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Introduccion

La regulacion de la introduccion de los medios electronicos en la operativa
de las administraciones ha sido incorporada progresivamente en las leyes re-
guladoras del procedimiento administrativo, con el objetivo de incluir en su

practica las herramientas de un mundo cada vez més tecnolégico.

La incorporacién de los medios electrOnicos a la tramitacién de los procedi-
mientos administrativos ha dado lugar al surgimiento de la expresion procedi-
miento administrativo electronico, bajo la cual se contiene la regulacién del uso
de los medios electronicos en la tramitacion del procedimiento administrati-

VoO.

En este moédulo, se analizardn las diferentes instituciones que conforman el
procedimiento administrativo electrénico y se estudiaré el impacto del uso de
los medios electrénicos en las diferentes fases.
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Objetivos

Analizar el impacto del uso de los medios electronicos en la tramitacién
de los procedimientos administrativos.

Conocer los requisitos del uso de los medios electronicos en las diferentes

fases que conforman el procedimiento administrativo.

Valorar el impacto del uso de los medios electronicos en la simplificacion

del procedimiento administrativo.
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1. La transformacion de los procedimientos
administrativos

La LRJPAC constituy6 el punto de partida de la introduccién de los medios
electréonicos en la actividad administrativa. No obstante, hasta la entrada en
vigor de la LAECSP la Administracién publica no asumio la obligacién de do-
tarse de los medios y sistemas electronicos que permitan a la ciudadania ejer-

cer el derecho a relacionarse con la Administracion por estos medios.

Un aspecto fundamental en este tipo de relacion electronica es la seguridad de
las transacciones. En este campo la LAECSP supuso un gran avance, en tanto
que regula un marco normativo con voluntad de sistematica que obliga a las
administraciones publicas a incorporar la tecnologia en su actividad, regulan-

do al mismo tiempo un catalogo de derechos a favor de la ciudadania.

El desarrollo normativo de esta Ley, asi como su efectiva implantacién por los
diferentes 6rganos administrativos, ha permitido que la Administracién pu-
blica haya prestado un gran ntimero de servicios publicos a través de Internet.
Y no solo eso, este escenario de digitalizacion de la Administracién publica
ha supuesto, ademas, utilizar las capacidades que ofrecen los medios electr6-
nicos para el redisefio integral de los procesos y servicios, permitiendo nuevas
formas de relacién con la ciudadania y posibilitando, ademaés, la prestacion
de servicios innovadores que no serian posibles sin un cambio cultural previo
imprescindible.

Asimismo, la reforma normativa aprobada en el 2015 ha modificado en pro-
fundidad el ordenamiento juridico publico. Se trata de una reforma que, co-
mo ya se ha apuntado de forma reiterada, esta articulada en torno a dos ejes:
las relaciones ad extra y ad intra de las administraciones ptblicas, que se han
vehiculado a través de la aprobacion de dos leyes que constituyen los pilares
sobre los cuales se asienta el derecho administrativo espafiol: la LPACAP y la
LRJSP. Estas normas constituyen el nuevo marco legal de funcionamiento de
la Administracion e incorporan el uso de los medios electronicos desde una

nueva perspectiva mas adaptada a la sociedad de hoy djia.

Estas leyes incorporan, de manera adaptada, las normas hasta ahora conteni-
das en la LAECSP, en lo que hace referencia al funcionamiento electrénico del
sector puablico, y algunas de las previstas en el RD 1671/2009, de 6 de noviem-
bre, de aplicacién en la Administraciéon general del Estado, por el que se desa-

rrolla parcialmente la anterior.

Se integran asi materias que necesitaban una regulacién unitaria, ya que la
norma debia responder a la necesidad de que la utilizacién de los medios elec-

tronicos fuera la practica habitual en el seno de las organizaciones publicas.
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Es decir, el objetivo final es la transformacion digital de las administraciones
publicas, estableciendo como canal prioritario para el acceso de la ciudadania
a los servicios publicos el electronico; haciendo prevalecer la colaboracion es-
trecha con los agentes interesados para prestar mejores servicios a la ciudada-
nia; y donde la transparencia y la innovacién estén totalmente integradas en
la operativa administrativa.

Por otro lado, otros textos legales de reciente aprobacién, mas alla de las nor-
mas de procedimiento administrativo y administracion electrénica, han esta-
blecido también obligaciones a las administraciones ptblicas vinculadas al uso
de los medios electronicos. Asi, la LTAIBG ha obligado a las administraciones
publicas a la creacién y el mantenimiento de portales de transparencia a través
de los cuales ofrecer informacion y datos publicos, lo que ha comportado, en
aras a los principios de eficacia y eficiencia, una aceleracion de la necesidad

de digitalizacion e interconexién de las administraciones puablicas.

Por tanto, este marco juridico renovado hace necesaria la reformulacion ope-
rativa de las estrategias de Administracion electrénica para que estas evolucio-
nen al mismo tiempo que el desarrollo tecnologico, es decir, para situarse a la

altura de las demandas de la sociedad.

En la actualidad, es necesario canalizar el paso de una Administracion inicial-
mente concebida como administracion electronica a una administracion digi-
tal, abierta y racional, para lo cual es necesaria la incorporaciéon de nuevas
infraestructuras y la revision y actualizacidon de los procesos existentes.

Estrategia de Administracion:
«Una organizacién administrativa inteligente, estructurada en torno a una arquitectura
integrada de servicios orientada a procesos simplificados y comunes»

Smart organization )
Modelo de gestién

*

Transferencia y
gestion del

Gestion de procesos y conocimiento

documentos

Arquitectura

Integrador

W=

Bus de servicios

Evolucién del producto

Ved también

Véase al respecto el médulo 5.
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Desde esta perspectiva, la introduccién de los medios electrénicos en el dmbito
de actuacién de la Administracién publica ha supuesto un gran esfuerzo de
los diferentes actores que intervienen en su produccién para transformar los
patrones clasicos en un nuevo escenario donde las TIC tienen una funcién
esencial.

En concreto, se crea un nuevo paradigma de produccién de resoluciones y
actos administrativos que pone en entredicho la efectividad de los principios
juridicos creados para una visiéon muy distinta a la tradicional, lo que obliga
a agudizar el ingenio para posibilitar esta nueva forma de actuacién publica,
que requiere de la puesta en marcha de mecanismos que depuren y agilicen la
produccién administrativa, en tanto que exige la apertura a la ciudadania de
los datos que estan en poder de la Administracion.

En paralelo, la irrupcion de las TIC también ha propiciado la introduccién de
innovacidn en los procesos de mejora de los servicios publicos, pasando de
la simple automatizacion de los procedimientos que habitualmente se hacian
en papel, a aprovechar toda esta tecnologia y conocimiento para innovar y
«reinventar» los procedimientos, gracias a la aportacién de lo que se ha deno-

minado intraemprendedores publicos.

Experiencia
Talento técnico empresarial
Una gran
— e + para + para
operativizarla convertirla
en éxito

Fuente: Campos Acufia (2016).

Todos estos nuevos escenarios tienen un punto de encuentro: la transforma-
cion digital solo sera posible si junto a la actuacién administrativa automa-
tizada se incorpora también el cambio cultural necesario para adaptar las ad-
ministraciones publicas a las nuevas demandas de la sociedad, para lo que
obviamente la Administracién electrénica adquiere un caracter instrumental

imprescindible y necesario.
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2. La simplificacion administrativa. Declaracion
responsable y comunicacion previa

Como se ha expuesto anteriormente, la Administracién electrénica se ha con-
vertido en una herramienta fundamental e imprescindible que posibilita la
accesibilidad a la informacién puablica y la simplificacién administrativa.

En este contexto, el término simplificacion administrativa es mas amplio que
el concepto de simplificacién de procedimientos, de modo que el primero afec-
ta a la racionalizacién de la Administracion publica, y el segundo se refiere a
cuestiones mas procedimentales. Se incluyen en este campo una serie de ac-
ciones que engloban la simplificacién normativa (reduccion de la complejidad
de las normas juridicas), simplificacion organica (mejora de las organizaciones
puablicas) y simplificacion procedimental (reduccién tanto de tramites como

del ntimero de procedimientos administrativos).

Por otro lado, en los dltimos afios, el concepto de simplificacién administrati-
va se ha visto fuertemente influenciado por la aparicién de un nuevo concepto
en las recomendaciones de las organizaciones internacionales (especialmente
de la UE y la OCDE), y que en ocasiones se confunde con la propia nocién
de simplificacién. Se trata de la denominada politica de reduccion de cargas

administrativas.

Como se manifiesta en el manual de simplificacién administrativa y reduccién
de cargas para la Administracién general del Estado:

«Este nuevo enfoque pone el acento en los costes y obligaciones que la Administraciéon
publica impone a empresas, ciudadanos y agentes econémicos a la hora de relacionarse
con ella. Por el contrario, la racionalizacién o agilizacién del procedimiento se centra en
ordenar el procedimiento administrativo conforme a un criterio razonable del tiempo, Ministerio de Hacier/lda y

del coste y de la norma, con el fin de que sea mas agil y econémico, mediante la revi- Administraciones Pablicas
sién, simplificacién, supresion o modificacién de los parametros que configuran el pro- (2014). Manual de simplifica-

cedimiento administrativo para imprimir celeridad, eficiencia y eficacia en la actividad iy rgdycao;.a/de S [0
L : la Administracién General del
administrativa.»

Estado.

Referencia bibliografica

Fruto de esta categorizacion, se han desarrollado dos estrategias paralelas y
complementarias de simplificacion en el plano comparado: la better regula-
tion y la better administration, cuyas caracteristicas se muestran en el siguien-

te cuadro resumen:

Panel comparativo de técnicas de simplificaciéon de procedimientos

Técnicas de Reduccion de cargas Agilizacion de tramites
simplificacion
Ordenamientos EE.UU, Reino Unido, Holanda, Espafia (sobre todo en CC. AA.), Por-
caracteristicos Unién Europea. tugal, Alemania, Colombia, etc.

Fuente: Gamero Casado (2014).
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Técnicas de
simplificaciéon

Reduccion de cargas Agilizacion de tramites

Reducir los costes de las actividades| Eficiencia de la actuaciéon administra-
econémicas (better regulation). tiva (better administration).

Obijetivo

Procedimientos
implicados

Los relativos al inicio y ejercicio de
actividades econémicas.

Cualesquiera procedimientos, con
especial énfasis en los que tengan
mayor impacto en la poblacién.

Beneficiarios Principalmente empresas. Conjunto de la ciudadanfa.

- Standard costs model. Reduccién
de aportacién documental (con
objetivos cuantitativos o con otras |- Catalogo de procedimientos.
técnicas). - Clasificacién de procedimientos en
- Evaluacién de impacto normativo. | familias.

- Una por otra (one-in-one-out). - Impulso del procedimiento de ofi-
- Sustitucién de autorizaciones por | cio.

declaraciones y comunicaciones. - Sustitucién de tramites preceptivos
- Ampliacién del silencio positivo. | por facultativos.

- Optimizacién de emisién de infor-
mes (preferiblemente mediante for-
mularios).

Técnicas de arti-
culacion

- Existencia de legislacién sobre pro-
cedimiento comdn.

Técnicas mixtas o
combinadas

- Implementacién de soluciones de Administracién electronica.
- Dotacién y depuracién de formularios.
- Reduccién de los plazos y de los tiempos de respuesta.

Fuente: Gamero Casado (2014).

Cabe destacar en la actualidad la aplicacion simultdnea de estas técnicas de
simplificacion. Un claro exponente de técnica combinada de simplificacion

es la implantacién de soluciones de Administracién electronica:

«La implantacion de soluciones de Administracion electrénica se encuentra reputada co-
mo uno de los mas eficaces instrumentos de simplificacién administrativa. En particular,
la digitalizacién de procedimientos administrativos que tiene lugar con la implantacién
de la Administracion electrénica es una ocasion propicia para la aplicacién de las técnicas
de simplificacién» (Gamero Casado, 2014).

En definitiva, la Administracion electrénica se ha convertido en la gran espe-
ranza para lograr una Administracién reinventada, menos compleja, transpa-
rente y orientada a la ciudadania. Asi lo recogi6 el legislador en la LAECSP

cuando introdujo el principio de simplificacién administrativa', donde se
estableci6 que la aplicacion de medios electrénicos a la gestion de los proce-
dimientos, procesos y servicios debia ir siempre precedida de un analisis de
redisefio funcional y simplificacién del procedimiento, proceso o servicio, en

el que se debian considerar especialmente los siguientes aspectos:

a) La supresion o reduccion de la documentacion requerida a los ciudadanos,
mediante su sustitucion por datos, transmisiones de datos o certificaciones, o

la regulacién de su aportacion al finalizar la tramitacion.

b) La previsiéon de medios e instrumentos de participacién, transparencia e

informacién.

MArt. 3 LAECSP.
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¢) La reduccién de los plazos y tiempos de respuesta.

d) La racionalizacion de la distribucion de las cargas de trabajo y de las comu-

nicaciones internas.

En este contexto, la LPACAP y la LRJSP han incorporado esta filosofia simpli-
ficadora, manifestando que Gnicamente mediante ley, cuando resulte eficaz,
proporcionado y necesario, podran incluirse tramites adicionales o distintos, y
que reglamentariamente, podran establecerse especialidades del procedimien-
to referidas a los 6rganos competentes, plazos propios del concreto procedi-

miento por razén de la materia, formas de iniciacién y terminacién, publica-

cién e informes para recabar” con la idea de que el procedimiento administra-

tivo, ademas de ser electronico, ha de ser lo menos burocratico posible.

Por otro lado, se indica también que la comparecencia de las personas ante las
oficinas publicas, ya sea presencialmente o por medios electronicos, solo sera

obligatoria cuando asi esté previsto en una norma con rango de ley’ recono-
ciéndose también, en clave de derechos de los interesados, el derecho de no
presentar documentos originales salvo que, de manera excepcional, la norma-
tiva reguladora aplicable establezca lo contrario (en caso de que, excepcional-
mente, deban presentar un documento original, tendrdan derecho a obtener
una copia autenticada de este); el derecho a no presentar datos y documentos
no exigidos por las normas aplicables al procedimiento de que se trate, que
ya se encuentren en poder de las administraciones publicas o que hayan sido
elaborados por estas; asimismo, los interesados no estaran obligados a aportar
documentos que hayan sido elaborados por cualquier Administracién publi-
ca, con independencia de que la presentacion de estos documentos tenga ca-
racter preceptivo o facultativo en el procedimiento de que se trate, siempre
que el interesado haya expresado su consentimiento a que sean consultados
o recabados dichos documentos.

Se presumira que la consulta u obtencién es autorizada por los interesados
salvo que conste en el procedimiento su oposicién expresa o la ley especial
aplicable requiera consentimiento expreso. En ausencia de oposiciéon del in-
teresado, las administraciones publicas deberan recabar los documentos elec-
trénicamente a través de sus redes corporativas o mediante consulta a las pla-

taformas de intermediacién de datos u otros sistemas electrénicos habilitados

al efecto®.

En la fase de instruccion, se dispone que los actos que requieran la interven-
cién de los interesados deberan practicarse en la forma que resulte mas con-
veniente para ellos y sea compatible, en la medida de lo posible, con sus obli-

gaciones laborales o profesionales’.

@Art. 1.2 LPACAP.

®Art. 19 LPACAP.

®Arts. 28 y 53 LAPACAP.

®Art. 75.3 LAPACAP.
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Otra manifestacion clara de la voluntad de simplificacién es la inclusion de
la declaracion responsable como el documento suscrito por un interesado en
el que este manifiesta, bajo su responsabilidad, que cumple con los requisitos
establecidos en la normativa vigente para obtener el reconocimiento de un
derecho o facultad o para su ejercicio, que dispone de la documentacién que
asi lo acredita, que la pondré a disposicién de la Administracién cuando le sea
requerida, y que se compromete a mantener el cumplimiento de las anteriores
obligaciones durante el periodo de tiempo inherente a dicho reconocimiento

0 ejercicio.

Todos estos requisitos deberan estar recogidos de manera expresa, clara y pre-
cisa en la correspondiente declaracion responsable, y las administraciones pa-
blicas podran requerir en cualquier momento que se aporte la documentacion
que acredite el cumplimiento de los mencionados requisitos. Asimismo, se
entiende por comunicacién aquel documento mediante el que los interesados
ponen en conocimiento de la Administraciéon ptablica competente sus datos
identificativos o cualquier otro dato relevante para el inicio de una actividad

o el ejercicio de un derecho®.

Otra manifestacion clara del principio de simplificacién es la obligacién de
acordar en un solo acto todos los trdmites que, por su naturaleza, admitan un
impulso simultdneo y no sea obligado su cumplimiento sucesivo y, en el caso

de que haya tramites que deban ser cursados por otros 6rganos, se les debera

comunicar el plazo legal establecido al efecto’.

De hecho, la voluntad inherente en todo el texto legal por incorporar la sim-
plificacién como un principio nuclear de todo su articulado la encontramos de
manera fehaciente en la incorporacién del capitulo destinado exclusivamente
a la tramitacion simplificada del procedimiento administrativo comdn, que
podra acordarse, de oficio o a solicitud del interesado, cuando razones de inte-

rés ptiblico o la falta de complejidad del procedimiento asi lo aconsejen® (tema
que serd abordado explicitamente mds adelante).

Tabla de medicién del coste directo de las cargas administrativas

Carga u obligacion Euros
1) Presentar una solicitud presencialmente. 80,00
2) Presentar una solicitud electrénica. 5,00
3) Tramitacién mediante intermediarios (bancos, médicos, etc.). 35,00
4) Presentacién convencional de documentos, facturas o requisitos. 5,00
5) Presentacion de una comunicacién presencialmente. 30,00
6) Presentacion de una comunicacion electrénicamente. 2,00

De conformidad con el MS, los costes pueden ser acumulativos. De este modo, por ejemplo, si se exige presentar una solicitud
presencial, acompafiada de dos documentos, de los cuales uno debe compulsarse, el calculo del coste seria el siguiente: 80,00
euros por la solicitud presencial + 10,00 euros por la presentacién convencional de dos documentos + 1,00 euro por la compul-
sa de uno = 91,00 euros.

©Art. 69 LPACAP.

DArt. 72 LPACAP.

®Art. 96 LPACAP.
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Carga u obligacion Euros

7) Presentacién electrénica de documentos, facturas o requisitos. 4,00

8) Aportacién de datos. 2,00

9) Presentacion de copias compulsadas (se acumula al coste del docu- | 1,00
mento).

10) Presentacién de un informe o memoria. 500,00
11) Obligacién de conservar documentos. 20,00
12) Inscripcién convencional en un registro. 110,00
13) Inscripcién electrénica en un registro. 50,00
14) Llevanza de libros. 300,00
15) Llevanza de libros mediante via electrénica. 150,00

16) Auditoria o controles por organizaciones o profesionales externos. | 1.500,00

17) Informacién a terceros. 100

18) Formalizacién en documentos publicos de hechos o documentos. | 500,00

19) Obligacién de comunicar o publicar alguna informacién. 100

De conformidad con el MS, los costes pueden ser acumulativos. De este modo, por ejemplo, si se exige presentar una solicitud
presencial, acompariada de dos documentos, de los cuales uno debe compulsarse, el calculo del coste seria el siguiente: 80,00
euros por la solicitud presencial + 10,00 euros por la presentacién convencional de dos documentos + 1,00 euro por la compul-
sa de uno = 91,00 euros.

Dando una ojeada a las técnicas concretas de articulaciéon de estas estrategias
de simplificaciéon administrativa, es relevante poner el punto de mira en las de-
claraciones responsables y comunicaciones, debido al giro conceptual que

han incorporado en el proceder habitual de las administraciones publicas.

En concreto, hay que contextualizar la introduccion de estas técnicas con la
aprobacién de la Directiva de servicios relativa a los servicios en el mercado
interior y su transposicion, que han provocado un cambio considerable en la
forma de intervencién administrativa en las actividades de servicios, desde el
punto de vista de que limita el uso de las autorizaciones para sustituirlas por
elementos de autorregulacién, como las comunicaciones y las declaraciones

responsables’.

La declaracion responsable y la comunicacién actian como herramientas de
simplificacién administrativa en relaciéon con los tramites y procedimientos
donde son incluidas. Lo relevante de estas figuras administrativas es que tras-
ladan la actividad clésica de verificacion ex ante, del cumplimiento de los re-
quisitos y concesion de la autorizacion, a un momento de inspeccion ex post,
de comprobacion de la veracidad de los datos manifestados por la persona in-
teresada.

©)Directiva 2006/123/CE, del Par-
lamento Europeo y del Consejo, de
12 de diciembre y Ley 17/2009, de
23 de noviembre, sobre el libre ac-
ceso a las actividades de servicios y
su ejercicio.
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En este sentido, hay que traer a colacién el papel que han tenido las ventanillas
Unicas electrénicas como instrumento de simplificacion de procedimientos, y
como elemento clave para garantizar la libre circulacién de bienes, servicios
y personas, como un derecho fundamental que asiste a los ciudadanos de la
Unién Europea.

En el &mbito autondémico, encontramos manifestaciones del proyecto de ven-
tanilla Gnica empresarial, por ejemplo, en Catalufia (cuyo acronimo es FUE),
enmarcandose en la estrategia Catalufia 2020 (ECAT 2020), que es la hoja de
ruta establecida por el Gobierno cataldn para reactivar la economia y reorien-
tar el sector productivo hacia un modelo econémico mas inteligente, mas sos-

tenible y mas integrador, que contempla entre sus lineas de actuacion:

1) Mejorar la ocupabilidad de las personas, en especial a través de la orienta-

cion profesional y la formacién.

2) Mejorar el funcionamiento del mercado laboral.

3) Facilitar el acceso de las empresas a la financiacién.

4) Promover la reorientacion estratégica de las empresas.

5) Promover el emprendimiento.

6) Impulsar la transiciéon hacia una economia mas eficiente en el uso de los

recursos.

7) Impulsar la modernizacién de la Administracién y la simplificaciéon
administrativa.

8) Impulsar las infraestructuras estratégicas que necesita el tejido productivo.

