Ajuntament d’Elx

Referencia: 2020/26485M
Procedimiento: Instrucciones y circulares
SECRETARIA (MBB564M)

D. Antonio lzquierdo Garay, Secretario General del Excmo. Ayuntamiento de Elche,

CERTIFICO: Que en sesion de fecha 28 de febrero de 2020, como punto 14 del orden del dia, fue
adoptado acuerdo por la Junta de Gobierno Local, con el siguiente tenor literal:

“PROPUESTA DE ACUERDO SOBRE FECHA E INSTRUCCIONES PARA LA IMPLANTACION DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA.

A finales de 2015, con la entrada en vigor de las nuevas normas sobre procedimiento
administrativo y régimen juridico del sector publico, se dio inicio a las reuniones sobre implantacién
de la administracion electrénica en el Ayuntamiento de Elche, culminado las mismas con la
elaboracidn de un Pliego para adquirir una plataforma de administracidn electrénica, que permitiera
a la Corporacién dar cumplimiento a lo previsto en la normativa.

El contrato fue adjudicado, en abril de 2018, a la empresa T-Systems, inicidndose ese mismo
verano de 2018 el proceso de recogida de datos, organizacién, elaboracién de un cuadro de
clasificacidn archivistica y la tipificacion de los procedimientos, que de oficio y a instancia de parte,
tramitan los distintos departamentos municipales; un largo proceso que culminé el mes de enero del
presente afo en curso, con el volcado de toda la informacion recopilada, los catalogos elaborados y
la parametrizacion del sistema que va a permitir operar electronicamente.

El pasado 3 de febrero se implementd parcialmente el cambio de aplicacién del registro y la
OMAUG, inicidandose con ello el proceso, para posteriormente acometer el salto a la digitalizacién y
distribucidn en electrénico de todo el conjunto de los servicios municipales, previsto para el préximo
2 de marzo.

En este orden de cosas, es necesario recordar la situacidn de partida en la que se encontraba
el Ayuntamiento, respecto del cumplimiento de las normas que desde antes de 2007, y
especialmente a partir de ese afio, en el que fue aprobada la Ley de acceso electrénico de los
ciudadanos a los Servicios Publicos, que imponian a todas las Administraciones Publicas su
funcionamiento electrénico; su escasa aplicacién hasta la fecha en este Ayuntamiento, ha
comportado que, los trabajos previos a la puesta en marcha del actual proceso, hayan requerido un
gran esfuerzo, necesario para acometer la implantacién del nuevo sistema.

En el momento actual, si bien se han ya iniciado los trabajos para la aprobacién de una
ordenanza que regule el funcionamiento electrénico del Ayuntamiento en sus relaciones con la
ciudadania, proceso que se prevé de larga duracidn, por cuanto la misma ha de pasar diversos
tramites, tales como los correspondientes acuerdos de la Junta de Gobierno, consulta publica,
posteriores acuerdos plenarios e informacién publica, que puede hacer demorar su entrada en vigor
a mas de tres meses vista, se hace necesaria la aprobacidon de unas instrucciones que regulen con
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caracter transitorio el funcionamiento electréonico del Ayuntamiento, hasta la entrada en vigor de la
ordenanza municipal.

Por tanto, con el fin de poder dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y ley 40/2015, de
1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector publico, que entre otras cuestiones obligan a la
implantacion de la administracion electrénica y resultando que para la implantacidn efectiva de la
misma, en concreto para la puesta en marcha de la tramitacidn electrénica de expedientes, el alta
de la sede electrdnica y el funcionamiento del registro electrénico, prevista para el proximo 2 de
marzo de 2020, es necesario adoptar un acuerdo que regule el funcionamiento de la administracion
electrodnica, hasta que se produzca la aprobacidn definitiva de la ordenanza municipal referida.

A la Junta de Gobierno Local, se eleva la presente PROPUESTA:

PRIMERO.- Aprobar la implantacion efectiva de la administracion electronica en el Ayuntamiento
de Elche a partir del dia 2 de marzo de 2020.

SEGUNDO.- Aprobar la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Elche desde |la fecha de implantacién
efectiva de la administracidn electrénica, con la siguiente direccion https://sede.elche.es, habilitando
a la Junta de Gobierno Local para cuantos acuerdos sean necesarios para su efectividad y posterior
publicaciéon en los boletines correspondientes.

