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C.V.E.: BOPBUR-2020-04463

I1l. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE CARCEDO DE BURGOS

Por el presente se hace publica la resolucion de Alcaldia de fecha 25 de septiembre
de 2020 sobre actuaciones administrativas automatizadas, delegacién de firma y creacién
de sellos de érgano, expediente 197/2020:

«D. Jose Luis Anton Ausin, alcalde-presidente del Ayuntamiento de Carcedo de
Burgos (Burgos).

Visto que este Ayuntamiento tiene previsto automatizar las siguientes actuaciones
administrativas:

— Expedicion electrénica de certificados de empadronamiento.

— Expedicioén electrénica de volantes de empadronamiento.

— Expedicién de los recibos acreditativos de la recepcién de los documentos
electronicos presentados en el registro electronico.

— Expedicion de la diligencia de exposicion de los edictos o anuncios publicados en
el tablon de anuncios electrénico del Ayuntamiento.

— Firma de los documentos escaneados en el Registro del Ayuntamiento.
- Foliado automatico de expedientes electrénicos.

— Apertura y cierre de libros electronicos.

- Digitalizacién de documentos en soporte papel.

Visto que la automatizacion de estos tramites podria reducir los plazos y facilitar los
tramites a los ciudadanos.

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

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 esta actuacion administrativa automatizada para ser vélida, precisa de un
sistema de firma electrénica, segun disponen los articulos 26 y 36 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, en relacién con lo establecido en el articulo 42 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre.

Visto que el proceso de automatizacién alcanza a la gestion y a la resolucion, es
decir, se automatiza la gestién y se automatiza su firma electrénica (su validacién juridica).
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Visto que de conformidad con el articulo 41 de la Ley 40/2015, en el caso de
actuaciones administrativas automatizadas 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 informacion y de
su codigo fuente; asi como el érgano que debe ser considerado responsable a efectos de
impugnacion.

Visto que el articulo 42 del citado texto legal indica que en el ejercicio de la
competencia de la actuacion administrativa automatizada, cada Administracién Publica
podréa determinar los supuestos de utilizacién del sello electrénico, basado en certificado
electrénico reconocido o cualificado que relina los requisitos exigidos por la legislacion de
firma electrénica.

Visto que el Ayuntamiento aprobd el Reglamento de Administracion Electronica
por acuerdo del Pleno de fecha 16 de diciembre de 2014 donde se dispone que la
Administracidon municipal podra emitir actos administrativos de forma automatizada, en
los términos previstos en la normativa aplicable y en la ordenanza, con total validez
frente a terceros.

Por todo ello, y de conformidad con lo establecido en los articulos 41 de la Ley
40/2015, 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. — Aprobar las siguientes actuaciones administrativas automatizadas:

a) Con caracter general: Cuantas actuaciones y procedimientos se encuentren
incorporados en cada momento, con caracter automatizado, en la plataforma de
administracion electrénica del Ayuntamiento de Carcedo de Burgos y/o en su sede
electrénica (carcedodeburgos.sedelectronica.es).

b) Con caracter especifico:
1. 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 certificacion se acreditaran
también otros hechos relativos al empadronamiento y de los que el Ayuntamiento tiene
constancia oficial: Fechas inicial y final de empadronamiento en el municipio, domicilios en
los que se ha estado empadronado; causa del alta o de la baja en el padroén, etc.

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

— Descripcion del procedimiento: Las solicitudes pueden realizarse de forma
presencial, telefénica, por correo ordinario, o a través de la sede electrénica y tramitacién
automatizada en el acto.
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Una vez recibida la solicitud se procede a la comprobacion de si el solicitante esta
empadronado. En caso afirmativo se emite el certificado. En caso negativo, no se podra
extender el certificado y se comunicara esta circunstancia al solicitante por la via adecuada.

La recepcidn de las solicitudes se atienden por el siguiente érgano: Unidad de
Atencién al Ciudadano.

En el supuesto de haberse expedido el certificado se procedera a registrar la salida
del documento a través del registro electronico de forma automatizada y se firmara el
certificado electronicamente.

La actuacion automatizada firmara el certificado con el sello de érgano de Secretaria
y con el de Alcaldia.