En este contexto, mediante Acuerdo de Gobierno de marzo del 2011 se crea
la Comision de Coordinacion para la Implantacion de la FUE, y se encarga al
consorcio Administraci6 Oberta de Catalunya (AOC) desarrollar un conjunto
de tramites estandarizados y simples, dirigidos a las empresas, que permitan
la multicanalidad en la gestion, los cuales se ponen a disposicion de los entes

locales para su incorporacion en las correspondientes cartas de servicios.

Este proyecto en concreto abarcaba los aspectos organizativos, juridicos y tec-
nolégicos necesarios para su implementacion, y tenia como objetivo impulsar
un cambio de modelo en las relaciones de las administraciones con las empre-
sas, con la idea de simplificarlas, reducir las cargas administrativas e intentar

acercarse al concepto de bussiness friendly.

El resultado de este proyecto, que fue evaluado en el afio 2014, es el siguiente:
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e Eliminacién de 80 tramites.

e Simplificaciéon y reduccién de cargas administrativas en 410 tramites.

e Incorporacién a la FUE de 334 tramites (multiadministraciéon y multica-
nal).

En este sentido, la posterior aprobacion de la Ley 16/2015, de 21 de julio,
de simplificacién de la actividad administrativa de la Administracién de la
Generalitat y de los gobiernos locales de Catalufia y de impulso de la actividad
econdmica, supone una reafirmacién de este propdsito que, sin renunciar a la
proteccién del interés general, incide en la reduccion de plazos y el aumento
de la eficiencia de recursos en los procedimientos de autorizacion y control de
las actividades econdmicas, con la idea de reducir costes para las empresas y

contribuir a reactivar la actividad econémica y la ocupacion.

Para ello, la Ley catalana establece como instrumento para facilitar la activi-
dad economica el establecimiento de una ventanilla nica empresarial (FUE),
con la idea de que desde un tnico punto se puedan llevar a cabo todos los
procedimientos necesarios para acceder y ejercer la actividad econémica, in-
cluyendo la informacion, el asesoramiento, la tramitacién unificada y la fina-

lizacion del tramite.

La idea es que la FUE actie como una red interadministrativa, estableciéndose

la obligacién de todos los entes locales de Catalufia a adherirse a la FUE™.

Desde un punto de vista practico, la implantaciéon de un proyecto de estas ca-
racteristicas implica no solo contar con las soluciones tecnolégicas y los ins-
trumentos necesarios para garantizar el cumplimiento de esta obligacién, sino
también la necesidad de reorganizar efectivos y procedimientos para reprodu-
cir y garantizar, tanto de forma presencial como por Internet, una atencién
integral a las empresas y profesionales que se relacionan con las administra-
ciones publicas, para facilitarles en un tinico punto toda la informacion, ase-
soramiento y tramitacion necesarios para llevar a cabo su actividad.

De manera independiente de las técnicas o estrategias utilizadas, en el plano
practico, para implementar todas estas herramientas de simplificacién de pro-
cedimientos, es habitual que las administraciones dispongan, por un lado, de
una metodologia de simplificacién, cuya concepcion requiere de un lideraz-
go politico y directivo claro y contundente (una organizacién se comprome-
terd en la implementacion de un plan de simplificaciéon cuando esta politica
sea priorizada y cuente con un respaldo al maximo nivel), y por el otro, que
se constituyan en el seno de la organizacién equipos multidisciplinares de
mejora de procedimientos, compuestos habitualmente por personal experto
en la materia del ambito especifico que hay que tratar y conocedores de las
técnicas especificas para aplicar (juristas, especialistas en redisefio de proce-
sos, informaticos, trabajadores publicos familiarizados con la tramitacién de
los procedimientos que hay que simplificar, etc., y recientemente, también

se ha incorporado, por razones obvias, a técnicos en gestion documental). La

(0Art. 15.3 Ley 16/2015, de 21
de julio, de simplificacién de la ac-
tividad administrativa de la Admi-
nistracion de la Generalitat y de los
gobiernos locales de Catalufia y de
impulso de la actividad econémica.
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practica de las administraciones que se han visto inmersas en un proceso de
transformacion de este calado pone de manifiesto que en la tarea de revision
y mejora de procedimientos, el trabajo de estos equipos ha de contemplar:

e Laincorporacion de las TIC.

e La incorporaciéon de las herramientas y plataformas de Administracion
electronica (registros electrénicos, la firma electrénica, plataformas de no-

tificaciéon electrénica, etc.).

e La incorporacion de férmulas de simplificaciéon, como las declaraciones

responsables y las comunicaciones.

e Criterios de gestion documental y recuperacion de la informacion.

e Aplicacion de criterios de calidad de acuerdo con los estandares vigentes.

e La publicacién de esta informacién de manera automatizada en los porta-
les de transparencia y la remision, si es necesario, a plataformas de otras

administraciones publicas.

Para iniciar un proyecto de reingenieria de procedimientos, es habitual dife-
renciar cuatro grandes estadios que en la practica son de gran utilidad a la hora

de establecer una planificacion adecuada de simplificacién de procesos.

1) Seleccion de procedimientos: la priorizacién de los procesos que hay
que tratar

El punto de partida requiere conocer los procedimientos de la organizacion,
por lo que es de gran utilidad contar con un inventario de procedimientos que
sea acorde al cuadro de clasificacibn documental de la organizacion.

Para conseguir resultados a corto plazo, es recomendable seleccionar y prio-
rizar los procedimientos objeto de disefio, para lo que pueden ser ttiles los

siguientes criterios de seleccion:

¢ Impacto de los procedimientos en la ciudadania, ya sea por el volumen
de ciudadanos afectados (mayor demanda) como por el componente es-
tratégico para la organizacion en tanto que afecta a grupos de personas de
especial interés en las politicas puablicas que lleva a cabo.

e Fl caracter reiterativo de los procedimientos, qué criterios de eficiencia

hacen recomendable su mejora y automatizacion.

e Valor estratégico de los procedimientos, alineado con los objetivos de

cada organizacion, y que su mejora potencie su imagen y resultados.
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e Grado de transversalidad en las diferentes unidades administrativas mu-
nicipales.

e Mejora tecnologica, atendiendo a la posibilidad de introducir elementos
de innovacién TIC que soporta.

¢ Valor econémico, en funcién del volumen de recursos econémicos ges-
tionados con el procedimiento.

e Cambios normativos que lo modifican.

Ejemplo de circuito de tramitacién automatizado
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No obstante, la decisiéon del conjunto de procedimientos que hay que revisar
en primer término dependerd, obviamente, del punto de partida de cada or-
ganizacion y de la hoja de ruta establecida para la consecucién de los obje-
tivos, priorizando aquellos procedimientos que, o bien constituyen factores
clave para el éxito de los proyectos estratégicos de la organizacién, o bien se
ha identificado un &mbito concreto en el que el personal encargado de la ges-
tién y tramitacion de estos procedimientos est4 alineado con el proyecto de

transformacion e innovaciéon de los servicios publicos.

En ocasiones, la eleccién de un ambito también puede fundamentarse en la
facilidad a la hora de establecer el diagrama de flujo de un conjunto de pro-
cedimientos, como puede ser el ambito de obras o actividades, en el que las
fases de tramitacion estan claramente identificadas, lo que facilita la automa-
tizacion y la introduccién de aspectos de mejora y de innovacion relacionados
con la simplificacion, reduccion de tramites y cargas administrativas, revision
de los criterios de gestion documental, reutilizacién de la documentacion, pu-

blicacién de la informacién de forma clara y precisa en la sede electrénica, etc.
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En estos procesos de mejora, es imprescindible la participacién de todas las
personas implicadas en la gestion y ejecucion de cada uno de los procedimien-
tos; las aportaciones, el conocimiento que cada una de ellas tiene de la reali-
zacion de su parte del proceso es fundamental para tener un enfoque holistico
de los problemas para resolver y como mejorar la prestacion de los servicios
publicos, ademés de suponer un aliciente para los propios trabajadores pabli-
cos, que son los que tienen el conocimiento empirico del proceso.

Introducir la gestién por procesos en una organizacion requiere de una meto-
dologia asumida como estratégica por la organizacién, con el objetivo claro
de modernizar la gestion interna para conseguir una prestacion de servicios

mas eficaz y eficiente.

2) Andlisis de la situacion actual y propuesta de mejoras

Una vez seleccionados los procesos y establecido el orden de prioridades, es el
turno de describir los procesos seleccionados. Es recomendable disponer en las
organizaciones de un modelo de plantilla normalizado que siga los estandares
de calidad aplicables a la materia. Uno de los instrumentos que permiten la
descripcién y sistematizacion del procedimiento concreto de una forma grafi-
ca, y que ayudan a analizar y detectar de manera rapida tramites superfluos o

innecesarios en los procedimientos son las hojas de proceso.
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La hoja de proceso incorpora habitualmente el flujograma y la descripcion
breve del procedimiento, y se generaran tantas versiones como requiera el pro-
ceso de mejora y simplificacion. Por tanto, en la representacion de los pro-
cedimientos se incluyen dos elementos basicos e imprescindibles: el elemen-
to de descripcion grafica (diagrama de flujo del procedimiento de trabajo) y
el elemento de descripcion textual (sucinta y exacta). Estos dos elementos se
complementan entre si: el diagrama permite una visualizacién sintética y mas
global del procedimiento y la descripcion facilita su comprensién y la finali-
dad de cada una de sus fases.

La descripcién gréafica de los procedimientos se lleva a cabo mediante un flu-
jograma que permite visualizar la secuencia de los pasos de un procedimiento
y las relaciones de dependencia entre las actividades que lo conforman. El dia-
grama de flujo no es un objetivo por si solo, sino que tiene una funcién auxiliar
para elaborar una descripcién correcta del procedimiento. Se debe considerar
como una técnica que facilita el hecho de ser sistematico a la hora de describir
un procedimiento, ya que ayuda a no dejar sin describir ninguna parte de este.

entre I'Ajuntament i Microbank)
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Para la elaboracién de los flujogramas, se utilizan una serie de figuras de uso
practicamente universal, con algunas variaciones, dependiendo del sistema
utilizado. Estas figuras se interrelacionan mediante flechas, que ayudan a vi-
sualizar la relacién de dependencia entre las actividades que forman parte de
un procedimiento y las unidades responsables.

El sistema OSSAD (office support analysis and design, 1985) permite una buena
flexibilidad y contiene una simbologia universal y muy extendida, por lo que
se puede considerar el sistema estandar que hay que utilizar porque permite
una diagramacion sencilla y comprensible. Esta simbologia incluye simbolos
de operacion, de flujo, de procesamiento electronico de datos y de documen-

tacion.

El conocimiento de como funcionan en la realidad las cosas nos facilitara la
resolucion y mejora de los puntos débiles del proceso, a la vez que nos permi-

tird su mejora incorporando:

e Criterios de gestion documental e interoperabilidad, que se concreta en
la reduccién de la documentacién que se requiere a la ciudadania, tanto
en el componente de nimero de documentos necesarios para la tramita-
cién, como en la posibilidad de gestionar y consultar los documentos que
siendo requeridos por la tramitacién ya estén en poder de la Administra-
cioén publica. Para ello, los municipios y demés administraciones publicas
deberéan suscribir convenios de colaboracion con las plataformas de inter-
mediacién de datos (tal y como se recoge en el tema dedicado a la inter-
operabilidad).

¢ Racionalizacion de las cargas de trabajo.

¢ Eliminacidén de actividades que no aportan valor, de actividades dupli-
cadas o redundantes, de cuellos de botella. Asimismo, posibilitar la reali-
zacion de actividades en paralelo siempre que sea posible.

¢ Integracidn de soluciones tecnoldgicas que agilicen la tramitacién y, por
ende, optimicen el tiempo de respuesta a la ciudadania.

Del mismo modo, la publicacién de la LTAIBG obliga también a incorporar ele-
mentos relacionados con la transparencia en la descripcion del procedimien-
to que hay que simplificar. En este sentido, es muy recomendable a la hora
de automatizar los procedimientos llevar a cabo un analisis de los metadatos
que seran necesarios de cara a la automatizacion de la informacion que, por
imperativo legal, hay que publicar y tener actualizada en los portales de trans-

parencia de las organizaciones publicas.

3) Aprobacidén corporativa e implementacion
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Una vez se ha definido y mejorado el procedimiento, es absolutamente nece-
sario que los procedimientos redisefiados sean aprobados por la organizacion
con la finalidad evidente de legalizar su aplicacion en el sistema de trabajo.
En el expediente de aprobacion, es aconsejable acompafiar al procedimiento
plasmado en la hoja de proceso, toda la documentacién formal y plantillas
derivadas de la tramitacién (ejemplo: solicitud, requerimiento, informe técni-
co, decreto de alcaldia u otra forma de resolucién, etc.).

Esta aprobacion va mas alla de ser un formalismo burocratico, de manera que
ha de ser un estadio irrenunciable que garantiza la plena incorporacién del
nuevo procedimiento en el seno de funcionamiento de la organizacién, que

nace con vocacion de mejora continua.

Este ejercicio que se acaba de exponer no debe terminar con la aprobacién del
procedimiento, sino que la simplificacién administrativa comporta un ejerci-
cio de mejora continua que sigue el patréon PDCA (plan, do, check, act). Es
decir, una vez implantado el procedimiento mejorado, su responsable ha de
continuar supervisando que el procedimiento funciona, que sigue las pautas
marcadas en su aprobacién y, en definitiva, ha de continuar trabajando con
los agentes implicados en el proceso para su mejora continua. De este modo,
es preciso mantenerse alerta a los cambios normativos, a las expectativas de la
ciudadania y evaluar el impacto de estas demandas en el proceso, incorporan-

do siempre que sea posible las ventajas asociadas a la incorporacion de las TIC.

En ocasiones, y dadas las dificultades y costes que implican su puesta en mar-
cha para las organizaciones, 1o que en principio es concebido como un plan
de reingenieria de procesos, en el sentido que propugnan las leyes de proce-
dimiento administrativo, se acaba convirtiendo en la simple automatizacién
de ciertos elementos del procedimiento administrativo (basicamente, aquellas
fases que de manera general se pueden identificar en cualquier expediente ad-
ministrativo). Por ejemplo, la incorporacién de la firma electrénica en fases
de resolucién o informe, la introduccién de la posibilidad de ser notificado
electronicamente, la posibilidad de realizar pagos por medios electrénicos, etc.

4) Socializacion de la nueva solucién a toda la organizacién

Como ultima fase en el proceso de reingenieria, es absolutamente necesaria la
socializacion de la nueva solucién a toda la organizacion (unidad productora,
informacion en la intranet corporativa y actualizacion de los formularios que
se encuentran al alcance de la ciudadania en la sede electrénica correspon-

diente, como compromiso de transparencia y eficiencia).
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Implantacién de la simplificacion: requisitos

v La correcta implantacién de proyectos de simplificacion de procesos
requiere de un soporte organizativo adecuado. — El impulso politico es un factor
clave para su éxito.

Es necesario que las administraciones publicas adopten o aprueben una
metodologia de simplificacion.

En el contexto actual, las metodologias deben incorporar criterios:

o . . . . )
rTecnoIoglcos: incorporacion de las TIC al proceso (automatizacién de

\trémites, etc.).

\

Z
Administracion electronica y reutilizacién de la informacion:
incorporacion al proceso de las herramientas de Administracion electrénica
(firma electrénica, interoperabilidad, pagos electrénicos, etc.).

\

p

J\o

Calidad: aplicando técnicas de calidad (ciclo PDAC, grupos de mejora, etc.).

\
7~

.

Gestion documental: implantaciéon de un sistema de gestién documental.

. J

(Transparencia: analisis expedientes para automatizacion indicadores
‘transparencia.
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3. El procedimiento administrativo electréonico

El procedimiento administrativo es el cauce formal por medio del cual se pro-
ducen las resoluciones administrativas, es decir, los actos administrativos y las
disposiciones generales. Este procedimiento comprende una serie de actuacio-
nes sucesivas a traveés de las cuales se conforma la voluntad de las administra-
ciones publicas, que lleva aparejada una produccién documental en cada una
de sus fases.

Se trata de un procedimiento vinculante. Si no se respeta el procedimiento,  (Dart.47 y 48 LPACAP.

el acto administrativo puede ser nulo de pleno derecho o anulable'. Y todo
esto como consecuencia de las finalidades que se le atribuyen legalmente. En

concreto, el procedimiento administrativo actia como:

e Garantia de los derechos de los ciudadanos ante la actuacion administrati-  @?art. 105 CE.

va, de acuerdo con lo que dispone la CE respecto a que los actos adminis-

trativos han de dictarse siguiendo un procedimiento regulado por la ley'*.

e Es un instrumento que garantiza la eficacia y el acierto de las decisiones

administrativas para la efectiva satisfaccion del interés ptblico.

Una vez asentada la importancia del procedimiento administrativo como ga-
rante de derechos y acierto de las decisiones administrativas, no es dificil ad-
vertir lo necesario que resulta llevar a cabo un analisis previo a la introduc-
cién de instrumentos electronicos en el seno del procedimiento. Como se ha
expuesto con anterioridad, la introduccion masiva de las TIC en el dmbito
administrativo, que asent6 la LAECSP, ha supuesto un gran desafio para adap-
tar el ordenamiento juridico administrativo al nuevo escenario electrénico, de
la misma manera que la puesta en marcha del procedimiento administrativo
electrénico ha requerido de una gran dosis de soluciones innovadoras en la
concreta implantacion en el plano practico.

La LAECSP'? desarroll6 la gestion electrénica de los procedimientos y los criterios para (3 Titulo 111 LAECSP.
seguir, guardando un cierto paralelismo con la regulaciéon que contenia la LRJPAC.

En esta linea, la LAECSP estableci6 que la gestion electrénica de la actividad administra- (9Art. 33 LAECSP.
tiva debia respetar la titularidad y el ejercicio de la competencia por la Administracién
publica, 6rgano o entidad que la tuviera atribuida y el cumplimiento de los requisitos as
formales y materiales establecidos en las normas que regularan la correspondiente acti- Art. 45.1 LRJPAC.
vidad. A estos efectos, y en todo caso bajo criterios de simplificacién administrativa, se

debia impulsar la aplicacién de medios electrénicos a los procesos de trabajo y la gestion a6)
. L L 14 Art. 34 LAECSP.
de los procedimientos y de la actuacién administrativa .

Por tanto, introdujo una habilitacién legal para la utilizacién de los medios electrénicos
en el &mbito de los procedimientos administrativos de la Administraciéon general del Es-
tado. Es decir, el alcance de esta habilitacion fue limitado en tanto que el precepto no
tenia condicién de norma bésica, a diferencia de lo que establecia la LRJPAC'S, que con-

tenia también una referencia habilitante para el conjunto de las administraciones publi-
cas, de caracter bésico, que no fue derogado por la LAECSP, y por lo tanto es este precep-
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to legal el que realmente habilitaba a todas las administraciones ptblicas a impulsar la
utilizacién de los medios electréonicos en su gestion.

Tampoco tenia caracter bésico la aplicacion de criterios para la gestion electrénica de los
procedimientos que aparecian en la LAECSP'®,

Por tanto, la LAECSP, asi como la LRJPAC, habilitaron la automatizacién del procedi-
miento administrativo, que debia cumplir una serie de condiciones para no desvirtuar la
finalidad de cada uno de sus tramites.

La LPACAP y la LRJSP, a diferencia de lo que ocurri6 con la LAECSP, tratan no
tan solo los aspectos juridicos que afectan al procedimiento sino que también
disponen algunas claves practicas para su correcta puesta en funcionamiento.
La voluntad de ambas leyes es contar con una nueva normativa que sistema-
tice toda la regulacion relativa al procedimiento administrativo, que clarifique
e integre su contenido y profundice en la agilizaciéon de los procedimientos

con un pleno funcionamiento electrénico"’.

La principal novedad de la LPACAP en materia estrictamente procedimental es
la consideracion general del procedimiento administrativo como electrénico,
incorporando a las fases de iniciacién, ordenacién, instruccién y finaliza-
cién del procedimiento el uso generalizado y obligatorio de medios electr6-
nicos. Igualmente, se incorpora la regulacién del expediente administrativo
estableciendo su formato electrénico y los documentos que deben integrarlo.

En este sentido, la LPACAP dispone que los actos administrativos se produ-

cirdn por escrito a través de medios electrénicos, a menos que su naturaleza

exija otra forma mas adecuada de expresioén y constancia'®. Las prescripciones
que contiene en relacién con la aplicacion de los medios electronicos en las
diferentes fases del procedimiento administrativo no agotan todas las institu-
ciones que hay que contemplar en un ambito practico en el disefio e imple-

mentacion del procedimiento electrénico.

La LPACAP y la LRJSP incorporan a las fases de iniciacion, ordenacion, ins-
truccion y finalizacion del procedimiento el uso generalizado y obligatorio
de medios electronicos. Igualmente, se incorpora la regulacion del expedien-
te administrativo estableciendo su formato electrénico y los documentos que

deben integrarlo.
3.1. Iniciacion del procedimiento

El inicio del procedimiento administrativo electrénico es la fase en la que la
automatizacion de la actividad administrativa tiene mas relevancia en tanto
que el proceso de registro de entrada, que requiere de la implantacién del re-
gistro electrénico, contempla distintas actuaciones cuya mecanizacién acon-
sejan razones de eficiencia (comprobacion de requisitos de la solicitud, expe-
dicién automatica del recibo del registro de entrada, etc.).

(7s importante mencionar que
en la LPACAP, los procedimientos
especiales sobre potestad sancio-
nadora y responsabilidad patrimo-
nial que regulaba la LRJPAC pasan
a ser regulados como especialida-
des del procedimiento administra-
tivo comun.

U8Art. 36 LPACAP.
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Fase de inicio (LPA) Derechos:
Art. 13 LPA Derechos de las personas en relacién con las AA.
PP..

* Comunicarse con las AA. PP. a través de un punto de acceso
general electronico.

* Ser asistidos en el uso de medios electrénicos en relaciones
con AA. PP.

=K  La obtencioén y uso de los medios de identificacion y firma, etc.

- Art. 14 LPA Derecho y obligacién a relacionarse

electronicamente con las AA. PP. (ampliacién).