TERCERO.- Aprobar la creacidn del Registro Electronico General del Ayuntamiento de Elche, como
servicio publico, que podra ser utilizado para la presentacion y recepcion por la ciudadania o los
propios érganos de la administracién, de solicitudes, escritos o comunicaciones que se realicen por
via electrdnica, relativos a los procedimientos administrativos y tramites que se especifican en la
aprobacién de las presentes instrucciones o que en adelante se incorporen a la misma.

El acceso al registro electréonico general se realizard a través de su sede electrénica y sera
necesario identificarse previamente mediante algunos de los medios aceptados por esta Entidad
Local, en concreto mediante cualquier certificado electrénico emitido por una Entidad Certificadora
Acreditada u otros sistemas aprobados que garanticen la presentacion y tramitacién electrénica de
expedientes, que se informen en sede.

En este Registro se podran presentar documentos todos los dias del afio durante las
veinticuatro horas.

En la sede electrdnica que da acceso al registro figurara la relacién actualizada de tramites
que pueden iniciarse mediante el citado Registro Electrénico General.

Los documentos en papel presentados de manera presencial ante el Ayuntamiento, deberan
ser digitalizados, de acuerdo con lo previsto en los articulos 16.5 y 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, y demas normativa aplicable, por la dependencia de la OMAC en la que hayan sido
presentados, para su incorporacién al expediente administrativo electrénico; efectuada Ia
digitalizacion de tales documentos, se procedera a la devolucidn de los originales. Durante el periodo
que se inicia el 2 de marzo, hasta la aprobacion definitiva de la Ordenanza municipal, con caracter
transitorio, los documentos en soporte fisico quedaran a disposiciéon de la OMAC, salvo que por
acuerdo de Junta de Gobierno se levante esta excepcion.

Asimismo, por la Junta de Gobierno Local, podrd establecerse la obligacién de presentar
determinados documentos por medios electrénicos, para aquellos tramites, procedimientos vy
colectivos de personas fisicas que asi se indique en cada momento en la sede electrénica y que, por
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razon de su capacidad econdmica, técnica, dedicacién profesional u otros motivos quede acreditado
gue tienen acceso y disponibilidad de los medios electrénicos necesarios.

Respecto al cdmputo de plazos, el Ayuntamiento publicara en su sede electrénica de acceso
al registro electrénico, y el calendario de dias inhabiles, que sera el Unico calendario oficial que se
aplicara a efectos del cémputo de plazos en los registros electrénicos. Asimismo, se publicaran los
dias y el horario en el que permaneceran abiertas las oficinas de asistencia en materia de registros,
garantizando asi el derecho de los interesados a ser asistidos en el uso de los medios electrénicos.

El Registro electrdnico se regira a efectos de cdmputo de los plazos, por la fecha y hora oficial
de la sede electrénica de acceso, que debera contar con las medidas de seguridad necesarias para
garantizar su integridad y figurar de modo accesible y visible. 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
presentacién en un dia inhabil se entenderd realizada en la primera hora del primer dia habil
siguiente salvo que una norma permita expresamente la recepcion en dia inhabil. Los documentos se
considerardn presentados por el orden de la hora efectiva en el que lo fueron en el dia inhabil. Los
documentos presentados en el dia inhabil se reputaran anteriores, segin el mismo orden, a los que
lo fueran el primer dia habil posterior. El inicio del cdmputo de los plazos que haya de cumplir la
Entidad Local y sus organismos dependientes o vinculados vendra determinado por la fecha y hora
de presentacion en el registro electrénico.

Cuando una incidencia técnica imprevista o una actuacién planificada necesaria de
mantenimiento técnico haya imposibilitado el funcionamiento ordinario del sistema o aplicacién que
corresponda al registro electréonico, por la Junta de Gobierno Local se podra establecer una
ampliacién de los plazos no vencidos, debiendo publicarse en la sede electrénica, tanto la incidencia
técnica acontecida o aviso previo de no disponibilidad planificada, como la ampliacién concreta del
plazo no vencido.

CUARTO.- Aprobar la creacidn del Tablon de Edictos Electrénico. En el Tabldn Edictal se
insertardn los anuncios y edictos del Ayuntamiento y sus organismos y entidades vinculadas o
dependientes, asi como de otras Administraciones publicas o entidades que, en virtud de norma
juridica o resolucion judicial, deban ser objeto de publicacion en el tablén de edictos municipal.