El certificado de empadronamiento incluye un cédigo seguro de verificacion
vinculado al Ayuntamiento y que permite la comprobacién de la integridad del certificado
mediante el acceso a la sede electrénica municipal.

Tras la emision y firma se procede a la entrega del certificado al solicitante por la via
adecuada. En el caso presencial se imprime y se entrega en mano, en el supuesto de
solicitud telefénica y por correo ordinario se imprimira y se enviara por correo ordinario.

En el supuesto de solicitud telematica se realizara una notificacién electrénica por
comparecencia en sede electrénica.

2. EXPEDICION ELECTRONICA DE VOLANTES DE EMPADRONAMIENTO.

- Finalidad: Obtener un documento de caracter meramente informativo que indica
la residencia y el domicilio habitual. El volante de empadronamiento sera suficiente para
multiples fines: Informacioén 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 érgano administrativo en el ejercicio de sus funciones.

— Descripcion del procedimiento: Las solicitudes pueden realizarse de forma
presencial, telefénica, por correo ordinario, o a través de la sede electrdnica y tramitacién
automatizada en el acto.

La recepcion de las solicitudes se atienden por el siguiente érgano: Unidad de
Atencidn al Ciudadano.

Una vez recibida la solicitud se procede a la comprobacién de si el solicitante esta
empadronado. En caso afirmativo se emite el volante. En caso negativo, no se podra
extender el volante y se comunicard esta circunstancia al solicitante por la via adecuada.

En el supuesto de haberse expedido el volante se procedera a registrar la salida del
documento a través del registro electronico de forma automatizada y se firmara el volante
electronicamente.

La actuacion automatizada firmara el volante con el sello de érgano de Secretaria.
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El volante de empadronamiento incluye un cddigo seguro de verificaciéon vinculado
al Ayuntamiento y que permite la comprobacién de la integridad del volante mediante el
acceso a la sede electronica municipal.

Tras la emisién y firma se procede a la entrega del volante al solicitante por la via
adecuada. En el caso presencial se imprime y se entrega en mano, en el supuesto de
solicitud telefénica y por correo ordinario se imprimird y se enviara por correo ordinario.

En el supuesto de solicitud telematica se realizara una notificacién electrénica por
comparecencia en sede electrénica.

3. EXPEDICION DE LOS RECIBOS ACREDITATIVOS DE LA RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS PRESENTADOS EN EL REGISTRO ELECTRONICO.

- Finalidad: Justificante acreditativo de la recepcion de documentos presentados en
el registro electronico.

— Quién lo puede solicitar: Las personas que presentan documentos en el registro
electronico del Ayuntamiento.

— Descripcion del procedimiento: La recepcion y remision de documentos en el
registro electrénico dara lugar a los asientos correspondientes en el registro electrénico.

El registro electrénico emitird automaticamente un justificante de la recepcion del
documento presentado. Este documento contendra:

- Datos de la anotacion: Oficina, nimero de registro, fecha de registro, forma de
presentacion, identidad de la persona que lo presenta, medio de notificacién, lugar de
notificacion y resumen del documento.

- Comprobacién de identidad: Nombre, emisor, nimero de serie, etc.
- Informacién enviada y relacién de documentos.

Este acuse de recibo no prejuzga la admision definitiva del escrito si concurriera
alguna de las causas de rechazo.

4. EXPEDICION DE LA DILIGENCIA DE EXPOSICION DE LOS EDICTOS O ANUNCIOS PUBLICADOS EN
EL TABLON DE ANUNCIOS ELECTRONICO DEL AYUNTAMIENTO.

— Descripcién del procedimiento: El sistema de informacién de 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, ya sea automatica o manual, se generara de forma automatica el documento de
diligencia de exposicién al publico.

A la firma por el sello de érgano le acompanara un codigo seguro de verificacion
(CSV), que facilitara la comprobacion de forma remota, a través de la sede electrénica del
Ayuntamiento o del tablén de anuncios electrénico, de la existencia y validez de dicho
documento.

El contenido principal que contendra la diligencia de exposicion sera el siguiente:
a) Titulo del edicto.

b) Numero de dias habiles/naturales que ha estado expuesto el edicto.
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c) Intervalo de tiempo durante el cual ha estado expuesto el edicto.
d) URL del edicto.