Art. 53 LPA Derechos interesado en el procedimiento ADTIU:

— conocer el estado de tramitacién, pago electronico, formula@

Certificados y
documentos adjuntos

Solicitud  Registro entrada de alegaciones, obtener informacion, etc.
1

Es el equivalente a los articulos 35
« Se amplia el concepto de interesado (p. €j., grupos de afectados). LRJPAC y el articulo 6 LAE.
* Nuevos medios para acreditar representacion:
* Representacion apud acta electrénica mediante la comparecencia
electronica a través de la sede.
 Acreditacion del registro electrénico de apoderamiento (obligacién
de cada Administracion de tener uno o adherirse al del Estado). Nuevas herramientas de gestién:
* Los documentos presentados presencialmente se tendran que digitalizar,
para incorporarlos en el expediente electronico, devolviendo el original.
* Separacion entre identificacion y firma electrénica: obligacion de las AA. / \
PP. de verificar la identidad del interesado siempre. Registro electronico
* Posibilidad de solicitar la tramitacién simplificada del procedimiento. de apoderamientos.
* Asistencia a los interesados uso mediante electrénicos. Registro J
funcionarios habilitados por identificacién y firma.
* Ampliacion de los sujetos obligados a la relacion electronica con la AP.

Registro de funcionarios habilitados

* Solo a efectos de iniciacion de oficio, las AA. PP. podran consultar al INE el para identificacion y firma.
domicilio del interesado (PMH).

* Posibilidad de presentacion cruzada de documentos y solicitudes

interoperables, compatibles e interconectadas. \ /

La LAECSP ya regulaba la fase de iniciacién del procedimiento por medios  (art, 35 LAECSP.

electrénicos'. En la actualidad, la iniciacién del procedimiento a solicitud del
interesado se encuentra regulada en el capitulo II del titulo VI de la LPACAP,
relativo a las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun. Es
importante seflalar en este punto que el modelo de procedimiento que se sis-
tematiza conjuga lo que anteriormente se establecia en la LRJPAC y la LAECSP
y que determinaba dos modelos de tramitacién diferenciados: la electronica
y la presencial, siempre a voluntad del ciudadano la eleccién de uno u otro
canal, y con la posibilidad de establecer la obligatoriedad de la relacién por
parte de la Administraciéon puablica en supuestos muy concretos.

Por otro lado, la LAECSP no contempl6é de manera expresa la iniciaciéon de  @9art, 54 LPACAP.

oficio del procedimiento administrativo electrénico, a diferencia de lo que
dispone la LPACAP, que sefiala expresamente que los procedimientos podran

iniciarse de oficio o a solicitud del interesado®.

Respecto de la iniciacién de los procedimientos administrativos de oficio, la ~ @Dart. 58 LPACAP.

LPACAP establece que estos se iniciaran por acuerdo del 6érgano competente,

por propia iniciativa o como consecuencia de orden superior, a peticion ra-
z - 21 .

zonada de otros 6rganos, o por denuncia”. Desde el punto de vista de la tra-

mitacion electronica, el inicio de un procedimiento de oficio exige, desde el
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momento en que el interesado tiene constancia de su incoacién, permitir a la
persona interesada (fuera de los casos obligados) la oportunidad de continuar
el procedimiento por medios electrénicos, ya que hasta ese momento el con-
sentimiento no se ha producido.

A diferencia de los procedimientos iniciados de oficio, los procedimientos a
solicitud de persona interesada requieren de la puesta a disposicién de la ciu-
dadania en general de una serie de instrumentos y plataformas que posibiliten
al menos el inicio de la tramitacion electronica. A continuacién, se expondran

los elementos principales en este sentido.

Para que el procedimiento electrénico pueda iniciarse y se desarrolle con todas
las garantias juridicas, es necesario que el organismo actuante disponga en
su sitio web de acceso a los servicios publicos digitales. La LAECSP creé a tal

z . 22
efecto la sede electronica™.

El establecimiento de una sede electrénica supone la responsabilidad del titu-
lar respecto de la integridad, veracidad y actualizacion de la informacién y los
servicios a los que se pueda acceder a través de esta.

Ved también

Véase al respecto el médulo 3.

Respecto al inicio del procedimiento administrativo a través de medios elec-
tronicos, es necesario recordar que la LPAPAC, de la misma forma que esta-
bleci6 la LAECSP, configura el derecho de eleccion para relacionarse con la
Administracién por medios electrénicos.

Sin embargo, la propia ley dispone que determinados sujetos estan obligados
a relacionarse con las administraciones ptblicas por medios electrénicos (per-
sonas juridicas, entidades sin personalidad juridica; quienes ejerzan una acti-
vidad profesional para la que se requiera colegiacién obligatoria; quienes re-
presenten a un interesado que esté obligado a relacionarse electroénicamente

con la Administracion publica; asi como los empleados de las administracio-

nes publicas®). Ademas, reglamentariamente, las administraciones ptblicas
podran establecer la obligacion de relacionarse con ellas a través de medios
electronicos para determinados procedimientos y para ciertos colectivos de

personas fisicas**.

En cualquier caso, del articulado de la LPACAP se desprende que, aun acce-
diendo el legislador a la posibilidad de la tramitacion presencial, el procedi-
miento general serd el electronico, ya que se incorporan en la ley mecanismos
de digitalizacion para la conversion de la documentacioén presentada en las
oficinas de asistencia en materia de registros en formato papel a formato elec-

tronico, para que desde el inicio el expediente sea electronico.

@2t 10 LAECSP.

Ved también

Véase al respecto el médulo 3.

Sede electrénica
Trémites, normativas, anuncios

@3Art. 14.2 LPACAP. ‘

@HArt. 14 LPACAP. ‘
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En concreto, la LPAPAC prevé que los documentos presentados de manera
presencial ante las administraciones ptublicas deberan ser digitalizados por la
oficina de asistencia en materia de registros en la que hayan sido presentados
para su incorporacion al expediente administrativo electrénico, devolviéndo-
se los originales al interesado, sin perjuicio de aquellos supuestos en los que la
norma determine la custodia por la Administracién puablica de los documentos
presentados, o resulte obligatoria la presentacion de objetos o de documentos

en un soporte especifico no susceptibles de digitalizacién®.

Obligatoriedad de uso de medios electronicos => Art. 14 LPA

Art. 14.1 LPA — Norma general: derecho de las personas fisicas
a elegir canal de comunicacion con las AA. PP. y a modificarlo
en cualquier momento.

Art.14.2 LPA — Excepto: obligacion de uso de medios electronicos:

> Personas juridicas (jtodas! Movistar, Fedefarma y un hogar

i‘!ﬁ .;E de jubilados...).
> Entidades sin personalidad juridica.
ﬁ > Profesionales colegiados (en cualquier caso, notarios,
registradores de propiedad y mercantiles).
y > Representantes de los obligados a utilizar medios electrénicos.
~ail ﬁ > Empleados de las AA. PP., para tramites y actuaciones

en relacion con su administracion.

Por razones de su capacidad econémica, técnica, dedicacion profesional
u otros motivos que acrediten que tienen acceso y disponibilidad de

i \i i{ los medios necesarios.

¥ 7T
&1 &A Art. 14.3 LPA — Obligados ampliables por reglamento de las AA. PP.
®
=

No se prevé asistencia en el uso de los medios electronicos (art. 12.2) para los obligados.

3.1.1. El registro electronico. Asistencia en el uso de medios
electronicos a los interesados

Para posibilitar la tramitacion y garantizar el derecho de los ciudadanos a la
relacion electrénica, la Administracion publica debe disponer de un registro

electrénico.

El proceso de registro de entrada es un procedimiento propicio para la in-
corporacién de actuaciones automatizadas, ya que contempla diversas actua-
ciones cuya mecanizacién aconsejan razones de eficiencia (comprobacién de
requisitos de la solicitud, expedicién automaética del recibo del registro de en-

trada, etc.).

La LAECSP estableci6é por primera vez la obligaciéon de las administraciones
publicas de crear registros electronicos para la recepcion y remision de solicitu-
des, escritos y comunicaciones que se transmitieran por medios electrénicos.

@5Art. 16.5 LPACAP.
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De la misma manera, la LPACAP dispone esta obligaciéon de de contar con un
registro electrénico general, en el que se haré el correspondiente asiento de
todo documento que sea presentado o que se reciba en cualquier 6rgano ad-
ministrativo o, en su caso, adherirse al de la Administracién General del Esta-
do. También se podran anotar en el mismo la salida de los documentos oficia-
les dirigidos a otros 6rganos o particulares. La creacion del registro electrénico
debe hacerse a través de una norma juridica que debera publicarse en el diario
oficial correspondiente, y su texto integro tendra que estar disponible para su
consulta en la sede electrOnica de acceso al registro, y especificaran el 6rgano
o unidad responsable de su gestion, asi como la fecha y hora oficial y los dias

declarados como inhabiles®®.

Este registro electronico general deberd cumplir con la normativa de protec-
cién de datos de caracter personal. Una manifestacion concreta de esta dispo-
sicion es la necesidad, por ejemplo, de que en las solicitudes normalizadas que
las administraciones puablicas pongan a disposicion de la ciudadania deberan
constar las obligaciones de informacion en esta materia (es decir, informar a
la ciudadania del derecho de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de
los datos que han proporcionado al presentar la solicitud, asi como del fichero
creado por la Administracién publica correspondiente para el tratamiento de

esta informacion).

El registro electrénico de cada Administracién publica u organismo garanti-
zara la constancia, en cada asiento que se practique, de un ntimero, epigrafe
expresivo de su naturaleza, fecha y hora de su presentacion, identificacion del
interesado, 6rgano administrativo remitente, si procede, y persona u 6rgano
administrativo al que se envia y, en su caso, referencia al contenido del docu-
mento que se registra. Para ello, se emitird automéaticamente un recibo con-
sistente en una copia autenticada del documento de que se trate, incluyendo
la fecha y hora de presentacién y el nimero de entrada de registro, asi como
un recibo acreditativo de otros documentos que, en su caso, lo acompafien,

que garantice la integridad y el no repudio de los mismos®.

Los registros electronicos de todas y cada una de las administraciones puablicas
deberan ser plenamente interoperables, de modo que se garantice su compa-
tibilidad informatica e interconexién, asi como la transmisién telematica de

los asientos registrales y de los documentos que se presenten en cualquiera de

los registros™.

Los documentos presentados de manera presencial ante las administraciones
publicas deberan ser digitalizados, de acuerdo con lo previsto en la propia LPA-
CAP y demas normativa aplicable, por la oficina de asistencia en materia de
registros en la que hayan sido presentados para su incorporacion al expedien-
te administrativo electronico, devolviéndose los originales al interesado, sin
perjuicio de aquellos supuestos en los que la norma determine la custodia por
la Administracion publica de los documentos presentados o resulte obligato-

@9Art. 16.1 LPACAP.

@7Art. 16.3 LPACAP.

@®Art. 16.4 LPACAP.

@9Art. 16.5 LPACAP.
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ria la presentacion de objetos o de documentos en un soporte especifico no

susceptibles de digitalizacion®. Cobra sentido asi el cambio de denominacién
de las oficinas de registro que pasan a denominarse oficinas de asistencia en
materia de registros, para precisamente dar apoyo a aquellos interesados que,
no estando obligados a presentar documentos por medios electrénicos, se di-
rijan presencialmente a estas oficinas y de esta manera convertir una solicitud
original en papel en un documento en formato electrénico que deberd ser in-
corporado, internamente, al expediente electrénico correspondiente.

En este sentido, la LPACAP establece que las administraciones publicas asis-
tiran en el uso de medios electrénicos a los interesados que asi lo soliciten,
especialmente en lo referente a la identificacion y firma electrénica, presen-
tacion de solicitudes a través del registro electrénico general y obtencion de
copias auténticas.

Asimismo, si alguno de estos interesados no dispone de los medios electroni-
cos necesarios, su identificacion o firma electronica en el procedimiento ad-
ministrativo podra ser validamente efectuada por un funcionario pablico me-
diante el uso del sistema de firma electronica del que esté dotado para ello.
Cabe destacar que la LPACAP no prevé esta asistencia para los sujetos obligados
a relacionarse con la administraciones publicas (ex lege o reglamentariamente

por disposicién de cada Administraciéon publica®).

Para la gestion de este servicio, la LPACAP dispone que serd necesario que el
interesado que carezca de los medios electronicos necesarios se identifique an-
te el funcionario y preste su consentimiento expreso para esta actuacion, de
lo que debera quedar constancia para los casos de discrepancia o litigio, y que
ademas, las Administraciones publicas deberdn crear y mantener actualizado
un registro, u otro sistema equivalente, donde constaran los funcionarios
habilitados para la identificacion o firma. Estos registros o sistemas tendran
que ser plenamente interoperables y estar interconectados con los de las res-
tantes administraciones publicas, a los efectos de comprobar la validez de las
citadas habilitaciones. En este registro o sistema equivalente, al menos, cons-
taran los funcionarios que presten servicios en las oficinas de asistencia en

materia de registros“.

Sobre este particular, se establece en la LPACAP la obligatoriedad de que las
administraciones publicas dispongan permanentemente actualizado en la se-

de electrénica un directorio geografico que permita al interesado identificar la

oficina de asistencia en materia de registros mas préoxima a su domicilio®*.

La gran ventaja que supone el registro electrénico respecto del registro presen-
cial es que permite la presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones

las 24 horas, los 7 dias de la semana.

Ved también

Véase al respecto médulo 3.

GOArt. 12.2 LPACAP.

GDArt. 12.3 LPACAP.

(32)Disposici6n adicional cuarta.
Oficinas de asistencia en materia
de registros.
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Hay que destacar como novedad en la LPACAP la introduccién del computo
de plazos por horas y la declaracién de los sdibados como dias inhébiles, uni-
ficando de este modo el computo de plazos en el ambito judicial y el admi-

nistrativo®.

A efectos del computo de plazos aplicado en los registros, la presentacion en
un dia inhabil se entendera efectuada en la primera hora el primer dia ha-
bil siguiente, salvo que una norma permita expresamente la recepcién en dia
inhabil. El inicio del cémputo de los plazos que deben cumplir los 6rganos
administrativos viene determinado por la fecha y hora de presentacién en el

mismo registro34.

La sede electronica de cada Administracién publica u organismo determinara,
atendiendo al &mbito territorial en el que ejerce sus competencias, el titular de
aquella y al calendario establecido por la Administracion general del Estado

y las comunidades auténomas®’, los dias que se considerardn inhabiles a los
efectos del computo de plazos en los registros. Este sera el tinico calendario de
dias inhabiles que se aplicara a efectos del computo de plazos en los registros
electronicos, sin que resulte de aplicacion a los mismos la regla que dispone
que cuando un dia fuese héabil en el municipio o Comunidad Auténoma en
que residiese el interesado, e inhabil en la sede del 6rgano administrativo, o

a la inversa, se considerara inhébil en todo caso®, que solo aplica en caso
de presentacion de documentos en las oficinas de asistencia en materia de
registros. Obviamente el legislador debia contemplar, pese a que el Registro
es tnicamente electrénico, que las oficinas presenciales tienen un horario de

apertura y cierre concreto.

Respecto a la ampliacién de plazos, hay que destacar que cuando una inci-
dencia técnica haya imposibilitado el funcionamiento ordinario del sistema o
aplicacion que corresponda, y hasta que se solucione el problema, la Adminis-
tracion publica podra determinar una ampliaciéon de los plazos no vencidos,
debiendo publicar en la sede electronica tanto la incidencia técnica acontecida

como la ampliacién concreta del plazo no vencido® . En este sentido, es con-
veniente que las administraciones publicas tengan previsto cudl debe ser su
actuacion, tanto si se prevén tareas de mantenimiento de los sistemas, como
si por cuestiones sobrevenidas se produce alguna incidencia que imposibilite
técnicamente la prestacion del servicio de registro, debiendo contemplar, en
estos casos, la ampliaciéon de plazos o cualquier otra medida que se considere
oportuna para garantizar la seguridad juridica y las garantias de la ciudadania.

G3Art. 30.2 LPACAP.

G9Art. 31.2 b) LPACAP.

G5Art. 30.7 LPACAP. ‘

GOArt. 30.6 LPACAP. ‘

G7Art. 32.4 LPACAP.
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3.1.2. La solicitud y la aportacion de documentacion

Respecto de la presentacion de solicitudes por medios electrénicos, la LPACAP
establece a lo largo de su articulado una serie de requisitos que las administra-
ciones puablicas han de tener muy presentes a la hora de configurar el proce-
dimiento electrénico.

En primer lugar, la LPACAP establece cudl es el contenido de las solicitudes®®, GBArt. 66.1 LPACAP.

En concreto, deberan contener:

a) Nombre y apellidos del interesado™ y, en su caso, de la persona que lo re- G?Art. 4 LPACAP sobre el concep-
to de interesado.

presente. En este sentido, hay que tener bien presente algunas particularidades
que ha introducido la LPACAP respecto de la normativa anterior:

e En lo relativo a la capacidad de obrar en el ambito del derecho adminis-  “Dart. 3 LPACAP.

trativo (que ostentan las personas juridicas y las personas fisicas de acuer-
do con las normas civiles y los menores de edad en los casos previstos
en la ley), la LPACAP la ha hecho extensiva por primera vez a los grupos
de afectados, las uniones sin personalidad juridica y los patrimonios inde-

. 2 . 4
pendientes o auténomos cuando una ley asi lo declare expresamente®.

¢ En materia de representacion, se incluyen nuevos medios para acreditar- ~ “Dart. 5 LPACAP.

la en el &mbito exclusivo de las administraciones ptblicas, como son el

apoderamiento apud acta, presencial o electrénico (a través de la sede elec- “DArt. 6 LPACAP.

trénica), o la acreditacién de su inscripcién en el registro electrénico de

apoderamientos de la Administracién ptblica u organismo competente®'.
A este efecto, se dispone la obligacién de todas las administraciones pabli-

cas de contar con un registro electronico de apoderamientos, pudiendo

las administraciones territoriales adherirse al del Estado*”. Estos registros
deberdn ser plenamente interoperables entre si, de modo que se garanti-
ce su interconexion, compatibilidad informatica, asi como la transmisiéon
telematica de las solicitudes, escritos y comunicaciones que se incorporen

a los mismos.

b) Identificacion del medio electronico, o en su defecto, lugar fisico en el que
desea que se practique la notificacién. Adicionalmente, los interesados podran
aportar su direccion de correo electronico y/o dispositivo electrénico con el fin
de que las administraciones publicas les avisen del envio o puesta a disposicién
de la notificacion.

c) Hechos, razones y peticion en la que se concrete, con toda claridad, la so-
licitud.

d) Lugar y fecha.
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e) Firma del solicitante o acreditacién de la autenticidad de su voluntad ex-
presada por cualquier medio. Como se vera mas adelante en el tema dedica-
do a la firma electrénica, la determinaciéon de los medios de firma electronica
que hay que usar en cada procedimiento administrativo concreto es una de
las cuestiones mas controvertidas en el plano practico. Por otro lado, las ad-
ministraciones publicas tendran que habilitar mecanismos para posibilitar la
firma electrénica de mas de un interesado en una tnica solicitud, cuando las
pretensiones correspondientes a una pluralidad de personas tengan un conte-
nido y fundamento idéntico o sustancialmente similar, salvo que las normas

reguladoras de los procedimientos especificos dispongan otra cosa.

f) Organo, centro o unidad administrativa a la que se dirige y su correspon-
diente codigo de identificacion. En este sentido, las oficinas de asistencia en
materia de registros estaran obligadas a facilitar a los interesados el coédigo de
identificacion si el interesado lo desconoce. Asimismo, las administraciones
publicas deberan mantener y actualizar en la sede electronica correspondiente
un listado con los codigos de identificacion vigentes.

La LPACAP establece que de las solicitudes, comunicaciones y escritos que
presenten los interesados electrénicamente o en las oficinas de asistencia en

materia de registros de una Administracién publica podran exigir el corres-

pondiente recibo que acredite la fecha y hora de presentacion®. Y por otro
lado, que las administraciones publicas deberan establecer modelos y sistemas
de presentacién masiva que permitan a los interesados presentar simultanea-
mente varias solicitudes que estaran a disposiciéon de los interesados en las
correspondientes sedes electronicas y en las oficinas de asistencia en materia
de registros.

Por otro lado, a efectos de simplificacion documental es especialmente impor-
tante lo que la LPACAP dispone al establecer que los sistemas normalizados
de solicitud podran incluir comprobaciones automaticas de la informacién
aportada respecto de datos almacenados en sistemas propios o pertenecientes
a otras administraciones publicas u ofrecer el formulario cumplimentado, en
todo o en parte, con objeto de que el interesado verifique la informacion vy,

en su caso, la modifique y complete*.

Lo que se acaba de exponer tiene cierta conexion con la prevision que esta-
blece con caracter general la LPACAP, segtin la cual los interesados no estaran
obligados a aportar documentos que hayan sido elaborados por cualquier
Administracion pablica, con independencia de que la presentacién de los ci-
tados documentos tenga caracter preceptivo o facultativo en el procedimiento
de que se trate, siempre que el interesado haya expresado su consentimien-
to a que sean consultados o recabados. Por otro lado, se presumira que la

“3Art. 66.3 LPACAP.

“DArt. 66.5 LPACAP.
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consulta u obtencion esta autorizada por los interesados salvo que conste
en el procedimiento su oposicidn expresa o la ley especial aplicable requiera
consentimiento expreso.

Ademas, cuando no exista oposicion del interesado, las administraciones pu-
blicas deberan recabar los documentos electrénicamente a través de sus
redes corporativas o mediante consulta a las plataformas de intermedia-
cion de datos u otros sistemas electronicos habilitados al efecto. Cuando
se trate de informes preceptivos ya elaborados por un 6rgano administrativo
distinto al que tramita el procedimiento, estos deberan ser remitidos en el pla-
zo de diez dias a contar desde su solicitud. Cumplido este plazo, se informara
al interesado de que puede aportar este informe o esperar a su remision por

el 6rgano competente®.

Para este cometido, las administraciones ptblicas deberan establecer conve-
nios de interoperabilidad entre ellas.