El Tablon Edictal estard integrado en la sede electrénica municipal. La publicacion a
través del mismo tendrd la consideracion de oficial y auténtica, sustituyendo a todos los efectos
a la publicacién en el tablén de edictos fisico. Cuando la norma del procedimiento guarde
silencio sobre la publicacidn en el tablon de edictos, no sera necesaria dicha publicacién, salvo
que, por razones de interés publico debidamente motivadas, se justifique la misma.

La publicacién de actas y comunicaciones que, por disposicidon legal o reglamentaria se
realice mediante edictos en el tablén de anuncios o edictos, se completard con su publicacién en la
sede electrdénica del Ayuntamiento. El acceso al tablén de edictos electrénico no requerird para su
acceso ninguin mecanismo especial de acreditacion de la identidad del ciudadano o la ciudadana.

QUINTO.- Aprobar la tramitacion integramente electrénica de todos los expedientes
municipales a partir del 2 de marzo de 2020, por lo que cualquier firma de resoluciones y
acuerdos municipales lo serd en formato electrénico en la plataforma, no admitiéndose la firma
manuscrita en ninguna resolucién a partir de tal fecha, y realizdndose electrénicamente
asimismo los expedientes de convocatorias y acuerdos de érganos colegiados, acorddndose que
la convocatoria a los mismos se realizard mediante notificacidén electrénica en sede.
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De forma excepcional, la primera Junta de Gobierno Local que se celebre, el 6 de marzo
de 2020, serd en soporte fisico, al no ser viable a su convocatoria el martes 3 de marzo, por no
poder disponer en la fecha los departamentos las propuestas volcadas al aplicativo.

SEXTO.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico
establece como principio general para todas las AAPP, el uso de medios electrénicos para todas
sus actuaciones y, en especial, en las relaciones entre ellas y sus drganos. El apartado 2 del
articulo 3, sobre Principios Generales, establece que “Las Administraciones Publicas se
relacionardn entre si y con sus organos, organismos publicos y entidades vinculados o
dependientes a través de medios electrénicos”.

El apartado 3 del articulo 17 de dicha Ley 40/2015 determina que: “Salvo que no resulte
posible, las convocatorias serdn remitidas a los miembros del érgano colegiado a través de
medios electrénicos, haciendo constar en la misma el orden del dia junto con la documentacion
necesaria para su deliberacion...”.

El apartado 3 del articulo 80 del Reglamento de organizacién, funcionamiento y régimen
juridico de las entidades locales (ROF), aprobado por el R.D. 2568/1986 de 28 de noviembre,
establece que para la celebracion de las sesiones del Pleno “La convocatoria, orden del dia y
borradores de actas deberdn ser notificados a los Concejales o Diputados en su domicilio”, asi
como que, en el apartado 2 del articulo 81 del mismo Reglamento se determina que “Siendo
preceptiva la notificacion a los miembros de las Corporaciones locales de las correspondientes
ordenes del dia, en la Secretaria General deberd quedar debidamente acreditado el cumplimiento
de este requisito”.

Con la aplicacidon de la Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico ha de
interpretarse el concepto de “domicilio” como el electrénico; a la vez, la notificacién debe
realizarse segin determina el articulo 41 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; por ello, en aplicacién del principio de
autoorganizacion municipal, establecido en el articulo 4.1.a de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, se acuerda que las convocatorias de sesiones de
todos los drganos colegiados del Ayuntamiento, a partir del presente acuerdo, se remitiran a los
miembros que en cada momento estén designados, por medio de notificacidon electrdnica en la
sede electrdnica de este Ayuntamiento.

Por el mismo medio se remitiran las actas o cualquier otra documentacidon que fuera
preceptivo su envio, incluidas las citaciones a comisiones y mesas.

Cada miembro de los distintos érganos colegiados deberda comunicar a la Secretaria
General su direccidn de correo electrénico en la que recibiran los avisos de puesta a disposicidn
de las notificaciones.

Para facilitar esta tarea, el Ayuntamiento proporcionard a cada uno de dichos miembros
una cuenta o direccién de correo electrénico corporativo, es decir, del dominio de internet del
Ayuntamiento, asi como un dispositivo electrénico. De no realizarse la comunicacién indicada,
los avisos de notificacion se remitiran por defecto a la direccién electrénica corporativa de cada
miembro.

