administrativo.

- Descripcién del procedimiento: Se identificara el documento o documentos que se notifican, de
acuerdo con el articulo 43 del Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios
electrénicos, aprobado por el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo.

7. Acuse de recibo automatico de notificacion electronica rechazada.

- Finalidad: actuacion administrativa automatizada de emision de acuse de recibo de notificacion
electrénicarechazada por no haberse accedido a su contenido por parte del interesado o su representante
trascurridos 10 dias naturales desde su puesta a disposicion, segun el punto 2 del articulo 43 de la Ley
39/2015.

- Descripcion del procedimiento: en el acuse de recibo se indicara la fechay hora en la que se considera
la notificacion electronica como rechazada, en los términos del articulo 42 del Reglamento de actuacién
y funcionamiento del sector publico por medios electronicos, aprobado por el Real Decreto 203/2021,
de 30 de marzo.

El acuse de notificacidn serd firmado electrénicamente de forma automatizada con Sello de 6rgano
de Secretaria.

8. Acuse de recibo automatico de notificacion electrénica practicada.

- Finalidad: actuacién administrativa automatizada de emision del acuse de recibo de notificacion
electrénica practicada por comparecencia al acceder a su contenido por parte del interesado o su
representante.

- Descripcién del procedimiento: en el acuse de recibo se indicard la fecha y hora del acceso por
comparecencia al contenido de la notificacion electrénica por parte del destinatario de la misma, en los
términos del articulo 42 del Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios
electronicos, aprobado por el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo.

El acuse de notificacion sera firmado electronicamente de forma automatizada con Sello de 6rgano
de Secretaria.

9. Expedicion automatizada de copias auténticas de documentos.

- Finalidad: Obtenciéon de copias auténticas por actuacidon administrativa automatizada con
acreditacion de la identidad del Ayuntamiento.

- Quién lo puede solicitar: El interesado por medio de la sede electrénica del ayuntamiento o a través
de las oficinas de asistencia en materia de registros.

- Descripcién del procedimiento: Las copias auténticas se obtendran segiin determina el apartado 1
del articulo 27 dela Ley 39/2015 y el articulo 47 del Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector
publico por medios electrénicos, aprobado por el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo.

Se emitira copia electrénica autentica de documento es soporte papel mediante uso de Sello de
organo de Secretaria.

10. Digitalizacion de documentos en soporte papel acreditativos de envio y recepcion de
comunicaciones con terceros (notificaciones en papel, acuses de recibo y comunicaciones).

Se emitird copia electrénica autentica de documento es soporte papel mediante uso de sello de
6rgano de Secretaria de la custodia de la documentacién depositada en el archivo. Para ello, previamente
se debera haber formalizado la transferencia por parte del érgano gestor de la documentacién en papel
asociada al expediente electrénico.

11. Digitalizaciéon de documentos en soporte papel bajo custodia del archivo municipal para su
inclusion en los expedientes electrénicos.

Se emitird copia electrénica autentica de documento es soporte papel mediante uso de sello de
organo de Secretaria de la custodia de la documentacion depositada en el archivo.
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12. Expedicion automatizada del indice del expediente.

En virtud del articulo 51 del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos, y el articulo 70.2
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, el foliado de los expedientes administrativos electronicos se llevara a cabo mediante un indice
electrénico autenticado que garantizara la integridad del expediente y permitird su recuperacion asi
COMo su remision.

El indice electronico sera firmado electronicamente de forma automatizada con Sello de 6rgano de
Secretaria.

TERCERO. De conformidad con el articulo 41.2 de la Ley 40/2015, se procede a indicar los 6rganos
competentes para la definicion de las especificaciones, programacién mantenimiento, supervisiéon y
control de calidad, y en su caso, auditoria del sistema de informacion y su cédigo fuente:

- Para la definicion de las especificaciones del procedimiento: Secretaria.

- Para la programacion, mantenimiento y auditoria del sistema de informacién y de su cédigo fuente:
Los servicios informéaticos del Ayuntamiento.

- Para la supervision y control de calidad: Los servicios informaticos del Ayuntamiento.

CUARTO. El 6rgano responsable a efectos de impugnacion serd Alcaldia, tal y como indica el articulo
41.2 de la Ley 40/2015.

QUINTO. Publicar el presente decreto en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, en el portal de
trasparenciay en la sede electronica de este Ayuntamiento, a los efectos previstos en el articulo 45.1 a) de
laLey 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

SEXTO. Del presente decreto se dara cuenta al pleno en la préxima sesion que se celebre.

Navahermosa, 29 de enero de 2026.-La Alcaldesa, M.2 Soledad Ortiz Lorente.

N.ol.-461