En la fase de iniciacién también cobra especial importancia la posibilidad de
que las personas interesadas puedan aportar documentos al procedimiento,
para lo cual los sistemas de informacién de las administraciones publicas de-
berdn estar debidamente preparados. A este respecto, la LPACAP regula que
los interesados deberdn aportar al procedimiento administrativo los datos y
documentos exigidos por las administraciones publicas de acuerdo con lo dis-

puesto en la normativa aplicable y cualquier otro documento que estimen

conveniente*®.

En este sentido, las administraciones publicas no exigiran a los interesados,
por un lado, la presentaciéon de documentos originales, salvo que, con caracter
excepcional, la normativa reguladora aplicable establezca lo contrario; y por
otro, datos o documentos no exigidos por la normativa reguladora aplicable
0 que hayan sido aportados anteriormente por el interesado a cualquier Ad-
ministracion publica (a estos efectos, el interesado debera indicar en qué mo-
mento y ante que 6rgano administrativo presento los citados documentos, de-
biendo las administraciones publicas recabarlos electrénicamente a través de
sus redes corporativas o de una consulta a las plataformas de intermediacién
de datos u otros sistemas electrénicos habilitados al efecto). De este modo,
se presumira que esta consulta esta autorizada por los interesados, salvo que
conste en el procedimiento su oposicion o la ley especial aplicable requiera
consentimiento expreso, y en los dos casos deben ser informados previamente
de sus derechos en materia de proteccién de datos de caracter personal. Excep-

cionalmente, si las administraciones ptablicas no pudieran recabar los citados

documentos, podran solicitar nuevamente al interesado su aportacién®’.

(45Art, 28.2 LPACAP.

Ved también

Sobre este particular, nos remi-
timos al médulo 8.

(49Art, 28.1 LPACAP.

(47Art, 28.3 LPACAP.
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Véase, por tanto, que solo en el caso de documentos elaborados por las admi-
nistraciones publicas se exige el consentimiento expreso del interesado a la
consulta de datos y documentos, y no asi cuando se trata de documentos que
aporta el interesado, salvo que conste su oposicion expresa o la ley especial
aplicable requiera consentimiento expreso.

Por otro lado, de manera excepcional, y de acuerdo con lo previsto en esta
ley, cuando la Administracién puablica solicite al interesado la presentacién de
un documento original y este se encuentre en formato papel, el interesado
debera obtener una copia auténtica (de acuerdo con los requisitos establecidos

en la propia LPACAP*), con caracter previo a su presentacion electronica, que

tendré que reflejar expresamente esta circunstancia*’. También de manera ex-
cepcional cuando la relevancia del documento en el procedimiento lo exija o
existan dudas derivadas de la calidad de la copia, las administraciones pablicas
podrén solicitar de manera motivada el cotejo de las copias aportadas por el
interesado, para lo que podran requerir la exhibicion del documento o de la
informacién original®.

En cualquier caso, los interesados se responsabilizardan de la veracidad de los
documentos que presenten.

Destacan también en esta fase como medio de simplificacion de los procedi-
mientos la posibilidad que regula la LPACAP de incorporar en las tramitacio-
nes las figuras de la declaracién responsable y comunicaciones, que ya han

. . . 1
sido tratadas con anterioridad®'.

3.1.3. La firma electronica. La identificacion y la firma

electronica en las administraciones pablicas
La firma electrdonica

Aunque el acceso general a la sede electronica es anénimo, para el acceso a
servicios personalizados o para determinados tramites y servicios sera necesa-
ria la identificacion de la ciudadania que quiera acceder. De la misma manera,
la firma electronica identificard a los 6rganos administrativos y dotara de la
seguridad a determinadas actuaciones administrativas automatizadas. Asi, la
identificacion tanto de la ciudadania como de los 6rganos administrativos es
un componente basico tanto de la relacion presencial como de la efectuada
por medios electrénicos. En este sentido, uno de los principales retos que tiene
la implantacién de las TIC en la sociedad en general y en la Administracion
publica en particular es la generaciéon de confianza suficiente que elimine o

minimice los riesgos asociados a su utilizacién.

En este contexto, reconocer el derecho subjetivo de la ciudadania a la relacién
electrénica con las administraciones publicas implica una obligacion correla-
tiva de estas de dotarse de los medios y sistemas electrOnicos para que ese dere-

“®Art, 27 LPACAP.

(“49Art, 28.4 LPACAP

COArt, 28.5 LPACAP

GCDArt. 69 LPACAP.
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cho pueda ejercitarse. Una de estas obligaciones es, por tanto, poner al alcance
de la ciudadania los sistemas de firma electrénica necesarios para interactuar
con las administraciones publicas.

Sin entrar en profundidad en las cuestiones técnicas referidas a la firma electro6-
nica y los certificados, que pueden consultarse en manuales especializados en

esta materia®’, en este apartado trataremos de dilucidar principalmente aque-
llos aspectos de la firma electrénica que tienen relevancia en la implantacién
de la Administracion electrénica.

Como se ha comentado en otro médulo, la Ley 59/2013, de 19 de diciembre, de firma
electronica fue la norma a través de la cual se transpuso al ordenamiento juridico espafiol
la Directiva 1999/93/CE del Parlamento Europeo y del Consejo, de 13 de diciembre de
1999, por la que se establecié un marco comunitario para la firma electrénica. Junto a
esta norma, se adoptaron otras como el Real Decreto 1553/2005, de 23 de diciembre, por
el que se regul6 la expedicién del documento nacional de identidad y sus certificados
de firma electrénica.

En esta ley, se define la firma electrénica como el conjunto de datos en forma electrénica,
consignados junto con otros o asociados con ellos, que pueden ser utilizados como medio

de identificacion del firmante>. Ademds, se distingue entre dos tipos de firma, la firma
electronica avanzada y la firma electrénica reconocida.

La firma electrénica avanzada es la firma electrénica que permite identificar
al firmante y detectar cualquier cambio ulterior de los datos firmados, que esta
vinculada al firmante de manera Gnica y a los datos a los que se refiere, y que
ha sido creada por medios que el firmante puede mantener bajo su exclusivo
control*.

Por otro lado, se considera firma electronica reconocida la firma electrénica

avanzada basada en un certificado reconocido y generada mediante un dispo-

sitivo seguro de creacién de firma®®. Segin esta Ley, la firma electrénica reco-
nocida es la anica que puede ser considerada equivalente a la firma manuscri-
ta, y por tanto tendra, respecto de los datos consignados en forma electronica,
el mismo valor que la firma manuscrita en relacién con los consignados en
papel®®.

Una firma electrénica reconocida debe cumplir las siguientes propiedades o
requisitos:

1) Identificar al firmante.

2) Verificar la integridad del documento firmado (que el documento firmado
es exactamente el mismo que el original y que no ha sufrido alteracién o ma-

nipulacién).

3) Garantizar el no repudio en el origen (los datos que utiliza el firmante para
hacer la firma son tnicos y exclusivos y, por tanto, posteriormente, no puede

decir que no ha firmado el documento).

©2portal de Administracion
electrénica del Estado: http://
firmaelectronica.gob.es/.

G3art. 3.1) LFE.

G9Art. 3.2) LFE.

G3art. 3.3) LFE.

GSArt. 3.4) LFE.
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4) Contar con la participacion de un tercero de confianza.

5) Estar basada en un certificado electrénico reconocido.

6) Debe ser generada con un dispositivo seguro de creacion de firma.

Si la firma cumple Gnicamente las cuatro primeras caracteristicas que se aca-
ban de enunciar, dispondremos de una firma avanzada. Para que la firma elec-
tronica sea equivalente a la manuscrita, debe ademas estar basada en un cer-
tificado que tiene que haber sido reconocido por el Ministerio de Industria y
Comercio como habilitado para crear firmas reconocidas, y debe estar listado
en su pagina web como tal. Ademas, debe ser generada con un dispositivo se-
guro de creacion de firma que garantice que:

e Las claves sean tnicas y secretas.

e La clave privada no se pueda deducir de la ptablica y viceversa.

¢ El firmante pueda proteger de forma fiable las claves.

¢ No se altere el contenido del documento original.

El firmante pueda ver qué es lo que va a firmar®’. ©Dart. 24) LFE.

En la actualidad, en Espaifia, operan los siguientes prestadores publicos: la Fa-
brica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT-RCM), la Agencia de Tecnologia y
Certificacion Electronica de la Generalitat Valenciana, la empresa prestataria
de servicios de certificacion del Pais Vasco (IZENPE) y el consorcio Adminis-
traci6é Oberta de Catalunya (AOC).

De manera muy esquemadtica, el proceso bésico de firma electrénica es el siguiente:

e El usuario dispone de un documento electrénico (un PDF, una imagen, incluso un
formulario en una pagina web) y de un certificado que le pertenece y le identifica.

e La aplicacién o dispositivo digital utilizados para la firma lleva a cabo un resumen
del documento. El resumen de un documento de gran tamafio puede llegar a ser tan
solo de unas lineas. Este resumen es tinico y cualquier modificacién del documento
implica también una modificacién del resumen.

e La aplicacion utiliza la clave contenida en el certificado para codificar el resumen.

e Laaplicacion crea otro documento electrénico que contiene ese resumen codificado.
Este nuevo documento es la firma electrénica.

e Elresultado de todo este proceso es un documento electrénico obtenido a partir del
documento original y de las claves del firmante. La firma electrénica, por tanto, es
el mismo documento electrénico resultante.
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Documento
Emisor original
& . Receptor
Documento ¥ .
firmado (\ J( !
Calcular el resumen . a8 - | '
(hgsh) del documento — e —_—
original Transmision
al receptor
% o - @
- Firma
Resumen  Clave privada e
(hash) Aelemicor electrénica

Fuente: Portal de Administracion electrénica (Gobierno de Espafia).

Posteriormente a esta regulacion, y en cumplimiento de lo previsto en el Plan
de accion europeo de Administracion electronica y en la Agenda Digital para
Europa, se aprobo el Reglamento (UE) niim. 910/2014 del Parlamento Europeo
y del Consejo, de 23 de julio del 2014, relativo a la identificacion electrénica
y los servicios de confianza para las transacciones electrénicas en el mercado
interior (conocido como ReldAS), que derogd6 la Directiva 1999/93/CE, y que
es aplicable desde el 1 de julio del 2016.

El Reglamento es directamente aplicable en los estados miembros y obliga a
reformar la legislacion previa que existia sobre la materia. El objetivo del Re-
glamento es el establecimiento de un marco juridico claro que garantice el re-
conocimiento transfronterizo de identidades electrénicas, la interoperabilidad
de la firma electrdénica y otros servicios de confianza como los sellos electroni-
cos o los sellos de tiempo, posibilitando las comunicaciones electrénicas entre
ciudadania, empresas y administraciones publicas y potenciando el comercio
y la Administracién electrénica.

En concreto, el Reglamento, sin &nimo de ser exhaustivos:
e Constituye un paso esencial hacia el mercado tnico digital

e Establece un marco juridico para garantizar el reconocimiento mutuo de

identidades electronicas entre paises de la UE.

e Desarrolla el concepto de la identidad electrénica como elemento alterna-
tivo a la certificacion electronica para el acceso a los servicios electroni-

cos de la Administracion puablica, estableciendo tres niveles de seguridad

(bajo, sustancial y alto®®), en funcién de la robustez del sistema de identi-
ficacion. Cada Administracion publica establecera un nivel de seguridad
para el acceso a sus servicios, sin poder limitar el acceso de sistemas de
identidad electronica de otros estados miembros con sistemas de identi-
dad iguales o superiores.

¢ Define reglas para los servicios de confianza, en particular para transaccio-

nes electrénicas

C8Art. 8 ReldAS.




© FUOC e PID_00238295 39 El procedimiento administrativo electrénico

e Creaun nuevo marco legal para la firma electrénica, los sellos electrénicos,
los sellos de tiempo, los documentos electrénicos, los servicios de entrega
electrOnica certificada y los servicios de autenticacion de sitios web.

e Abre explicitamente la puerta a nuevos modelos de firmas electrénicas
cualificadas (como la firma mévil, la firma en nube, etc.).

La identificacion y la firma electronica en las administraciones
publicas

En la actualidad, una de las novedades mas importantes que ha introducidola ~ ©?Tanto los sistemas de identifi-
cacion como los de firma previs-
tos en la LPACAP son plenamente

la simplificacion de los medios para acreditar una u otra, de modo que, con  coherentes con lo dispuesto en el
Reglamento (UE) nim. 910/2014.

LPACAP es la separacion entre identificacién y firma electrénica, asi como

caracter general, solo serd necesaria la primera, y se exigira la segunda cuando

. . . . 59
deba acreditarse la voluntad y consentimiento del interesado’”. 6Darts 13 2 15 LAECSP.

En lo que respecta especificamente a la identificacion y firma electrénica en el &mbito

(61)
de las administraciones publicas, la LAECSP fue la primera ley que regul6 las formas Art. 6.2.) LAECSP.

de identificacién y autenticacion electrénicas60, tanto de los ciudadanos como de los
6rganos administrativos en el ejercicio de sus competencias, siendo destacable el hecho 6Iprt, 6.2.h) LAECSP.
de que se habilitaron distintos instrumentos de acreditacion, y que se establecié el DNI
electronico como sistema de firma de caracter general para todas las relaciones con las
administraciones publicas. ©DArt. 6.2.c) LAECSP.

Asimismo, introduce por primera vez como derechos de la ciudadania en la relacion elec-
trénica con las administraciones publicas el derecho a obtener los medios de identifica-

cién necesarios®! para la generalidad de tramitaciones, y el derecho a la utilizacién de
otros sistemas de firma electrénica admitidos en el &mbito de las administraciones pua-

blicas®?.

Este derecho a la identidad electrénica se relaciona, ademas, con el derecho a la igualdad

en el acceso electronico a los servicios pﬁblicossg, puesto que solo las personas con iden-
tidad electrénica van a poder ejercitar de forma plena su derecho a la relacion electroni-
ca con las administraciones publicas, de modo que resulta exigible a dichas administra-
ciones publicas el establecimiento de las politicas pablicas adecuadas para el suministro
de la identidad electrénica y de la firma electrénica a los ciudadanos, y prevenir posi-
bles tratos discriminatorios derivados del sistema de firma electrénica empleado (Cotino
Hueso, 2010).

En primer término, la LPACAP dispone la obligacién de las administraciones  ©®art. 9 LPACAP.

publicas de verificar la identidad de los interesados en el procedimiento
administrativo, mediante la comprobacién de su nombre y apellidos o de-
nominacién o razén social, segin corresponda, que consten en el DNI o do-
cumento identificativo equivalente. Para llevar a cabo esta identificacién por
medios electrénicos, se prevé cualquier sistema que cuente con un registro
previo como usuario que permita garantizar su identidad. En particular, son

admitidos los sistemas siguientes®*:

a) Sistemas basados en certificados electronicos reconocidos o cualificados-
de firma electrénica expedidos por prestadores incluidos en la lista de con-
tfianza de prestadores de servicios de certificacion. A estos efectos, se entienden
comprendidos entre los citados certificados electrénicos reconocidos o cuali-
ficados los de persona juridica y de entidad sin personalidad juridica.
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b) Sistemas basados en certificados electronicos reconocidos o cualificados
de sello electronico expedidos por prestadores incluidos en la lista de con-
fianza de prestadores de servicios de certificacion.

c) Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema que las adminis-
traciones publicas consideren valido, en los términos y condiciones que se
establezcan.

En este sentido, cada Administracién publica podra determinar si solo admite
alguno de estos sistemas para llevar a cabo determinados tramites o procedi-
mientos, si bien la admisién de alguno de los sistemas de identificacion pre-
vistos en la letra c) supondra la admision de todos los previstos en las letras a)
y b) para ese tramite o procedimiento. Es decir, que si se entiende que para el
tramite en concreto anicamente hay que requerir un sistema de clave concer-
tada, de igual forma habra que posibilitar adicionalmente el uso de sistemas

mas robustos, como son los basados en certificados electrénicos reconocidos.

En todo caso, la aceptacion de alguno de estos sistemas por la Administraciéon
General del Estado servira para acreditar frente a todas las administraciones
publicas, salvo prueba en contrario, la identificacién electrénica de los intere-

sados en el procedimiento administrativo.

Por otro lado, la LPACAP recoge como sistemas de firma que deben admitir

P . - . . . 65
las administraciones publicas los siguientes™:

a) Cualquier medio que permita acreditar la autenticidad de la expresion de
su voluntad y consentimiento, asi como la integridad e inalterabilidad del
documento.

b) Para el caso de que los interesados optaran por relacionarse con las admi-
nistraciones publicas a través de medios electronicos:

¢ Sistemas de firma electrénica reconocida o cualificada y avanzada basa-
dos en certificados electronicos reconocidos o cualificados de firma elec-
tronica expedidos por prestadores incluidos en la Lista de confianza de
prestadores de servicios de certificacion, donde también se incluyen los de
persona juridica y de entidad sin personalidad juridica.

e Sistemas de sello electrénico reconocido o cualificado y de sello electro-
nico avanzado basados en certificados electronicos reconocidos o cualifi-
cados de sello electrénico, e incluidos en la lista de confianza de prestado-

res de servicios de certificacion.

e Cualquier otro sistema que las administraciones publicas consideren
valido, en los términos y condiciones que se establezcan. Para este come-

tido, cada Administracién publica, organismo o entidad podra determinar

65Art, 10 LPACAP.
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si solo admite algunos de estos sistemas para llevar a cabo determinados
tramites o procedimientos de su &mbito de competencia.

Asimismo, cuando asi lo disponga expresamente la normativa reguladora apli-
cable, las administraciones puablicas podrdn admitir los sistemas de identifi-
cacion contemplados en la LPACAP como sistema de firma cuando permitan
acreditar la autenticidad de la expresion de la voluntad y consentimiento de
los interesados.

Cuando los interesados utilicen uno de estos sistemas de firma, su identidad
se entendera ya acreditada mediante el propio acto de la firma.

Finalmente, la LPACAP marca de manera particular cuales son los requeri-
mientos de identificacion y firma de los interesados para actuar en el pro-
cedimiento administrativo. Asi, destaca que con caracter general para actuar
en las fases del procedimiento administrativo solo serd necesario que los in-
teresados acrediten previamente su identidad a través de cualquiera de los me-
dios de identificacién previstos en la LPACAP, haciendo expresa inicamente
la necesidad del uso de firma para formular solicitudes, presentar decla-

raciones responsables o comunicaciones, interponer recursos, desistir de

acciones y renunciar a derechos®.

Por tanto, la LPACAP abre la puerta a cada Administracién publica a decidir
qué sistemas de firma electrOnica serdn admisibles para cada tipo de actuacién.
También limita la necesidad de firma electrénica formal a los cinco supuestos
recogidos en el anterior parrafo, y admite la posibilidad de emplear mecanis-
mos de identificacibn como mecanismos de firma.

(©S)Art. 11 LPAPAC.
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Firma electrénica en la LPA

Durante la vigencia de la Ley 11/2007 LAE, la firma ha sido un elemento
disuasorio para el uso de medios electrénicos (falta de proporcionalidad).

v

Ley 39/2015 LPA —— > Adaptada al Reglamento 910/2014 del PEC, de 23 de julio.

« Con caracter general, solo sera necesaria la identificacion.
+ La firma electronica solo sera requerida cuando se deba acreditar la voluntad y el consentimiento.
* Separacion, por tanto, entre la identificacion y la firma electronica.

v

Sistemas de firma admitidos (art. 10):

» Reconocida o cualificada.

» Avanzada. Basadas en certificados electronicos cualificados de firma electronica, incluidos los de:
« Persona juridica, entidad sin personalidad juridica, sello electrénico reconocido o cualificado y
« sello electronico avanzado (basados en certificados de sello electronico).
« Cualquier otro sistema considerado valido por las AA. PP.

Sistemas de identificacion admitidos (art. 9): Unicamente se puede solicitar SE

(art. 11.2 LPA):
a) Formular solicitudes.

Todos los de la firma.
Clave concertada.
Otros establecidos por las AA. PP.

b) Presentar DR o CP.

c) Interponer recursos.
d) Desistir de acciones.
e) Renunciar a derechos.

Por otro lado, la LRJSP establece cuales han de ser los sistemas de identifica-
cién y firma de las administraciones publicas, de la actuacién que estas desa-
rrollen de manera mecanizada y de los empleados publicos en el ejercicio de
sus funciones. Sobre los medios de firma para la actuacién administrativa au-
tomatizada, nos remitimos a lo que sobre este particular se ha explicado en
epigrafes anteriores. Trataremos de aqui en adelante cudles son los medios que
la LRJSP regula para la identificacion de las administraciones publicas y para
la firma electrénica del personal a su servicio.

En concreto, la LRJSP establece que las administraciones publicas podran
identificarse mediante el uso de sellos electronicos basados en un certificado
electrénico reconocido o cualificado que retinan los requisitos exigidos por la
legislacion de firma electronica. Estos certificados electronicos incluirdn:

e El namero de identificacion fiscal.

¢ La denominacion correspondiente,

e Si procede, la identidad de la persona titular en el caso de los sellos elec-

tronicos de 6rganos administrativos.
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Asimismo, cada Administracién publica debera publicar, de manera accesible
por medios electronicos, la relacion de sellos electrénicos utilizados, incluyen-
do las caracteristicas de los certificados electrénicos y los prestadores que los
expiden. También tendran que adoptar las medidas necesarias para facilitar la

verificacion de sus sellos electrénicos®’.

Finalmente, la LRJSP establece la presuncién en funciéon de la cual se enten-
dera identificada la Administracién publica respecto de la informacién que se

publique como propia en su portal de Internet®.

Por otro lado, la actuacién de una Administraciéon ptblica, 6rgano, organismo
publico o entidad de derecho publico, cuando utilice medios electrénicos, se
llevard a cabo mediante firma electronica del titular del 6rgano o emplea-
do publico. La LRJSP habilita a cada Administracién publica para determinar
los sistemas de firma electrénica que debe utilizar su personal, los cuales po-
dran identificar de manera conjunta al titular del puesto de trabajo o cargo
y a la Administracién pablica u 6rgano en la que presta sus servicios. Como
gran novedad en este campo, y para adaptarse a la regulacion establecida en
el ReldAs, la LRJSP dispone que por razones de seguridad publica estos siste-

mas de firma electrénica podran referirse solo al namero de identificacion

profesional del empleado publico”. Aun asi, el propio ReldAs matiza que
las disposiciones relativas al uso de seudonimos en los certificados no deben
impedir a los estados miembros exigir la identificacién de las personas de con-
formidad con el derecho nacional o de la UE.