La diligencia de exposicidon sera firmada electronicamente, de forma inmediata y
automatizada, con sellado de tiempo por la Secretaria del Ayuntamiento.

5. FIRMA DE LOS DOCUMENTOS ESCANEADOS EN EL REGISTRO DEL AYUNTAMIENTO.

— Descripcion del procedimiento: La recepcion de documentos en formato papel en
el Registro de Entradas 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 incorporacion del documento escaneado a la anotacién
registral, se incluira el sello de érgano del Ayuntamiento, para acreditar el origen del
documento escaneado en correlacion al original en papel.

6. FOLIADO AUTOMATICO DE EXPEDIENTES ELECTRONICOS.
7. APERTURA Y CIERRE DE LIBROS ELECTRONICOS.
8. DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS EN SOPORTE PAPEL.

Segundo. - Los érganos competentes en relacion con las actuaciones
administrativas automatizadas citadas en el punto primero seran los siguientes:

a) Para la definicion de las especificaciones o detalle del procedimiento de creacion
y emisién del certificado la persona titular de la secretaria del Ayuntamiento.

b) Para la programacién, mantenimiento y auditoria del sistema de informaciény de su
cédigo fuente: Departamento de Informatica y Nuevas Tecnologias de la Excma. Diputacién
Provincial de Burgos.

c) Para el uso del sello de érgano el personal adscrito al servicio de informacién y
registro del Ayuntamiento, secretario municipal y administrativo.

Tercero. — Crear los siguientes sellos de érgano con las caracteristicas siguientes:
— Sello electrénico de Secretaria.

- Sello electrénico de Alcaldia.

- Sello electrénico del Ayuntamiento de Carcedo de Burgos.

El sello electronico de la Alcaldia esta basados en un certificado electronico
cualificado segun la Ley 40/2015, de 1 de octubre, y estan expedidos por:

- Los sellos de Alcaldia por la FNMT, certificado cualificado de representante de
p. juridica en sus relaciones con las AA.PP. Sujeto a condiciones de uso segun la DPC
de FNMT-RCM, NIF: Q2826004-J (calle Jorge Juan, 106. 28009-Madrid-Espafa).

- Los sellos de Secretaria por la FNMT, certificado cualificado de representante de
p. fisica en sus relaciones con las AA.PP. Sujeto a condiciones de uso segun la DPC de
FNMT-RCM, NIF: Q2826004-J (calle Jorge Juan, 106. 28009-Madrid-Espana) y por
Camerfirma AAPP I (certificado reconocido de sello electrénico de Administracién, 6rgano
o entidad de derecho publico, nivel medio. Se puede consultar condiciones de uso en
https://policy.camerfirma.com).
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El sello del Ayuntamiento por Camerfirma AAPP Il (certificado reconocido de sello
electronico de Administracion, érgano o entidad de derecho publico, nivel medio. Se puede
consultar condiciones de uso en https://policy.camerfirma.com ).

Las caracteristicas técnicas generales del sistema de firma y certificado son las
previstas en el Reglamento (UE) nUmero 910/2014, de 23 de julio, y en las normas EN 319
411, partes 1y 2, y EN 319 412, partes 1 a 5. Dichas caracteristicas se describen en la
declaracién de practicas de certificacion del prestador emisor del certificado.

La verificacién de la validez y comprobacién de la no revocacion del certificado
podra realizarse a través de la web del prestador del servicio de confianza, emisor del
certificado cualificado en las direcciones indicadas en las firmas.

Estos sellos de 6rgano podran ser utilizados en las actuaciones administrativas
automatizadas establecidas en el punto primero.

Cuarto. — Establecer que el érgano responsable a efectos de impugnacion sera la
Alcaldia.

Quinto. — Publicar el presente Decreto en la sede electrdnica de este Ayuntamiento
y en el Boletin Oficial de la Provincia de Burgos.

Lo que se hace publico indicando que, contra la presente resoluciéon se podra
interponer recurso de reposicién ante esta Alcaldia, en el plazo de un mes a partir del dia
siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia de Burgos, de conformidad
con lo dispuesto en los articulos 121 y 122 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En Carcedo de Burgos, a 24 de septiembre de 2020.

El secretario,
Fernando Arnaiz Orodea
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