Para la comunicacién a que se refiere el acuerdo anterior, los miembros de los distintos
6rganos colegiados municipales dispondran del modelo del Anexo | de las presentes
Instrucciones, que consta en el expediente.
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SEPTIMO.- Aprobar provisionalmente la aplicacién del Cuadro de Clasificacion Archivistico
adjunto, Anexo Il, el Cuadro de Tipos Documentales, Anexo Ill, asi como el Catdlogo de
Procedimientos, Anexo IV, que constan en el expediente, que tanto de oficio como a instancia de
parte tramite el Ayuntamiento, procedimientos que seran los disponibles en sede para su
tramitacién por la ciudadania. Para la ampliacién del catdlogo de procedimientos o su modificacion,
se habilitard a la Junta de Gobierno Local para su aprobacidn mensual, a propuesta de la Secretaria
municipal, debiendo ser el Pleno municipal el competente para la modificacion del Cuadro de
Clasificacion Archivistica, a propuesta conjunta de los Servicios de Archivo y Secretaria General.

OCTAVO.- Aprobar la utilizacién del Sello de Organo del Ayuntamiento y el Sello de Organo de la
Secretaria general. Los mismos seran utilizados para la relacion de actuaciones administrativas
automatizadas, anexas a la presente instruccidn, Anexo V, que consta en el expediente, asi como en
las restantes actuaciones que se aprueben por Junta de Gobierno Local, a propuesta de la Secretaria
municipal.

NOVENO.- Informar a la ciudadania de que los sujetos obligados por Ley a relacionarse con la
administracion por medios electrdnicos, y a partir de la apertura de la sede electrdnica, el 2 de
marzo, deberan comunicarse a través de dicha sede con este Ayuntamiento, de forma exclusiva,
tanto en lo que respecta a la presentacion de escritos como en la recepcién de los mismos
mediante notificaciones electrénicas; para ello se les comunicara la necesidad de autenticacién y
actualizacion de datos en la sede electronica municipal; el registro presencial de documentos
podra seguir siendo utilizado por las personas no obligadas a relacionarse electréonicamente con
la Administracién, y, en cualquier momento, la persona podrd modificar libremente el medio
elegido para comunicarse con el Ayuntamiento.

Por aplicacién del articulo 14 de la Ley 39/2015, son sujetos obligados al uso del registro
y medios electrdnicos los siguientes:

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 electrénicamente con
la Administracién.

e) Los empleados de las Administraciones Publicas para los tramites y actuaciones que realicen
con ellas por razén de su condicidn de empleado publico, los cuales para ello deberan actuar a
través de sede electrdnica.

Para efectuar cualquier tramite ante el Ayuntamiento tendran a disposicion en sede el
catdlogo de tramites municipales, y exclusivamente cuando la actuacién a realizar se trate de un
tramite no definido en el mismo, se podra recurrir a la instancia general disponible en la sede
electrdnica; posteriormente, se procedera a clasificar internamente el tramite correspondiente,
y, de no existir, se propondra su creacidn, que se llevard a cabo colegiadamente por los Servicios
de Archivo, Secretaria y Modernizaciéon. Si, por el contrario, el procedimiento ya estuviera
catalogado, se tipificard correctamente para su tramitacion.

Documento firmado electrénicamente (RD 1671/2009). La autenticidad de este documento puede ser comprobada mediante el CSV:
13067433013521216371 en https://sede.elche.es




Ajuntament d’Elx

Excepcionalmente, se podrad permitir el acceso al registro electrénico presencial a las
personas obligadas, cuando el formato o soporte a presentar no admita su registro telematico.

DECIMO.- Dar traslado de las presentes instrucciones a todos los departamentos municipales, asi
como proceder a su difusion a la ciudadania y su publicacion en la sede, medios electrénicos de este
Ayuntamiento y correspondientes boletines oficiales.

La Junta de Gobierno Local acuerda aprobar la presente propuesta.”

Y para que conste y surta los efectos oportunos, expido la presente Certificacidon con el Visto Bueno

del Sr. Alcalde.
Firmado electronicamente por:
MARIA ASUNCION BROTONS BROTONS
Jefa Servicio Secretaria
el 21/09/2020 a las 10:07:49
Firmado electrénicamente
or:
Firmado electrénicamente por: CARLOS GONZALEZ SERNA
ANTONIO IZQUIERDO GARAY (Iul%@ﬁﬂ?‘»"“f— Alcalde
Secretario General el 21/09/2020 a las
el 21/09/2020 a las 14:05:49 16:47:52
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