En este sentido, y desde un punto de vista practico, las organizaciones deben
dotarse de los procedimientos y recursos necesarios para garantizar, por un
lado, la disponibilidad de los sistemas de firma por parte de los empleados
publicos que lo requieran, y por otro, la gestion de las altas, renovaciones y
bajas de los diferentes certificados, cuestion que tiene que ver también con
la aplicaciéon de unas medidas de seguridad determinadas. Si pensamos por
ejemplo en el proceso de elecciones de una administracién local, sera necesa-
rio contar con un protocolo para asegurar que el alcalde o alcaldesa, inmedia-
tamente después de su eleccion, dispone del certificado correspondiente para
firmar electrénicamente.

Llegado este punto, hay que tener en cuenta que cuando hablamos de firma
electrénica, hay que partir de la base de que, como deciamos anteriormente,
existen diferentes tipos de firma, cuya eficacia resulta distinta en funcién del
mayor o menor grado de complejidad técnica de las mismas que, en igual
correspondencia, suponen una mayor o menor garantia para aquel que las
utiliza (Alamillo, 2007).

67)Art. 40.1 LRJSP.

©®Art. 40.2 LRJP. ‘

(69rt. 43 LRJP. ‘
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En el plano préctico, la determinacién de la firma electrénica que se ha de in-
corporar en un tramite o servicio electréonico determinado es una de las cues-
tiones mas peliagudas en la puesta en funcionamiento de los tramites y servi-
cios electrénicos. El certificado digital, la firma electrénica y toda la tecnologia
que los rodea es, en la actualidad, una barrera para la generalizacion del uso
de los procesos electrénicos y a la vez es algo imprescindible para disponer de
un sistema que aporte plena confianza.

Para la dificil tarea de determinacion del sistema concreto de identificacién
y firma electrénica que hay que utilizar en la implantacion de servicios elec-
trénicos, como buena practica cabe destacar la Orden GRI/233/2015 del De-
partamento de Gobernacion y Relaciones Institucionales de la Generalitat de
Catalunya, mediante la cual se aprob¢ el Protocolo de identificacion y firma
electronica, que marca los criterios de aceptacion y uso de los diferentes me-
canismos en el ambito de la Administracion de la Generalitat de Catalunya.
Con la idea de extender este conjunto de criterios al resto de las administra-
ciones publicas catalanas, el consorcio de Administracié Oberta de Catalunya
(AOC) ha llevado a cabo el mismo ejercicio publicando otro protocolo cuyos

. . . . 7
criterios son los siguientes’:

a) Se establece como criterio general que para la identificacién y firma electr6-
nica en los tramites o servicios electrénicos, se admitiran los mecanismos de

identificacion y firma clasificados con nivel de seguridad medio o sustancial.

b) Se requeriré el establecimiento de un nivel de seguridad alto en la implan-
tacion de sistemas de identificacion y firma electrénica, para la implantaciéon
de tramites o servicios electrénicos que rednan alguno de estos requisitos:

e Identificacién y firma de trdmites que den acceso o transfieran datos de
alto nivel de proteccién segiin la LOPD o cuando el acceso a datos pueda
tener una afectacién a derechos de terceros especialmente protegidos por
la LOPD.

e Identificacién y firma en el tramite o proceso de contratacion, de confor-
midad con la LFE.

e Identificacién y firma en el trdmite de concesién de subvencién u otros
con un contenido econémico de mas de 60.000 € o cuando asi esté esta-
blecido en las bases reguladoras de las convocatorias.

e Aquellos tramites o procedimientos que la normativa especifica establezca

con un nivel alto de identificacién o firma electrénica.

¢) Se requerird el establecimiento de un nivel de seguridad bajo en los sistemas
de identificacién y firma electrénica, para la implantacioén de tramites o ser-

vicios electrénicos, que retinan alguno de estos requisitos:

1
L =]
Seguridad @ Usabilidad

7Ovéase https://web.aoc.cat/
wp-content/uploads/2015/11/
Protocol_ldentificaci
%C3%B3_i_Signatura_Electr
%C3%B2nica_de_Catalunya_v0.1 .

pdf.




© FUOC » PID_00238295 45

El procedimiento administrativo electrénico

e Identificacién y/o firma en trdmites de pago o autoliquidaciones de tasas
y tributos.

e Deticion de derecho de acceso a la informacién publica, siempre que el
contenido de la peticién no esté sometido a un nivel mas elevado de se-
guridad.

e Todos los servicios y tramites electronicos que supongan una actuacion
prevista en un procedimiento administrativo a excepcion de las siguientes
actuaciones: formular solicitudes, presentar declaraciones responsables,
interponer recursos, desistir de acciones o renunciar a derechos y aquellos
tramites que contengan una informacion de un nivel mas elevado de se-

guridad.

e Otros tramites o procedimientos que la normativa especifica establezca un
sistema de identificacion y firma de nivel mas elevado de seguridad.

Este protocolo tiene en consideracion lo que dispone el ENS. Su anexo II de-
fine los niveles de seguridad para los mecanismos de autenticacién y firma

electrénica y deja en manos de cada Administracién publica su propio analisis
de riesgos para determinarlos’'. En concreto, los tipos de firma especificos que

deben aplicarse en funcién del nivel de la informacién que debe protegerse’

son:

a) Nivel bajo: se puede emplear cualquier medio de firma electrénica de los

previstos en la legislacion vigente.
b) Nivel medio:

e Cuando se empleen sistemas de firma electrénica avanzada basados en
certificados, estos seran cualificados.

e Se emplearan algoritmos y parametros acreditados por el Centro Cripto-
l6gico Nacional.

e Se garantizara la verificacién y validacién de la firma electrénica durante
el tiempo requerido por la actividad administrativa que aquella soporte,
sin perjuicio de que se pueda ampliar este periodo de acuerdo con lo que
establezca la politica de firma electrénica y de certificados que sea de apli-

cacion.

c) Nivel alto: se aplicaran las medidas de seguridad referentes a firma electro6-

nica exigibles en el nivel medio, ademas de, entre otras, las siguientes:

Dart. 33 RDENS.

(72)Apartado 5.7.4 del Anexo Il del
ENS.
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e Se usard firma electrénica cualificada, incorporando certificados y dispo-
sitivos cualificados de creacién de firma.

e Se emplearan productos certificados conforme al ENS.

Por otro lado, el ENS relega a la politica de firma electrénica toda la funcién
de concretar los procesos de generacion, validaciéon y conservacion de firmas
electronicas, asi como las caracteristicas y requisitos exigibles a los sistemas de
firma electrénica, los certificados, los servicios de sellado de tiempo y otros
elementos de soporte de las firmas.

Por ello, toda Administracién publica debe adoptar y publicar una politica
de firma electronica y certificados digitales, paso fundamental para el reco-
nocimiento mutuo de los documentos y las comunicaciones electrénicas en-
tre ciudadanos, empresas y administraciones dentro de sus ambitos de com-
petencia.

| Politica de firma electrénica y de certificados de la organizacion

Y

Certificado de  {Lp
sede electronica®™s;

b -

web segura https: Actividad administrativa Evidencia electronica
ﬂ automatizada _
| Informes
Caad externos
Solicitud d
\ »/ Gestion documental integral _H .
B
& — 9 @,
Registro Informes Tramite . Resolucion Archivo
de entrada técnicos de audiencia /
Diarios of|C|aIes, Registro salida
y tablones notificacién
= id % .
(e} ! - C— Firmas
Otros sistemas de firma longevas

Redl m{huma i@
;‘Y&;L‘mﬁ N (i

q\® i
@ Y& \\

Aparte de las firmas electrénicas basadas en certificados digitales, la LPACAP

prevé que se podran utilizar otros sistemas que las administraciones publicas

. 21 7 . .z . . .
consideren validos”. En esta direccién, se citan ahora otros ejemplos de ins-

trumentos de identificacién y acreditacion de la voluntad de la ciudadania:

* Sistemas de identidad digital mévil”.

e Sistemas de identidad digital consistentes en la comprobacién de medidas

biométricas por un sistema criptografico”

73)Art.9.2.c) LPACAP.

UDidCAT-SMS.
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(7S)'Resolucion de 6 de abril del 2016, del Servicio Pablico de Empleo Estatal, por la que se
aprueba el sistema de firma electrénica mediante captura de firma digitalizada con datos
biométricos para relacionarse presencialmente con el Servicio Pablico de Empleo Estatal.

. . . 7 76,
* Sistemas de claves concertadas en un registro previo’®. 7ocCi@ve.

3.1.4. ;Y en la practica? Resumen de las principales actuaciones

necesarias en la fase de inicio

De todo lo expuesto, se puede deducir que mas alld de la implantacion de la
herramienta de registro concreta, en la practica, a la hora de revisar un proce-
dimiento administrativo, hay que tomar en consideracion distintas cuestiones
muy relevantes en la definicién del procedimiento y del expediente en la fase
de inicio. A saber:

e Analizar la posibilidad de obligar a tramitar electrénicamente de acuerdo
con los criterios que establece la LPACAP, y en su caso regularlo mediante

norma reglamentaria.

e Determinar el nivel de firma electrénica que requiere el tramite que se

quiere implementar de acuerdo con parametros de proporcionalidad.

e Posibilidad de suscripcién de una solicitud por parte de una pluralidad de
personas, para lo que el registro electrénico habra de estar preparado.

e La expedicién automaética del recibo del registro electronico.

e Identificar aquella informacién aportada por las personas fisicas o juridi-
cas que sea susceptible de ser reutilizada en los diferentes procedimientos
para darle el tratamiento adecuado dentro de los sistemas electrénicos de

gestion de la informacion.

e Determinar qué datos o documentos se pueden consultar de manera auto-
matizada tanto en los sistemas de informacion de la propia organizacién
como accediendo a los de otras administraciones (posibilidad de interope-
rar), distinguiendo entre si es documentacion elaborada por las adminis-
traciones publicas o bien documentacién que debe aportar el ciudadano,
para determinar en cada caso la necesidad de consentimiento expreso o
no, incorporando en el tramite electrénico la informacién correspondien-
te relacionada con la proteccién de datos de caracter personal.

e Introducir criterios de simplificaciéon procedimental en el andlisis de la

documentacién que hay que aportar en las tramitaciones concretas.
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e Analizar la existencia de posibles datos que, en cumplimiento de la
LTAIBG, se deban recoger de manera automatizada como indicadores para
publicar en el portal de transparencia.

e Dosibilidad de incorporar en el procedimiento modelos de declaracién res-
ponsable y comunicacién. A este particular, la propia LPACAP ha incorpo-
rado en su articulado estas figuras.

e Creacién del registro de apoderamientos o bien, adhesién al que propor-
cione la comunidad autbnoma correspondiente o el Estado.

e Creacion del registro, u otro sistema equivalente, donde constaran los fun-
cionarios habilitados para la identificacion o firma (en las oficinas de asis-
tencia), o bien adhesion al que proporcione la comunidad auténoma co-
rrespondiente o el Estado.

e DPosibilitar la digitalizacién y compulsa electrénica de documentos en las

oficinas de asistencia al registro.

Posibilitar el cumplimiento electrénico de las obligaciones de pago”” o a

través de medios electrénicos.

* Mostrar la solicitud presentada en el espacio habilitado en las sedes elec-
tronicas para que la ciudadania pueda consultar las solicitudes y peticio-
nes formuladas y el estado de tramitacion.

Elementos principales ad extra: Ley 39/2015 LPA
Registro electrénico——»oficinas de
asistencia

- Se amplia el concepto de interesado. - Asistencia a los internados uso

* Nuevos medios para acreditar medios electronicos.
representacion + registro + Registro funcionarios habilitados
electrénico apoderamientos. ara identificacion y firma.

+ Sujetos obligados ex lege a la . R/I

> ek odifica(_:ién,cémylzlqtq plazoy
relacion electronica. calendario dias inhabiles.

- Posibilidad de solicitar la tramitacion simplificada del procedimiento.

Informes Diarios = B
= __externos oficiales Notificacion
SEU-e )Cfgggll::r?]%%?os y tablones y comunicados
adjuntos /\
o Informacion - - it
Solicitud  JReISO  Informes piblica iy ooo  Archivo
T

Documentos y actos
administrativos

Firma electrénica Archivo electrénico “:‘.)
. L. " ) Obligatorio para todas las AA.
Identificacién frente a firma FJ Como norma general: por  pp = 5

electronica: - escrito y electrénico.
* Obligacién de las AA. PP. de verificar
la identidad del interesado siempre.

* Obligacién firma en determinadas Notificaciones electrénicas
actuaciones establecidas por ley. ) ..
- _ Voluntariado en la eleccién, excepto los
. colectivos obligados por la ley. @ .

Para procedimientos cerrados.

U7)Art. 98.2 LPACAP.
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Elementos principales ad intra: Ley 40 2015 DE RJ del sector publico

Identificacion de las AA. PP. (arts. 40 y 41)

Sede electronica (art. 38)

« Identificacion de las AA. PP.: sello electronico (art. 40).

« Firma actuacién administrativa automatizada: sello electronico
(art. 41.a) y codigo seguro de verificacion (41.b).

* Mantiene el régimen de la LAE.
« Identificacion de expedientes

Portal internet (art. 39)

Punto de acceso electronico que
permite el acceso a través de Internet
a informacion publicada y, en su caso
a la sede electronica
correspondiente.

« Firma electrénica personal al servicio AA. PP. (art. 43)
- Para el titular del 6rgano o empleado publico correspondiente.
- Cada Administracion publica determina los sistemas de firma
para utilizar.
- La firma se podra referir, por seguridad publica, solo al nimero
de identificacion profesional.

Informes Diarios Notificacion y
i externos ' . oficiales y comunicados
P tablones
SEU-e Certificados y
- - documentos S
! | iR ¢
4 K
& ! » w U
{" Solicitud Registro de entrada Informes Infz[]rg:;:laon Expediente Resolucién Archivo
Convocatorias y sesiones de 6rganos colegiados (art. 17) Actos de organos colegiados (art. 18).
« Posibilidad de uso de medios electrénicos y de « Posibilidad de grabar las sesiones y acompaiiar el acta con el
participar en sesiones a distancia. archivo de la grabacion (con certificacion de la autenticidad
« Se debe asegurar la identidad de los miembros emitida por el secretario) de documentos electrénicos utilizados
participantes. en la sesion. En este caso, no sera necesario hacer constar los
« Preferencia por el uso de medios electrénicos para puntos principales de los debates.
remitir las convocatorias. « Deber de conservar archivos de grabaciones y archivos

electrénicos para garantizar su integridad, la autenticidad y el
acceso futuro.

3.2. Ordenacion del procedimiento

3.2.1. Normas generales

Respecto a la ordenacién del procedimiento, la LPACAP establece una serie
de reglas de caracter general. Asi, el procedimiento, sometido al principio de
celeridad, se impulsard de oficio en todos sus tramites y a través de medios
electrénicos, respetando los principios de transparencia y publicidad. Por otro
lado, en el despacho de los expedientes, la Administracion ptblica ha de seguir
el orden riguroso de incoacién en asuntos de homogénea naturaleza, salvo que
por el titular de la unidad administrativa se dé orden motivada en contrario, de
la que ha de quedar constancia. En caso de incumplimiento, se podra exigir la
responsabilidad disciplinaria del infractor y, en su caso, sera causa de remocién

del puesto de trabajo’®. La responsabilidad directa de la tramitacién del pro-
cedimiento (y en especial de cumplimiento de los plazos establecidos) recaera
sobre las personas designadas como 6rgano instructor o, en su caso, sobre los
titulares de las unidades administrativas que tengan atribuida tal funcién.

Por otro lado, en aras al principio de simplificacién administrativa, la LPACAP
establece que se acordardn en un solo acto todos los tramites que, por su na-
turaleza, admitan un impulso simultdneo y no sea obligado su cumplimiento

sucesivo’.

Para el cumplimiento de tramites por parte del interesado, se establece el pla-
zo general de diez dias a partir del dia siguiente al de la notificacién del acto
(excepto que una norma fije un plazo distinto), y para el caso de incumpli-
miento la LPACAP prevé que se les podra declarar decaidos en su derecho al

U®Art. 71 LPACAP.

U9art. 72 LPACAP.

@0art, 73 LPACAP.




© FUOC » PID_00238295 50

El procedimiento administrativo electrénico

tramite correspondiente. No obstante, se admitira la actuacion del interesado
y producira sus efectos legales, si se produjera antes o dentro del dia que se

notifique la resolucién en la que se tenga por transcurrido el plazo®.

Por ultimo, para todas las cuestiones incidentales que se susciten en el proce-
dimiento, incluso las que se refieran a la nulidad de actuaciones, la LPACAP

dispone que no suspenderan la tramitacién del mismo, salvo la recusacién®'.
3.2.2. El expediente administrativo

En las normas referidas a la ordenacion del procedimiento, la LPACAP incor-
pora la definicion y el contenido del expediente administrativo.

Asi, el expediente administrativo se define en la LPACAP como el conjunto
ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y funda-
mento a la resolucién administrativa (también las diligencias encaminadas a
ejecutarlas). Este expediente tendra en cualquier caso formato electrdénico,
y se ird conformando con la agregacion sucesiva de documentos, pruebas, in-
formes, acuerdos, notificaciones y demds diligencias que deban integrarlo, asi
como un indice numerado de todos los documentos que contenga cuando se
remita. Asimismo, debera constar en el expediente copia electronica certifica-

da de la resolucion adoptada.

En este punto, hay que advertir que el expediente electrénico no se vincula a
la gestion electrénica del procedimiento, sino al contenedor y medio en el que
se sustentan los actos del procedimiento, y que deben ser electrénicos en su
totalidad. Es decir, no habra expediente electrénico si todos y cada uno de los
documentos que conforman el procedimiento no lo estan en este soporte, 1o
cual no impide su generacion a posteriori mediante las copias electrénicas. Un
expediente electrénico estard formado, por tanto, por un archivo con multi-
plicidad de documentos, bien por agregacion de originales electronicos, bien
por la creacién de copias electronicas por cambio de soporte.

BDArt, 74 LPACAP.
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Esquema del expediente electrénico integral elaborado por el Ayuntamiento de Sant Feliu de

Llobregat
¥ Ayuntamiento de El expediente electrénico integral Fecha:
& Sant Feliu de Llobregat Pagina:

Proyectos

« indice electrénico
* Conexion con iArxiu
* Gestor de documentos

* Notificacion
electrénica: eNotum

* Descentralizacion e
intercontexion

* Tablén de edictos
electrénico: eTauler

* Perfil de contratante

* Publicacion diarios

* Web de tramtitacion / registro
electrénico

* Interconexion registros

* Digitalizacion segura RE/

« Colegios profesionales
(visados electrénicos/
datos registros)

« Firma electrénica en los

« Portal de transparencia:
indicadores, open data y
procedimiento de acceso

« Carpetas electronicas

. f(z:igtmuﬁsicaciones D informes técnicos oficiales registro de salida (ciudadana/entidad/
deriliie * Portafirmas * Libro de decretos proveedor/empresarial)
* Sistemas de identificacion: Unicointeroperables electronico
- certificado digital * Numeracion decretos
- usuario / contrasefa automatica

|
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|

I

I

I

|

I

|

I

:

- idSFL }
* Conexion con Via Oberta |
* Pasarela de pago }
« Catalogo de procedimientos |
* Catalogo de datos !
interoperables |

|
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Gestion documental integral
)

Solicitud
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Registro de entrada Informes técnicos Tramite de audiencia Resolucion Archivo

'f“v’:"\\'i Diarios oficiales y S Registro salida
I/{354] tablones Notificacion

Metodoliogia de analisis y simplificacion de procedimientos

Proyectos relacionados

Incorporacion firma electrénica: El documento electronico ENS y ENI-LOPD Gobierno abierto

. v o . * Plan de adecuacion a los esquemas . 3
Emision y gestion de Formato ENIDOC « Politica de firma electronica Transparencia y open data

certificados TCAT * Intercambio de documentos « Politica de seguridad de la informacion * Colaboracién
* Identificacion y autenticacion electronicos » Documento de seguridad * Participacion
por funcionario publico « Digitalizacién y compulsa * Manual de funciones y obligaciones
* Manual de procedimientos de seguridad
| Alineado con las prescripciones de las agendas digitales europea, estatal y autonémica @ (OX©)

En este sentido, la LPACAP indica qué documentos no formardn parte del ex-  ®2art. 70 LPACAP.

pediente administrativo: la informacién que tenga caracter auxiliar o de apo-
yo (como la contenida en aplicaciones, ficheros y bases de datos informaéticas,
notas, borradores, opiniones, resimenes, comunicaciones e informes internos
o entre 6rganos o entidades administrativas); y los juicios de valor emitidos
por las administraciones publicas (salvo que se trate de informes, preceptivos
y facultativos, solicitados antes de la resolucion administrativa que ponga fin

al procedimiento®). A pesar de que esta regulacién serd de gran utilidad, por
ejemplo, para acotar la documentacién sujeta al derecho de acceso a la infor-
macioén puablica, ya que determina con bastante precision qué documentos ha
de contener un expediente electrénico, puede dejar fuera de la luz pablica in-

formacion de interés.

Por otro lado, la LPACAP también anuncia cudles han de ser los requisitos del
expediente electrénico para el supuesto de que este tenga que ser remitido
por medios electronicos. Para su concrecion, nos remite al ENI y a las normas
técnicas que lo desarrollan. Se determinan asi los requisitos que se han de
cumplir para poder «enviar» electronicamente un expediente administrativo
para el supuesto de que otra Administracién publica lo solicite (por ejemplo,

la Administracién de justicia como prueba documental en un litigio).
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En concreto, para su remision, el expediente electronico se enviara por medios
electrénicos completo, foliado, autentificado y acompafiado de un indice
asimismo autentificado de los documentos que contenga. Esta autentica-
cion es la que garantizara la integridad e inmutabilidad del expediente elec-
trénico generado desde el momento de su firma y permitird su recuperaciéon
siempre que sea preciso, siendo admisible que un mismo documento forme

parte de distintos expedientes electrénicos™.

La LPACAP no ofrece ninguna definicién concreta del concepto de foliacién
electronica, de la misma manera que hacia la LAECSP, donde se disponia que el
foliado de los expedientes electrénicos se tenia que llevar a cabo mediante un
indice electrénico, firmado por la Administracién puablica, 6érgano o entidad
actuante. Este indice debia garantizar la integridad del expediente electronico

y permitir su recuperacién siempre que fuese preciso™. Por ello, para su espe-
cificacion tendra que atender a lo que dispone el ENI y las NTI. En este senti-
do, la NTI de expediente electronico establece la estructura y formato del ex-
pediente electronico y las especificaciones técnicas que se han de llevar a cabo
para la implementacion del indice electrénico, como elemento para garantizar
la integridad y recuperacion del expediente y que constituye una pieza clave
en la implantacion del expediente electronico y su interoperabilidad. Por tan-
to, la NTI de expediente electrénico recoge los requisitos minimos sobre la es-
tructura y formato de los expedientes electronicos para garantizar su interope-
rabilidad (no hace previsiones en cuanto a la forma de implementacién en un
ambito interno de los diferentes componentes de un expediente electrénico —

indice, documentos y metadatos— fuera de operaciones de intercambio).

Para su concrecidén y mejor entendimiento, se han elaborado una serie de guias

de aplicacion de las NTI®.

B3IArt, 70.4 LPACAP.

BDArt. 32.2 LAECSP.

@Eyver http://
administracionelectronica.gob.es/
pae_Home/pae_Estrategias/
pae_Interoperabilidad_Inicio/
pae_Normas_tecnicas_de_interope
rabilidad.html#.VyCPytSLRbV.
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http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html#.VyCPytSLRbV
http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html#.VyCPytSLRbV
http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html#.VyCPytSLRbV
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Componentes del expediente electrénico
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Por otra parte, para garantizar las medidas de seguridad necesarias en todos
estos procesos, se aplicara lo previsto en el ENS en cuanto al cumplimiento de
los principios basicos y los requisitos minimos de seguridad.

3.3. Instruccion del procedimiento

3.3.1. Actos de instruccion

Durante la fase de instruccién del procedimiento se han de recabar todos los
datos, documentos y pruebas en base a los que se dictard la resolucién admi-
nistrativa.
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Fase de instruccién LPA

Diarios oficiales
y tableros

Informacién
publica

%

Alegaciones Informes Prueba Audiencia

Actos de instruccion

Art. 75.3: los actos de instruccion que requieren la
intervencion de los interesados deberan hacerse de la
manera que resulte mas conveniente para ellos y sea
compatible, en la medida de lo posible,

con sus obligaciones laborales o profesionales.

Art. 19: la comparecencia de las personas frente a las
oficinas publicas (presencial o por medios electronicos)
solo es obligatoria cuando lo establezca una ley.

« Se introduce el computo de plazos de horas y

la declaracion de los sabados como dias inhabiles,
unificando de esta forma el computo de plazos en
el ambito judicial y administrativo.

Documento electrénico

« Si no es electronico, no es un documento publico
administrativo (art. 26 LPA).

« Las AA. PP. emitiran los documentos adm. por
escrito. A través de medios electrénicos, salvo que por
su naturaleza exija otra forma de expresion.

Derechos

« Entablar pretensiones por medios electrénicos.
* Manifestar consentimiento electrénicamente.

« Conocer el estado de tramitacion.

« Obtener copias electronicas del expediente.

« Garantia de la seguridad y confidencialidad datos.
* Uso de los medios de firma.

« Continuar el procedimiento por canal diferente.

« En la calidad de los servicios publicos prestados
electrénicamente.

. 't
Nuevas herramientas de gestion:l 3

registro de funcionarios habilitados para
creacion de copias electrénicas.

ﬁ)plas de documentos: la compulsa electrénica. ¢ \
Copias auténticas (art. 27 LPA): hd
« Las copias de documentos privados tienen tUnicamente
efectos administrativos (siempre dentro de un
procedimiento administrativo).
« Las copias auténticas efectuadas por una Administracion
publica tendran validez en las restantes administraciones
(se hace extensiva su validez a terceras AA. PP.).
« Se necesita registro de funcionarios habilitados
(interconectado con el resto de AA. PP.) para la
expedicion de copias, donde consten los funcionarios de
registro.
* Los interesados podran solicitar la expedicion de copias
de los documentos publicos administrativos: la
solicitud se dirigira al 6rgano que emitié el documento

original.
« Las AA. PP. estan obligadas a expedir copias
electronicas de cualquier documento en papel que

presenten los interesados y que se vaya a incorporar
/ a un expediente administrativo.

» Los documentos electronicos emitidos por las AA.
PP. no requeriran de firma electronica cuando: se
publiquen con caracter meramente informativo
(transparencia), y aquellos que no formen parte del
expediente administrativo.

Centrados ahora en la fase de instruccion, la LPACAP, dispone que los actos
de instruccién necesarios para la determinacién, conocimiento y comproba-
cién de los hechos en virtud de los cuales deba pronunciarse la resolucion se
llevaradn a cabo de oficio y a través de medios electronicos, y que los hara el
6rgano que tramite el procedimiento, sin perjuicio del derecho de los intere-

sados a proponer aquellas actuaciones que requieran su intervencién o cons-

tituyan tramites legal o reglamentariamente establecidos™.

Por otro lado, en la linea de las anteriores normas de procedimiento adminis-
trativo, la LPACAP incorpora en la tramitacion del procedimiento administra-
tivo electrénico la necesidad de que las aplicaciones y sistemas de informa-
cion utilizados para la instrucciéon de procedimientos deberdn garantizar el
control de los tiempos y plazos, la identificacion de los 6rganos responsables y

la tramitacion ordenada de los expedientes, asi como facilitar la simplificaciéon

y la publicidad de los procedimientos®’.

En lo referente a las actuaciones de la fase de instruccion, la LPACAP no prevé
grandes novedades respecto de la legislacion anterior mas alla de la mencion

especifica a la tramitacion de los informes por medios electrénicos®. En este

sentido, la LPACAP regula las siguientes actuaciones en la fase de instruccién:

¢ Alegaciones: los interesados podran, en cualquier momento del procedi-

miento anterior al trdmite de audiencia, aducir alegaciones y aportar do-

cumentos u otros elementos de juicio™. Para posibilitar esta presentacién,
es obvio que las administraciones publicas deberan tener preparado el re-
gistro electronico y la posibilidad de adjuntar la documentacion. Por otro

lado, en todo momento los interesados podran alegar los defectos de tra-

BOArt, 75.1 LPACAP.

®7Art. 75.2 LPACAP.

®8Art. 80.2 LPACAP.

®)art. 76.1 LPACAP. ‘

©OOArt. 76.2 LPACAP. ‘
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mitacién (en especial los que supongan paralizacion, infraccién de los pla-
zos preceptivamente sefialados o la omision de tramites que pueden ser
subsanados) antes de la resolucion definitiva del asunto. Estas alegaciones
podran dar lugar, si hubiera razones para ello, a la exigencia de la corres-

pondiente responsabilidad disciplinaria®.

¢ Prueba: cuando la Administracién puablica no tenga por ciertos los hechos ~ ©Vart. 77 LPACAP.

alegados por los interesados o la naturaleza del procedimiento lo exija,
el instructor del mismo tendra que acordar la apertura de un periodo de
prueba por un plazo no superior a treinta dias ni inferior a diez (a peticién
de los interesados, podra decidir la apertura de un periodo extraordinario
de prueba por un plazo no superior a diez dias), para la practica de la prue-
ba, que podra hacerse por cualquier medio admisible en derecho, cuya va-
loracién se llevara a cabo de acuerdo con los criterios establecidos en la

Ley 1/2000, de 7 de enero, de enjuiciamiento civil”".

¢ Informes: en este sentido, la LPACAP establece que los informes serdn  ©?art. 80 LPACAP.

facultativos y no vinculantes y que serdn emitidos a través de medios
electrénicos y de acuerdo con los requisitos establecidos en la LPACAP
en el plazo de diez dias, salvo que una disposicion o el cumplimiento del
resto de los plazos del procedimiento permita o exija otro plazo mayor o

menorgz.

¢ Participacion de los interesados en el procedimiento: respecto de la par- ~ ©3art. 82 LPACAP. ‘

ticipacion de los interesados en el procedimiento, la LPACAP prevé dos

. . . . . . 94
mecanismos. Por un lado la audiencia al interesado’, una vez instruidos Ak 8 LG ‘

los procedimientos e inmediatamente antes de redactar la propuesta de

resolucién; y por otro, el trimite de informacién ptblica’™. Sobre este par-
ticular, 1a LPACAP dispone que el 6rgano al que corresponda la resolucién
del procedimiento, cuando la naturaleza de este lo requiera, podra acordar
un periodo de informacién publica, para lo cual se publicard un anuncio
en el diario oficial correspondiente, a fin de que cualquier persona fisica o
juridica pueda examinar el expediente, o la parte del mismo que se acuer-
de. En este sentido, es importante sefialar que en todo caso el anuncio de-
bera estar a disposicion para aquellas personas que lo soliciten a través de
medios electrénicos en la sede correspondiente.

3.3.2. Las copias electronicas: la compulsa electronica
Es este sentido, hay que recordar que la LPACAP establece que las personas

interesadas en un procedimiento administrativo tienen derecho a conocer,

en cualquier momento:
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e [Fl estado de la tramitacién de los procedimientos en los que tengan la
condicién de interesado.

¢ El sentido del silencio administrativo que corresponda (en caso de que la
Administracién puiblica no dicte ni notifique resolucién expresa en plazo).

e FEl 6rgano competente para su instruccién y resolucion.

e Los actos de tramite dictados.

Asimismo, también tendran derecho a acceder y a obtener copia de los do-  ©art. 53 LPACAP.

cumentos contenidos en los citados procedimientos”™, es decir, de los que for-

O%Art. 70.4 LPACAP (sensu contra-

. s s . 96
men parte del expediente administrativo™. )

Sobre este particular, hay que comentar que la LPACAP entiende por docu-  ©7)art 26.1 LPACAP.

mentos publicos administrativos los validamente emitidos por los 6rganos
de las administraciones publicas (por escrito y por medios electrénicos, a me-

nos que su naturaleza exija otra forma mas adecuada de expresion y constan-

cia”).

Ademas, para ser considerados validos, los documentos electronicos adminis-

trativos deberan:

e Contener informacién de cualquier naturaleza archivada en un soporte
electrénico segiin un formato determinado susceptible de identificaciéon

y tratamiento diferenciado.

e Disponer de los datos de identificaciéon que permitan su individualizacion,

sin perjuicio de su posible incorporacién a un expediente electrénico.

¢ Incorporar una referencia temporal del momento en que han sido emiti-
dos.

e Incorporar los metadatos minimos exigidos.

¢ Incorporar las firmas electrénicas que correspondan de acuerdo con lo pre-
visto en la normativa aplicable. Se consideraran validos los documentos
electronicos, que cumpliendo estos requisitos, sean trasladados a un ter-

cero a través de medios electrénicos.

Por otro lado, no requeriran de firma electronica los documentos electronicos  ©®®art. 26.2 LPACAP.

emitidos por las administraciones pablicas que se publiquen con caracter me-
ramente informativo, asi como aquellos que no formen parte de un expedien-

te administrativo. En todo caso, serd necesario identificar el origen de estos

documentos®®.
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Siguiendo con el discurso anterior, la LPACAP dispone el derecho de las per-
sonas interesadas en un procedimiento administrativo a la obtencién de co-
pias de los documentos que formen parte de este. Sobre este particular, la Ley
regula las condiciones de validez y eficacia de las copias efectuadas por las ad-

ministraciones ptblicas que han de sujetarse a los siguientes requerimientos’:

Las administraciones ptblicas han de determinar los 6érganos que tendran atri-
buidas las competencias de expedicién de copias auténticas de los documen-
tos publicos administrativos o privados. En concreto, son copias autenticas
las llevadas a cabo por los 6rganos competentes de las administraciones pa-
blicas, en cualquiera que sea su soporte, en las que quede garantizada la iden-
tidad del 6rgano que ha llevado a cabo la copia y su contenido. Ademas, las
copias autenticas:

¢ Tendran la misma validez y eficacia que los documentos originales.

¢ Tendran validez en las restantes administraciones puablicas, y las copias
auténticas de documentos privados surtiran efectos administrativos ani-

camente.

e Sellevardn a cabo mediante funcionario habilitado o mediante actuacion
administrativa automatizada. Para este particular, las administraciones pu-
blicas deberdn mantener actualizado un registro, u otro sistema equiva-
lente, donde constaran los funcionarios habilitados para la expedicion de
copias auténticas. Estos registros tendran que ser plenamente interopera-
bles y estar interconectados con los de las restantes administraciones pu-
blicas, a los efectos de comprobar la validez de la citada habilitacién. En
este registro o sistema equivalente constaran, al menos, los funcionarios
que presten servicios en las oficinas de asistencia en materia de registros.

e Los interesados podran solicitar, en cualquier momento, la expedicién de
copias auténticas de los documentos publicos administrativos que hayan
sido validamente emitidos por las administraciones publicas. La solicitud
se dirigira al 6rgano que emiti6 el documento original, debiendo expedir-
se, salvo las excepciones derivadas de la aplicacion de la LTAIBG, en el pla-
zo de quince dias a contar desde la recepcion de la solicitud en el registro
electronico de la Administracién publica u organismo competente. Asi-
mismo, las administraciones ptblicas estaran obligadas a expedir copias
auténticas electronicas de cualquier documento en papel que presenten

los interesados y que se vaya a incorporar a un expediente administrativo.

e Cuando las administraciones publicas expidan copias auténticas electro-
nicas, esto debera quedar expresamente indicado en el documento de la
copia.

O9Art, 27 LPACAP.
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e Laexpedicion de copias auténticas de documentos ptblicos notariales, re-
gistrales y judiciales, asi como de los diarios oficiales, se regira por su le-
gislacion especifica.

Por otra parte, para garantizar la identidad y contenido de las copias elec-
tronicas o en papel, y por tanto su cardcter de copias auténticas, las admi-
nistraciones publicas deberan ajustarse a lo previsto en el ENI y sus normas

técnicas de desarrollo, asi como a las siguientes reglas:

a) Las copias electrénicas de un documento electrénico original o de una
copia electronica auténtica, con o sin cambio de formato, deberan incluir los
metadatos que acrediten su condicion de copia y que se visualicen al consultar
el documento.

b) Las copias electronicas de documentos en soporte papel o en otro so-
porte no electronico susceptible de digitalizacion requeriran que el docu-
mento haya sido digitalizado y deberan incluir los metadatos que acrediten su
condicion de copia y que se visualicen al consultar el documento. Se entiende
por digitalizacion el proceso tecnoldgico que permite convertir un documento
en soporte papel o en otro soporte no electrénico en un fichero electrénico

que contiene la imagen codificada, fiel e integra del documento.

¢) Las copias en soporte papel de documentos electronicos requeriran que
en las mismas figure la condicién de copia y contendrdn un cédigo generado
electronicamente u otro sistema de verificacién, que permitird contrastar la
autenticidad de la copia mediante el acceso a los archivos electrénicos del
Organo u organismo publico emisor.
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d) Las copias en soporte papel de documentos originales emitidos en pa-
pel se proporcionaran mediante una copia auténtica en papel del documento
electrénico que se encuentre en poder de la Administracién publica o bien
mediante una puesta de manifiesto electrénica conteniendo copia auténtica
del documento original. A estos efectos, las administraciones puablicas haran
publicos, a través de la sede electréonica correspondiente, los cédigos seguros

de verificacién u otro sistema de verificacion utilizado.

3.4. Terminacidon del procedimiento

Una vez instruido el procedimiento, este estara preparado para que el 6érgano

administrativo competente dicte una resolucién que lo finalice.

Fase terminacion LPAC

Notificacion
y comunicados

< |

Resolucion Expediente  Archivo

Derechos de la ciudadania::_ J

* En la conservacion en formato electrénico
de los documentos. .

* Para elegir el canal de relacion con
la Administracion publica. .

* Obtener copias electronicas del expediente.

. éBatrantia de la seguridad y confidencialidad

ato.

* Conocer el estado de tramitacion.

* Derecho de acceso a la documentacion
(transparencia)

Archivo electrénico: \
es obligatorio - caracter basico
(imprescindible para cumplir obligaciones de
transparencia, acceso informacion, seguridad e
Interoperabilidad): para documentos
electronicos de procedimientos finalizados.

* Siempre que sea posible, los documentos en
papel asociados a procedimientos
administrativos finalizados se deberan

)

7 \
« Se practicaran preferentemente por

Notificacion electrénica:
medios electrénicos y, en todo caso,
cuando el interesado esté obligado a
recibirlos por esta via. Comparecencia
electrénica a través de la sede electrénica.
« Las AA. PP. notifican por medios no
electronicos cuando:

a) Se haga en ocasién de comparecencia
espontanea del interesado o
representante en las oficinas de
asistencia de registro y solicitud la
notificacion en aquel momento.

b) Para asegurar la eficacia de la
actuacion administrativa sera
necesario practicar la notificacion por
entrega directa de un empleado
publico de la Administracion
notificando.

« En ningun caso se efectuaran por
medios electrénicos:

a) N. en la que el acta vaya acompafiada
de elementos que no se puedan
convertir en formato electrénico.

b) N. que contenga medios de pago a
favor de los obligados.

« El interesado se puede identificar con un
dispositivo electrénico y/o una direccién
de correo electrénico que serviran para el

digitalizar (procedimientos iniciados con
anterioridad a la entrada en vigor de la ley).

envio de avisos de puesta a disposicion de
j!otificaciones, pero no para su préctica./

3.4.1. La resolucion

La terminacion l6gica del procedimiento administrativo se produce con la re-
solucién, que no es mas que la decisién de las cuestiones planteadas durante el
procedimiento administrativo. Sobre esta fase, la LPACAP dispone que la ter-
minacion del procedimiento se producirad con la resolucion, el desistimiento,
la renuncia al derecho en el que se funde la solicitud (siempre que la renuncia
no esté prohibida por el ordenamiento juridico) y la declaracién de caducidad.
Adicionalmente, también producird la terminacién del procedimiento la im-

posibilidad material de continuarlo por causas sobrevenidas'®.

Hay que tener muy presente que, en cualquiera de los casos de terminacién
enunciados anteriormente, sera necesaria una resolucién administrativa, ya
sea una resoluciéon que decida sobre las cuestiones planteadas en el procedi-
miento, como una resolucién declaratoria de los restantes supuestos (es decir,

(100Art, 84 LPACAP.
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un acto que declara la imposibilidad legal de continuar el procedimiento o la
caducidad, o que acepta la renuncia o el desistimiento y que a la vez dispone
la conclusion del procedimiento).

La resolucion que se dicte para finalizar el procedimiento deberé tener el con-

tenido especifico establecido en la LPACAP'"".

Es este punto, es interesante traer a colacion lo que establecia la LAECSP para
la terminacién de los procedimientos por medios electronicos. En concreto,
disponia que la resolucién de un procedimiento utilizando medios electroni-

cos debia garantizar la identidad del 6rgano competente mediante el empleo

de alguno de los instrumentos de firma previstos en la norma'’.

En este sentido la LPACAP garantiza que la actuaciéon de una Administracién
publica, 6rgano, organismo publico o entidad de derecho publico se lleva a
cabo mediante firma electronica del titular del 6érgano o empleado publico,
dejando la determinacion de los sistemas de firma concretos a cada Adminis-
tracion publica, los cuales podran identificar de manera conjunta al titular del
puesto de trabajo y a la Administracién puablica u 6rgano en la que presta sus

servicios'®.

La LPACAP regula también la terminacién convencional del procedimiento

(a partir de la celebracién de acuerdos, pactos, convenios o contratos con per-

. . . 104
sonas tanto de derecho publico como privado'’

). En la practica, habra que
posibilitar la celebracién de estos actos a través de medios electrénicos que se
llevaran a cabo en entornos cerrados de comunicacién. Sobre este particular,
habré que atender a lo que establece la LRJSP, de acuerdo con la cual se debera
garantizar la seguridad del entorno cerrado de comunicaciones y la protecciéon
de los datos que se transmitan. Asimismo, los documentos electrénicos trans-
mitidos entre administraciones publicas a través de estos entornos seran con-
siderados validos a efectos de autenticacion e identificacién de los emisores y
receptores en los siguientes términos: cuando los participantes en las comuni-
caciones pertenezcan a una misma Administracién publica, esta determinara
las condiciones y garantias por las que se regird que, al menos, comprendera la
relacion de emisores y receptores autorizados y la naturaleza de los datos que
hay que intercambiar. Por otro lado, cuando los participantes pertenezcan a
distintas administraciones puablicas, las condiciones y garantias citadas para el

anterior supuesto se estableceran mediante convenio suscrito entre aquellas'®.

Cabe destacar en este apartado la confeccién de libros de resoluciones que han
de llevar a cabo todas las administraciones puablicas, en tanto que en su elabo-
racion se producen una serie de actividades que muestran de manera muy ob-
via que toda Administracién puablica deberia tener automatizadas la apertura,

la incorporacion de las resoluciones de forma secuencial y el cierre, también

(0DArt. 88 LPACAP. ‘

(02t 38 LAECSP. ‘

(03)Art. 43 LPACAP.

(09Art. 86 LPACAP. ‘

(09Art. 44 LR)SP. ‘
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para la inclusion de diligencias. A estos libros son perfectamente trasladables
todas las actuaciones automatizadas que la normativa regula para el expedien-
te electronico.

Sin embargo, ni la LPACAP ni la LRJSP contemplan previsiones en relaciéon con
los libros de actas de sesiones de los 6rganos colegiados, y por el contrario esta
aun vigente lo previsto en el RD 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se
aprueba el Reglamento de organizacién, funcionamiento y régimen juridico
de las entidades locales (ROF), en lo que respecta a la formalizacion de las actas
y certificaciones. Si bien contempla la utilizacién de medios mecanicos para
la transcripcion de las actas, los libros deberan confeccionarse utilizando el
papel timbrado del Estado o el papel numerado de la comunidad auténoma

correspondiente, asi como toda una serie de requisitos que se contemplan en

el propio ROF'”, lo que obviamente choca frontalmente con la implantacién

del procedimiento administrativo electronico.

De hecho, parte de la doctrina considera que mas que de derogacion se debe-
ria hablar de «inaplicabilidad» de estos preceptos ya que no es una cuestion
de legalidad sino de sentido comun: no es légico obligar a la tramitacion de
un expediente integramente electrénico y, en la fase final, contemplar la obli-
gacién que se plantea en el ROF de imprimir todos los documentos que inte-
gran este expediente, rubricarlos, sellarlos y encuadernarlos en papel timbrado

(Campos Acufia, 2016). Todo apunta, pues, a la necesidad de elaborar libros

2. . 107
electronicos de actas y resoluciones™ .
3.4.2. La notificacion

La notificacién es un acto administrativo que tiene dos efectos muy impor-
tantes: por una parte, constituye una condicién para la eficacia de los actos
administrativos (resolutorios o de tramite) que afectan a los derechos o intere-
ses de los interesados; y por otra, actia como requisito para que transcurran
los plazos de impugnacién del acto notificado.

Por otro lado, la notificaciéon por medios electrénicos de los actos administra-
tivos también garantiza el derecho de los ciudadanos y empresas a comuni-

carse con la Administracién publica por estos medios'® y al mismo tiempo
contribuye a incrementar la eficiencia y la eficacia administrativa reduciendo
los gastos asociados a la notificacion tradicional en papel, y reduciendo signi-
ficativamente los plazos de tramitacién de los expedientes.

En cuanto a la ciudadania, las notificaciones electronicas le ofrecen la posibili-
dad de poder acceder a sus notificaciones desde cualquier lugar y en cualquier
momento, sin necesidad de estar fisicamente en su domicilio para la entrega

de la notificacion.

(%) Articulos 198 y 199 ROF.

(97| consultor de los ayunta-
mientos nim. 5, seccion consul-
tas, quincena del 15 al 29 de mar-
zo del 2015, Ref. 504/2015, pag.
504.

(0®)Art. 14 LPACAP.
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Asi, la administracién electronica no implica solo el uso de los medios electr6-
nicos para la gestiéon administrativa interna, sino que en una visién integral
del procedimiento administrativo electrénico supone la articulacion de técni-
cas que permitan el intercambio documental por via electrénica, prescindien-
do del soporte papel también en la comunicacién con los ciudadanos.

e Respecto a su regulacion, la LRJPAC, en su primera version, introdujo el
impulso de la aplicacién de las técnicas y medios electrénicos, informati-
cos y telematicos, en la actividad de las administraciones publicas y en el
ejercicio de sus competencias, y abri6 la posibilidad de permitir a los ciu-
dadanos relacionarse con estas siempre que fuera posible de acuerdo con

los medios técnicos disponibles por cada una de ellas'”.

e Posteriormente, la Ley 24/2001 de 27 de diciembre, de medidas fiscales,
administrativas y del orden social introdujo una modificacion en la regu-
lacion de la notificacion establecida en la LRJPAC, permitiendo la notifi-

cacion por medios electronicos en el caso de que el interesado hubiera se-

o~ . . 11
falado este medio como preferente o consentido expresamente' ™.

¢ Enelmismo sentido, destacan las modificaciones que se introdujeron en la
Ley general tributaria para permitir también las notificaciones por medios

electronicos.

e Con estos antecedentes, la regulaciéon de la notificacién electrénica se

asent6 en la LAECSP'"!, que posteriormente, con efectos a la Administra-
cion general del Estado, fue desarrollada por el Decreto 1671/2009, de 6

de noviembre.

En la actualidad, la notificacién (tanto electrénica como en papel) se encuen-

tra regulada en la LPACAP'". La notificacién es una de las instituciones del
procedimiento administrativo que mas modificaciones importantes ha expe-
rimentado.

En primer lugar, como hemos puesto de manifiesto en reiteradas ocasiones,
la LPACAP regula en algunos casos la relacion electrénica obligatoria con cier-
tos colectivos. Las notificaciones se practicardn electrénicamente cuando los
interesados en un expediente formen parte de uno de estos colectivos obliga-
dos y en aquellos casos en los que el interesado haya elegido este medio de
notificacién de manera expresa. En el resto de los supuestos, la notificaciéon

se practicard necesariamente en papel.

De acuerdo con la regulacion de la LPACAP, toda notificacién debera ser tra-
mitada dentro del plazo de diez dias a partir de la fecha en la que el acto haya
sido dictado, y deberéd contener el texto integro de la resolucién (con indica-
cion de si pone fin o no a la via administrativa), la expresion de los recursos

que procedan (en via administrativa y judicial), el 6rgano ante el que tuvieran

(09art. 45 LRJPAC.

(19art 59 LRJPAC.

(MDAt 28 LAECSP.

(12Art. 40 y sigs. LPACAP.

"3Art. 40 LPACAP.
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que presentarse y el plazo para interponerlos. Asimismo, y a los solos efectos
de entender cumplida la obligacion de notificar dentro del plazo maximo de
duracion de los procedimientos, sera suficiente la notificacién que contenga el
texto integro de la resolucion, asi como el intento de notificacién debidamen-
te acreditado. Por otro lado, las notificaciones que, conteniendo el texto inte-
gro del acto, omitan alguno de los demas requisitos expuestos anteriormente,
surtirdn efecto a partir de la fecha en que el interesado lleve a cabo actuaciones

que supongan el conocimiento del contenido y alcance de la resolucién o acto

objeto de la notificacién, o interponga cualquier recurso que proceda'"”.

Un tema importante para tener en cuenta aqui es el respeto a la regulacion de
la Ley organica de proteccién de datos personales. Dado que la notificacién ha
de contener el texto integro de la resolucion o acto para notificar, la LPACAP
dispone que las administraciones ptblicas podran adoptar las medidas que
consideren necesarias para la protecciéon de los datos personales que hayan

de constar en las resoluciones y actos administrativos, cuando estos tengan

. . z . 114
por destinatarios a mds de un interesado

. En la practica, es recomendable
que las administraciones ptablicas incorporen en sus aplicaciones de gestion de
expedientes administrativos elementos para la anonimizaciéon de documentos
que contengan esta clase de datos, de modo que esta intervencion se haga de
manera automatizada. Lo mismo es trasladable a la documentacion que las
leyes de transparencia obligan a las administraciones publicas a publicar en

sus portales de transparencia.

A continuacién, la LPACAP trata las condiciones para la practica de las no-

tificaciones (de todas, tanto las electrOnicas como las cursadas en papel).

Con independencia del medio utilizado, las notificaciones seran validas
siempre que permitan tener constancia de su envio o puesta a disposicion, de
la recepcién o acceso por el interesado o su representante, de sus fechas y ho-
ras, del contenido integro y de la identidad fidedigna del remitente y destina-

tario de la misma. La acreditacion de la notificacién efectuada se incorporara

al expediente'",

Las notificaciones por medios electronicos

Como norma general, las notificaciones se practicaran preferentemente por
medios electronicos. En todo caso, se practicaran por estos medios cuan-
do el interesado resulte obligado a recibirlas por esta via. A esta regla, la
LPACAP exceptaa dos supuestos, en los que la Administracién publica podra
notificar en papel: cuando la notificacion se lleve a cabo con la comparecencia
espontanea del interesado o su representante en las oficinas de asistencia en
materia de registro y solicite la comunicacién o notificacion personal en ese
momento; y por otro lado, cuando para asegurar la eficacia de la actuacién
administrativa resulte necesario practicar la notificaciéon por entrega directa
de un empleado publico de la Administracién publica notificante.

(Art. 40.5 LPACAP.

(19Art. 41.1. b) LPACAP
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Ligado con lo anterior, la LPACAP dispone que reglamentariamente, las ad-
ministraciones publicas podran establecer la obligacion de practicar elec-
tronicamente las notificaciones para determinados procedimientos y para
ciertos colectivos de personas fisicas que por razon de su capacidad econémica,
técnica, dedicacion profesional u otros motivos quede acreditado que tienen

acceso y disponibilidad de los medios electrénicos necesarios' .

Como se puede observar, se establecen aqui las mismas consideraciones que la
LPACAP prevé para regular la relacion electrénica obligatoria para ciertos co-

lectivos'’, pero en este caso especificando que se establece esta obligatoriedad
para la practica de la notificacién electrénica.

La norma que regula esta imposicion ha de ser una norma reglamentaria stricto
sensu, de manera que no seran validas otras formas de actos administrativos. El
ejemplo clasico en la Administraciéon local es la voluntad de una Administra-
cion publica de obligar a ciertos interesados para que soliciten las subvencio-
nes que convoca un ayuntamiento por medios electrénicos. En este supuesto,
la obligatoriedad debera estar regulada en ordenanza o reglamento, y no se
puede incorporar simplemente en las bases de la convocatoria de estas subven-
ciones. La norma reglamentaria debera especificar claramente los supuestos
(determinados procedimientos) en los que es de aplicacion la obligatoriedad,
y en el expediente de aprobacion de la ordenanza o el reglamento se habra de

motivar claramente los criterios que han llevado a determinar esa condicion.

Por otro lado, es 16gico entender que también estardn obligados a recibir no-
tificaciones electrénicas aquellos colectivos obligados por la LPACAP a trami-
tar electrOnicamente, para los cuales, recordemos, la LPACAP tampoco prevé
asistencia electronica de ningtn tipo, lo que da a entender que la voluntad del
legislador ha sido encauzar electronicamente de manera obligatoria el proce-
dimiento administrativo en toda su extension en estos casos.

Fuera de los supuestos expuestos anteriormente en los que existe la obligato-
riedad de recibir las notificaciones por medios electronicos, sera el interesado
en el procedimiento quien elija por qué medio quiere ser notificado. En este
sentido, la LPACAP dispone que en los procedimientos iniciados a solicitud
del interesado, la notificacion se practicara por el medio sefialado al efec-
to por este, pero sera electronica en los casos en los que exista obligacién de
relacionarse de esta forma con la Administracion puablica. Excepcionalmente,
cuando no fuera posible llevar a cabo la notificacion de acuerdo con lo sefia-
lado en la solicitud, se practicara en cualquier lugar adecuado a tal fin, y por
cualquier medio que permita tener constancia de la recepcion por el interesa-

do o su representante, asi como de la fecha, la identidad y el contenido del

) 11
acto notificado''®.

(19Art. 41.1.b) LPACAP.

(17 Art. 14 LPACAP.

(18Art. 41.3 LPACAP.




© FUOC » PID_00238295 65

El procedimiento administrativo electrénico

Por otro lado, los interesados no obligados a la relacién electronica podran
decidir y comunicar en cualquier momento a la Administracién ptablica, me-
diante los modelos normalizados que se establezcan al efecto, que las notifi-

caciones sucesivas se practiquen o dejen de practicarse por medios electroni-

cos'”. Por lo tanto, el interesado decide el medio de la notificacion en cual-

quier momento de la tramitacion del expediente y la Administracién publica
ha de estar preparada para notificar en funcién de su eleccién. No es dificil
entender la complejidad que esta prevision comporta para las administracio-
nes publicas en el plano préactico, que deberan establecer en la tramitacion de
todos los expedientes los mecanismos para que esta libertad de eleccion del

medio de notificacién sea efectiva.

De la misma manera, en los procedimientos iniciados de oficio una vez inter-
pelado el interesado, este también podra manifestar la eleccién de medio de
comunicacién para el resto de los actos administrativos que la Administraciéon
puablica deba comunicarle dentro del procedimiento, pudiendo modificarla en

cualquier momento.

Para cerrar este tema, la LPACAP establece que en ningin caso se efectuaran
por medios electrénicos las notificaciones en las que el acto que hay que no-
tificar vaya acompariado de elementos que no sean susceptibles de conversiéon

en formato electrénico, o las que contengan medios de pago a favor de los

obligados, tales como cheques'*.
Practica de las notificaciones a través de medios electronicos

De acuerdo con la LPACAP, las notificaciones electrénicas se practicaran me-
diante comparecencia en la sede electronica de la Administracién publica u
organismo publico actuante, a través de la direccion electronica habilitada
tnica o mediante ambos sistemas, segiin disponga cada Administracién pu-

blica u organismo publico. En este sentido, hay que destacar que la LPACAP

s . . . g .z z . 121
establece iinicamente estos dos sistemas de notificacién electrénica =
1) La notificaciéon por comparecencia en la sede electrénica

Por comparecencia en la sede electrénica debe entenderse el acceso por el in-
teresado o su representante debidamente identificado al contenido de la no-
tificaciéon. La terminologia usada en esta regulacién concreta es ambigua y
adolece de falta de rigor. En efecto, se confunde la comparecencia en la sede
electrOnica, que, en realidad, no es otra cosa que el acceso a la misma previa
identificacion electrénica del administrado para la realizacién de cualquier
trdmite, con la notificacién por comparecencia en la sede electronica, que,
como con toda exactitud dice el articulo 40 del Real Decreto 1671/2009 en su
apartado primero, es el acceso por el interesado, debidamente identificado, al
contenido de la actuacién administrativa correspondiente a través de la sede
electrénica del 6rgano u organismo publico actuante (Miguez, 2016).

(19Art. 41.1.b) LPACAP.

(29Art, 41.2 LPACAP.

(2DArt. 43.1 LPACAP.
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Para que la notificacién electrénica por comparecencia sea valida, a falta de
mayor concrecion en la LPACAP, sera suficiente con que se cumplan los requi-

sitos generales'?.
2) La direccion electronica habilitada tnica

La LPACAP no establece ninguna definicién de qué se ha de entender por este
medio de notificacién electrénico, y tampoco se incorporan a la regulacién
los requisitos minimos que ha de satisfacer, resultando impreciso en este caso
el adjetivo «nica» (Miguez, 2016).

En este sentido, ademds de cumplir las condiciones generales para la practi-
ca de las notificaciones, examinadas anteriormente'*, debemos acudir al RD
1671/2009'**, aplicable Ginicamente a la Administracién general del Estado, a

las disposiciones que no han sido derogadas por la LPACAP'** (Miguez, 2016),
que dispone los requisitos indispensables para que sean validos los sistemas de
notificacion electronica a través de direccion electrénica habilitada, y que son:

Acreditar la fecha y la hora en que se produce la puesta a disposicion del
interesado del acto objeto de notificacion.

e Posibilitar el acceso permanente de los interesados a la direccion electro6-
nica correspondiente, a través de una sede electronica o de cualquier otro

modo.
e Acreditar la fecha y la hora de acceso a su contenido.

e Poseer mecanismos de autenticacion para garantizar la exclusividad de su

uso y la identidad del usuario.
El acceso a la notificacion electrdonica

Sobre este particular, la LPACAP, de la misma manera que habia regulado la

LAECSP'*°, dispone que las notificaciones por medios electrénicos se entende-
ran practicadas en el momento en que se produzca el acceso a su contenido.
Cuando la notificacién por medios electrénicos sea de caracter obligatorio,
o haya sido expresamente elegida por el interesado, se entendera rechazada

cuando hayan transcurrido diez dias naturales desde la puesta a disposicion

-re - 2 . . 127
de la notificacion sin que se acceda a su contenido

. Por tanto, hay que te-
ner en cuenta que la consecuencia practica es que la notificacion se entendera
practicada a todos los efectos y asi se hara constar en el expediente, especifi-

candose las circunstancias del intento de notificacion y el medio, dando por

efectuado el tramite y siguiéndose el procedimiento'?®.

(22rt 41.1 LPACAP.

(23t 41.1 LPACAP.

29t 38 RD 1671/2009.

a 25)Disposicic’m derogatoria Unica,
apartado segundo, letra g) LPA-
CAP.

(29Art. 28 LAECSP. ‘

(27)Art. 43.2 LPACAP. ‘

(28)Art. 41.2.5 LPACAP. ‘
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En esta regulacion hay que destacar que, a diferencia de la regulacion anterior
establecida en la LAECSP, esta presuncion solo es aplicable cuando la practica
de la notificacién por medios electronicos sea obligatoria o esta modalidad de
notificacién haya sido elegida expresamente por el interesado, quedando al
margen los supuestos en que se utilice como complemento de la notificacién
en papel.

Por otro lado, la LPACAP no contiene la previsiéon que establecia la excepcién
a entender rechazada la notificacién por falta de acceso cuando de oficio o a
instancia del destinatario se hubiera comprobado la imposibilidad técnica o

material del acceso'”’, cosa que es més que cuestionable.

De hecho, esto es, en la practica, uno de los temas mas controvertidos a la
hora de implantar la notificacién por medios electrénicos, es decir, no es tanto
una dificultad tecnolégica (se ha avanzado muchisimo en esta materia y hoy
dia existen aplicaciones que son reutilizadas por diferentes administraciones
publicas para practicar notificaciones electronicas), sino organizativa, y desde
diferentes puntos de vista:

e Tener la capacidad las administraciones publicas de discriminar en el ori-
gen si el interesado estd obligado o no a aceptar notificaciones electréni-
cas; si ha solicitado que se le practique por medios electrénicos para un
tramite determinado o para el conjunto de actuaciones con la Administra-
cién publica correspondiente; o incluso, si en el transcurso de la tramita-
ci6n administrativa decide cambiar y solicitar la practica de la notificaciéon

por otros medios.

e Poder identificar, sobre todo en el periodo embrionario de implantacion
de la notificacion electrénica, si el problema de no acceder durante 10 dias
a la notificacion practicada por medios electronicos ha sido a voluntad del
interesado o bien porque no ha contado con los medios o la capacidad
técnica suficiente para acceder a su contenido.

En muchas ocasiones, para superar esta brecha digital por parte de la ciuda-
dania, algunas administraciones pablicas han tenido que llevar a cabo un se-
guimiento continuo de las notificaciones electrénicas a las cuales no se ha ac-
cedido después de diez dias de su puesta a disposicién, para verificar que el
interesado tenia el conocimiento de que se le habia practicado una notifica-
cion electrénica y que era consciente de las consecuencias derivadas de su no

acceso al contenido de la misma.

Por otro lado, las notificaciones que, conteniendo el texto integro del acto,
omitiesen alguno de los demas requisitos previstos (indicacion de si pone fin
o no a la via administrativa, la expresién de los recursos que procedan en via
administrativa y judicial, el 6rgano ante el que hubieran de presentarse, el

plazo para interponerlo, etc.), surtiran efecto a partir de la fecha en que el

(29Art. 28.3 LAECSP.
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interesado efectile actuaciones que supongan el conocimiento del conte-
nido y alcance de la resolucién o acto objeto de la notificacién, o interponga
cualquier recurso que proceda.

En este sentido, hay que matizar que aunque la notificacion electrénica se
entienda practicada cuando se acceda a su contenido, a los efectos de entender
cumplida la obligacién de notificar dentro del plazo maximo de duracién de
los procedimientos, basta con la puesta a disposicién de la notificaciéon en la

sede electronica de la Administraciéon u organismo actuante o en la direccién

electrénica habilitada dnica'®.

De esta manera, la puesta a disposicion de la notificacion electrénica queda
equiparada al intento de notificacién debidamente acreditado que la LPACAP
prevé para las notificaciones en papel. Las consecuencias de esta prevision no
son cuestion baladi, en tanto que la LPACAP obliga a las administraciones
puablicas a utilizar los medios electronicos de notificaciéon en todos los casos,
incluidos aquellos en los que el interesado ha elegido de manera expresa la
notificacion en papel. La consecuencia es que el ciudadano ya no podra fiarse
del intento de notificacion en papel para determinar cuando se debe entender
cumplida la obligacién de la Administraciéon publica de notificar dentro del
plazo maximo de duracién del procedimiento, porque es posible que antes de
ese intento tuviese ya a su disposicion la notificaciéon en la sede electrénica
(Miguez, 2016).

Una de las novedades respecto a la practica de la notificacion contenidas en la
LPACAP es la prevision de que las administraciones publicas tengan que en-
viar un aviso al dispositivo electronico y/o a la direcciéon de correo elec-
trénico del interesado que este haya comunicado, de manera independien-
te de si la notificacion se ha practicado en papel o electronicamente.

Este aviso tendrd la funcionalidad de informar al interesado de la puesta a dis-
posicion de una notificacién en la sede electrénica de la Administracién pua-
blica u organismo publico correspondiente o en la direccién electrénica ha-
bilitada tnica. La falta de practica de este aviso no impedira, por otro lado,

que la notificacién sea considerada plenamente valida'*'. De manera previa
al reconocimiento legal, las plataformas de notificacion electrénicas ya acos-
tumbraban a efectuar esta practica que en aquel momento no estaba prevista

en la regulacién.
Las notificaciones practicadas en papel

Como ya se ha expuesto con anterioridad, la LPACAP contempla también la
posibilidad de efectuar notificaciones en papel. En este sentido, una de las no-
vedades mds importantes respecto de la regulacién anterior es que se establece
que todas las notificaciones que se practiquen en papel deberdn ser puestas a

(30art. 43.3 LPACAP.

(13DArt. 41.2.6) LPACAP.

(32t 42.1 LPACAP.
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disposicion del interesado en la sede electrénica de la Administraciéon u orga-
nismo actuante para que pueda acceder al contenido de las mismas de forma

voluntaria™?.

Y esta prevision se ha de cumplir aunque el interesado no obligado a la rela-
cion electronica opte por la notificacion en papel. En estos casos, la LPACAP
dispone que cuando el interesado fuera notificado por distintos cauces, se to-
mara como fecha de notificacién la de aquella que se hubiera producido en
primer lugar'*’. Asimismo, cuando el interesado acceda al contenido de la no-
tificacion en la sede electrénica, la LPACAP dispone que se le ofrezca la posi-
bilidad de que el resto de las notificaciones se lleven a cabo a través de medios

electrénicos'**. Por tltimo, la LPACAP también establece como se ha de prac-

ticar la notificacién en papel'*.

Dimension del proceso de implantacion de la notificacién electrénica

Regulacién de la

Aspectos notificacion
juridicos electronica
(opcional)
Seleccion del Archivo de Adaptacion del
Aspectos sistema de Adaptacion de la notificaciones y gestor de
tecnolégicos notificacion sede electrénica evidencias expedientes
electronica electronicas (opcional)
Aspectos Adaptacion de Gestion del Gestlc_m de_la "
o L L convivencia Formacion
organizativos procedimientos consentimiento

papel/electrénico

3.4.3. El archivo de documentos

Toda Administraciéon ptblica estd configurada a través de diferentes 6érganos
y departamentos. Cada uno de estos 6rganos y departamentos genera y recibe
diariamente un volumen de documentacién muy elevado de caracter diverso,
que se debe gestionar con eficiencia de cara a facilitar su uso, conservacion y

recuperacion.

Los documentos atraviesan por una serie de etapas sucesivas desde su produc-
cién o recepcién, su conservacion temporal, hasta su eliminacién o integra-
cion en un archivo permanente. Estas fases conforman lo que se denomina
ciclo de vida de los documentos. En funcién de los diferentes estados dentro
de su ciclo de vida, encontraremos los documentos almacenados en uno u otro
lugar. Asi, en funcién de si se trata de un documento que acaba de crearse y que
necesita de un seguimiento periédico, o de un documento que ya no necesita
un seguimiento diario pero que puede necesitar ser conservado por motivos
de validez legal, o si se convierte en un documento del que ya no tiene que
hacer ningtn seguimiento diario y cuya validez legal ha finalizado, pero que

(139Art. 41.2.7) LPACAP.

(39Art. 42.3 LPACAP.

(39Art. 42.2 LPACAP.
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puede ser necesario conservar pensando en el valor documental o histérico
del mismo, estaremos hablando de documentos que se pueden clasificar en
tres tipologias en funcién de su estado:

1) Documentacién activa

2) Documentacién semiactiva

3) Documentacién inactiva

Esta diferenciacion es esencial para comprender el concepto de gestion docu-
mental, en tanto que este abarca el seguimiento de un documento desde que se
crea o es recibido hasta que acaba todo su ciclo de vida y es eliminado o con-
servado permanentemente. En este sentido, con la llegada de los documentos
en formato electronico, que en un ambito legal se les ha ido dando validez por
si mismos, es necesario también hablar de archivos digitales. La diferenciacion
entre los archivos fisicos y los archivos digitales radica, entre otros aspectos

importantes, en el formato de los documentos que se conservan.

En relacién con el archivo, las tres fases o etapas del ciclo de vida de los docu-
mentos dan lugar a categorias de archivo diferentes, de manera independiente

del formato de los documentos y del formato de los archivos.

Se trata de las tipologias de archivos siguientes:

e Archivos de gestion: es aquel archivo en el que se almacena la documen-
tacion aun vigente, en el que las consultas son frecuentes y que, ademas,
requiere una localizacién inmediata y una proximidad fisica al usuario. En
este repositorio se archivan documentos activos, que tienen entre 0 y 5
afos de vida y son de uso diario.

e Archivos administrativos o archivos intermedios: donde encontraria-
mos documentos activos y semiactivos, documentaciéon que requiere de
una consulta ocasional hasta el periodo en el que se procede a la fase de-
nominada en archivistica como «expurgo», es decir, revision y valoracién
de la documentacion antes de proceder a su eliminacién o bien transfe-

rencia al archivo definitivo.

e Archivos historicos: donde encontramos documentos inactivos. Es el ar-
chivo que almacena la documentacion una vez ha terminado la vigencia
administrativa, en el que se puede continuar consultando los documen-
tos que sirvan como antecedente, para comprobaciones o estudio. En este
archivo, se conservara la documentacion de interés para preservar la me-

moria historica.
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Estado Caracteristicas Aios de vi- Ubicacion del documento
del docu- del documento da del do-

mento cumento

Activo Documento que acaba de De 0 a 5 aflos | Archivos de gestién / archivos

crearse y precisa de un segui- de oficina

miento diario.

Semiactivo | Documento del que ya no se | Entre 3-6 a 25 | Archivos de gestion / archivos
debe hacer seguimiento perié- | afios de oficina o archivos administra-
dico, pero que puede precisar tivos / archivos intermedios

ser conservado por motivo de
validez legal.

Inactivo Documento del que ya no se | Mas de 25 Archivo histérico
debe hacer seguimiento peri6- | afios
dico, y cuya validez legal ya ha
finalizado, pero que puede ne-
cesitar ser conservado por mo-

tivo de validez legal.

En relacién con la conservaciéon de documentos electronicos originales, hay
que tener presente que tanto los equipos informaticos como el software a tra-
vés de los cuales son creados los documentos electrénicos evolucionan cons-
tantemente, por lo que corremos el riesgo de perder un documento si desapa-
rece del mercado el soporte a través del cual se gener6 y sobre el que se pue-
de leer el documento. En este sentido, estariamos hablando de obsolescencia
tecnologica y de los peligros que esta supone para la longevidad de los docu-
mentos digitales.

Por este motivo, cuando hablamos de gestiéon de documentos o expedientes
electrénicos, o de sistemas de gestiéon de documentos electrénicos, hay que
tener en cuenta un conjunto de requerimientos que podemos encontrar reco-

gidos en diferentes normativas.

La primera normativa en la que aparece el concepto de archivo electrénico
fue la LAECSP, que lo contempl6 como la herramienta para almacenar los do-
cumentos que se han creado o convertido en soporte electrénico. La LAECSP
posibilité que se pudieran almacenar por medios electrénicos todos los docu-

mentos electrénicos utilizados en las actuaciones administrativas'®.

(39art. 31.1 LAECSP.
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El archivo
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Ciclo de vida de los documentos: en funcién del uso de los documentos

Aunque del literal de la LAECSP se desprendia que la creacién de archivos
electrénicos era una decisioén de las organizaciones publicas, en el ENI se es-
tableci6 que las administraciones ptblicas debian crear repositorios electroni-
cos, complementarios y equivalentes en cuanto a su funcién a los archivos
convencionales, destinados a cubrir el conjunto del ciclo de vida de los docu-

mentos electrc’)nicosl37

Por otro lado, el ENI determina también las medidas que se deben tomar para
garantizar la interoperabilidad en relacién con la recuperacién y conservacién
de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida, y en referencia a
la posibilidad de consulta de los documentos a lo largo del tiempo serad nece-
sario utilizar formatos de firmas electrénicas longevas, que las preserven a lo

largo del tiempo y que deberan poder verificar.

Ademas, en las normas técnicas de interoperabilidad (NTI), en concreto la NTI
de politica de gestion de documentos electrénicos que es donde se estable-
cen los protocolos de gestion de los documentos en formato digital, también
se contempla el deber de conservacion de esta documentacién, dotdndola de

. . 1
cierto protagonismo'**

Esta regulacién da un giro en la LPACAP, ya que se obliga a cada Administra-
cién publica a mantener un archivo electrénico tnico de los documentos

electrénicos que correspondan a procedimientos finalizados, en los términos

establecidos en la normativa reguladora aplicable'*’.

(37)Art. 21.2 LAECSP.

a 3'8)Apartado VI NTI de politica de
gestién de documentos electréni-
Cos.

(39Art. 17.1 LAPCAP.
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La LPACAP se manifiesta claramente en la linea de establecer todas las medidas
que permitan dotar de seguridad tanto al documento electrénico como a los
medios y soportes en los que se almacenen estos documentos.

Respecto a la conservacion del documento electrénico, se dispone que el for-
mato del documento debe permitir garantizar la autenticidad, integridad y
conservacion del documento, asi como su consulta con independencia del
tiempo transcurrido desde su emision. Asimismo, se asegurara en todo caso la
posibilidad de trasladar los datos a otros formatos y soportes que garanticen el
acceso desde diferentes aplicaciones. Y pone especial énfasis en la eliminacién
de los documentos electrénicos que no se podra hacer de manera indiscrimi-

nada, sino que debera ser autorizada de acuerdo a lo dispuesto en la normativa
140

aplicable ™.

Por otro lado, para garantizar la seguridad en los medios y soportes en los que
se almacenan estos documentos, la LPACAP nos remite a las medidas previstas
en el ENI; medidas que han de garantizar la integridad, autenticidad, confi-
dencialidad, calidad, proteccion y conservacion de los documentos almacena-
dos. En particular, aseguraran la identificacion de los usuarios y el control de

accesos, asi como el cumplimiento de las garantias previstas en la legislacién

de proteccién de datos'*’.

Otra remision al archivo electronico se encuentra en la LRJSP, que en referencia

a los documentos utilizados en las actuaciones administrativas dispone que se

2 . o . 142
almacenaran por medios electronicos, salvo cuando no sea posible ™.

En este sentido, tanto la LAPCAP como la LRJSP instan de manera decidida a

P . 2, . a1 .z . . 143
las administraciones publicas a la reutilizacion de soluciones de archivo ™.

El modelo de referencia que se debe tener presente para abordar el disefio de
un sistema de preservacion de informacion digital es el denominado OAIS
(open archival information system), el cual no especifica ni sistemas ni tecnolo-
gias concretas (Delgado y Flores, 2016), y ha sido estandarizado a través de la
norma ISO 14721:2003, actualizada con la norma ISO 14721:2012.

Siguiendo este modelo, el proyecto e-ARK (European Archival Records and Knowledge Pre-
servation), que se inici6 el 1 de febrero del 2014 con previsiéon de finalizaciéon el 31 de
enero del 2017, es un proyecto europeo de investigacién en materia de archivo electr6-
nico cofinanciado por la Comisiéon Europea en el marco de su Programa de apoyo a las
politicas de TIC (PSP), dentro del Programa marco de competitividad e innovacién (CIP),
en el que participa la Direccion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
del Ministerio de Hacienda y administraciones ptblicas del Estado esparfiol.

El objetivo de este proyecto es proveer un enfoque unico, escalable y robusto capaz de
cumplir las necesidades en materia de archivo de distintas organizaciones, contribuyen-
do a las tres principales actividades de un archivo: ingreso, preservacion y reutilizacién
autorizada de informacién. La idea es que se cree un piloto de metodologia paneuropea
para archivado de documentos electrénicos, sintetizando las buenas précticas existentes
en un ambito nacional e internacional, que mantendran archivos y bases de datos utili-
zables a largo plazo.

(40art. 17.2 LAPCAP.

(4DArt. 17.3 LAPCAP.

(4DArt. 46 LR)SP.

(43pa segunda LAPCAP y art.
157.3 LRJSP.
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En esta linea se ha desarrollado, por parte del Ministerio de Hacienda y admi-
nistraciones publicas, un servicio de archivo definitivo de documentos y ex-
pedientes electronicos denominado ARCHIVE, como una solucién horizontal
de uso comun que facilitard a medio y largo plazo la interoperabilidad total
interadministrativa.

Para avanzar de forma colaborativa en este ambito, el 19 de enero del 2016 se
constituy6 el Grupo de Trabajo del Comité Sectorial de Administracion Elec-
trénica para el Documento, Expediente y Archivo Electrénicos, integrado por
representantes del sector informadtico y del sector de archivo de las diferentes
comunidades auténomas, de los ayuntamientos a través de la FEMP, de las
universidades a través de sus organizaciones, de la Subdireccion General de
Archivos Estatales, el Archivo Central del Ministerio de Hacienda y adminis-
traciones publicas y la Direccion de Tecnologias de Informaciéon y las Comu-

nicaciones.

En un ambito autonémico, cabe destacar también el proyecto catalan iArxiu,
impulsado por el consorcio de Administracié Oberta (AOC), un servicio de
preservacién y archivo electrénico que garantiza que los expedientes y docu-
mentos que genera o recibe una organizacion en el ejercicio de sus funciones
se mantengan integros, fiables, auténticos y accesibles a lo largo de su ciclo
de vida. Este servicio estd dirigido a todas las administraciones ptblicas cata-
lanas que deban preservar documentos electrénicos a largo plazo y necesiten
garantizar la autenticidad y la integridad de sus contenidos, asi como la acce-
sibilidad, la disponibilidad y su legalidad. Es un repositorio digital de confian-
za encargado de custodiar y conservar los expedientes y documentos electro-
nicos una vez finalizada su tramitacién, hasta su eliminacién o conservacién
permanente. Incluye la prestaciéon de unos servicios relacionados con su con-
servacion a largo plazo, como los servicios de migraciéon de documentos y vi-
sualizaciéon de documentos y el servicio de evidencia electrénica relacionado
con la preservacion de las firmas electrénicas.
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Objetivos
Gestion integral: de la creacion a la preservacion a largo plazo

Gestion de procesos

Automatizacion
tramitacién/captura

Gestor documental ————| Sistema de archivo electronico

Conservacion

Tramitacion
a largo plazo

Vigencia

3.4.4. La tramitacion simplificada del procedimiento

administrativo coman

La LPACAP contiene diferentes previsiones que favorecen la simplificacion
procedimental. Entre ellas se ha de destacar la prevision expresa a la declara-
cién responsable y la comunicacion, y sobre todo la nueva regulacién del pro-
cedimiento simplificado, como variante abreviada del procedimiento ordina-
rio, aplicable a cualquier materia.

Asi, la tramitacion simplificada del procedimiento administrativo comun sera
viable cuando razones de interés publico o la falta de complejidad del proce-
dimiento asi lo aconsejen. Por otro lado, estan legitimados para iniciar la tra-
mitacién simplificada del procedimiento tanto la Administracién ptblica co-
mo los particulares, pero el 6rgano competente para su tramitacién podra, en
cualquier momento del procedimiento anterior a la resolucién, acordar con-

tinuar el procedimiento por el cauce del procedimiento ordinario'**.

Cuando sean las personas interesadas las que soliciten la tramitacién simplifi-
cada del procedimiento, pero el 6rgano competente para la tramitacion apre-
cie que no concurren las circunstancias necesarias para su tramitacion (es de-
cir, interés pablico o la falta de complejidad), este 6rgano podra desestimar la
solicitud, en el plazo de cinco dias desde su presentacion, sin que exista posi-

bilidad de recurso por parte de la persona interesada. Transcurrido el plazo de

. ’ P . P 14.
cinco dias se entendera desestimada la solicitud'®.

A la vez, si en procedimientos iniciados de oficio, una vez notificado el acuer-
do de incoacion, cualquiera de los interesados manifiesta su oposicion expre-
sa, la Administracion pablica debera seguir obligatoriamente el procedimien-

to ordinario, excepto en el caso de los procedimientos sancionadores, donde

U4DArt. 96.1 LPACAP.

(49art. 96.3 LPACAP.

(49Art. 96.2 LPACAP.
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si el 6rgano competente para iniciar el procedimiento considera que existen
elementos de juicio suficientes (de acuerdo con lo previsto en su normativa

reguladora) para calificar la infraccién como leve, no aplicaria la oposicién

expresa del interesado'*.

La tramitacién y resolucién del procedimiento simplificado ha de completarse
en treinta dias a contar desde el siguiente a la notificacién del acuerdo a la

persona interesada, salvo que quede menos para su tramitacién ordinaria'*’.

Respecto del silencio administrativo, la LPACAP no dispone ningin ninguna
clausula particular para esta forma de tramitacién, y por tanto habra que asi-

milarlo a lo que se dispone para la generalidad de los casos'*®.

La LPACAP establece especificamente los tramites que pueden contener la tra-
mitacion simplificada del procedimiento. A saber:

e Inicio del procedimiento de oficio a solicitud del interesado.
e Subsanacion de la solicitud en su caso.

e Alegaciones formuladas al inicio del procedimiento durante el plazo de

cinco dias.

e Tramite de audiencia, cuando la resolucién vaya a ser desfavorable al in-

teresado.
e Informe del servicio juridico, cuando sea preceptivo.
¢ Informe del Consejo General del Poder Judicial, cuando sea preceptivo.

e Dictamen del Consejo de Estado y 6rgano consultivo equivalente al de la
comunidad auténoma en los casos que sea preceptivo. Cuando el dicta-
men sea contrario al fondo de la propuesta de resolucién, con indepen-
dencia de que se atienda o no, el 6rgano competente para resolver acorda-
ra continuar el procedimiento con arreglo a la tramitacién ordinaria, en-
tendiéndose convalidadas todas las actuaciones que se hubieran llevado a

cabo durante la tramitacion simplificada del procedimiento, a excepcién

del dictamen del Consejo de Estado u 6rgano consultivo equivalente'*’.

Asimismo, en el caso de que un procedimiento exigiera un tramite no previsto

en el apartado anterior, debera ser tramitado de manera ordinaria'>.

A diferencia del procedimiento ordinario, en el procedimiento simplificado
no constan las siguientes fases: la proposicion y la practica de pruebas, los

informes que no sean preceptivos y el tramite de informacién publica.

47)Art. 96.3 LPACAP.

(4®Art. 24 LPACAP.

(4)Art. 96.3 LPACAP.

(59art. 96.7 LPACAP.
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En el plano practico, hay que tener muy presente la implicaciéon que tiene la
regulacion de esta nueva forma de tramitacion. A simple vista, es facil obser-
var que todas las administraciones puablicas deberan incorporar en cada una
de las tramitaciones electrénicas de los procedimientos de su competencia la
posibilidad de su tramitacion simplificada, por ejemplo a través del desdobla-
miento inicial de los circuitos para poder elegir en funcién del caso concreto
entre una forma ordinaria o simplificada de tramitacién.

3.4.5. La gestion documental en el marco de la Administracion
digital

El concepto de gestion documental tiene una relacién muy cercana con la ar-
chivistica tradicional. En este sentido, la archivistica tradicional en la Admi-
nistracion publica se ha encargado principalmente de:

«La conservacion y organizacién del patrimonio documental con el objetivo fundamen-
tal de satisfacer las necesidades de informacién y documentacién, necesarias para la bus-
queda e investigacion historicas, asi como de clasificar, ordenar, inventariar y catalogar
la documentacion elaborando los instrumentos de descripcién —inventarios, catalogos,
indices- para facilitar el acceso y la correcta recuperacion. Debe establecer las normativas
reguladoras de la clasificacién y el tratamiento de la documentacién de gestion, de las
transferencias, el acceso, la seleccion y la eliminacién para todos los érganos, asi como
velar por la recuperacion del patrimonio documental no oficial mediante la aceptacion
de legados o donativos, entre otros» (R. Alberch).

Sin embargo, la obligacion de la implantacion del archivo electrénico inico
no se consigue tinicamente aplicando tecnologia, se necesita ante todo que las
organizaciones cuenten con un conjunto de herramientas, técnicas y politicas
para controlar el ciclo de vida de la informacién, de los documentos y expe-
dientes, desde la concepcidn, captura o recepcién, encargandose a continua-
cién de su administracién, almacenamiento, preservacion, acceso y difusion.
De hecho, el modelo OAIS, al que hemos hecho referencia anteriormente, no
entra a definir el tipo de tecnologia y en cambio pone énfasis en la definicién
de sus requisitos funcionales en la necesidad de disponer de herramientas pro-
cedimentales (Delgado y Flores, marzo del 2016).

En este sentido, la gestion documental en las administraciones publicas debe
permitir la gestion de todos aquellos documentos que se crean o que se reciben
diariamente en los diferentes 6érganos de una Administracién publica, desde
su origen hasta a su destino final, con el objetivo de facilitar su uso y conser-
vacion, sin olvidar la mejora del servicio que se presta a la ciudadania.

Por tanto, el rasgo mas importante de la gestion documental es que esta no se
sitGa al final de la cadena de produccién del documento sino que es necesario
que esté presente en todas las fases, y especialmente, en el momento del disefio
de los procesos de trabajo y los procedimientos de tramitacion.
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Para la implementacién de las reglas de la gestiéon documental, se hace nece-
saria en cualquier organizacion la implantacién en la organizacién de un sis-
tema de gestion documental que posibilite el control de la documentacién
desde la fase de inicio del procedimiento hasta la disposicion final de los do-

cumentos.

Asi, por ejemplo, la Ley catalana 10/2001 de archivos y documentos, define
sistema de gestion documental (SGD) como el conjunto de operaciones y de
técnicas integradas en la gestion administrativa general, basadas en el anélisis
de la produccion, la tramitacion y los valores de los documentos que se desti-
nan a la planificacion, el control, el uso, la conservacién y la eliminacion o la

transferencia de los documentos a un archivo con el objetivo de racionalizar

y unificar el tratamiento y conseguir una gestién eficaz y rentable'®’.

El sistema de gestion documental se define asi como el proceso de la organi-
zacion destinado a garantizar la creacion, el mantenimiento y la conservacion
de los documentos necesarios para el desarrollo de las actividades que le son
propias, y para el control de su adecuacion a los requerimientos legales y a la

normativa vigente.

Este sistema gestiona toda la documentacién administrativa con independen-
cia de su soporte y formato, desde el momento en que esta es producida o re-
cibida por la organizacién hasta que es transferida al archivo, donde se debera
quedar de manera temporal o permanente y que habré que considerar como

parte del sistema.

Tramitacion electrénica integral
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Asi, el objetivo bésico de implementar un SGD en una organizacion es crear y
controlar documentos de forma sistematica y verificable para:
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e Llevar a cabo las actividades de la organizacién y prestar los correspon-
dientes servicios fehacientemente.

e Cumplir con los requisitos de caracter legislativo, reglamentario y de ren-
dicion de cuentas.

e Optimizar la toma de decisiones, la consistencia operativa y la continuidad
del negocio.

e Facilitar el funcionamiento efectivo de una organizacién en caso de desas-

tre.
e Proporcionar proteccion y apoyo en los litigios, que incluye la gestion de
riesgos asociados con la existencia o no de pruebas de una actividad orga-

nizativa.

e Proteger los intereses de la organizacion y los derechos de los trabajadores,
los clientes y las partes interesadas actuales y futuras.

e Dar apoyo a las actividades de investigacién y desarrollo.

e Apoyar las actividades promocionales de la organizacion.

¢ Y mantener la memoria corporativa o colectiva y apoyar la responsabilidad
social.

Existen dos principios basicos que deben guiar cualquier SGD:

e La gestion de los documentos se iniciard en el mismo momento en que se
crea el documento y se desarrolla durante todo su ciclo de vida.

e La gestion de los documentos debe incluir toda la documentacién admi-
nistrativa, con independencia de cudl sea su soporte y formato.

Asimismo, los elementos que todo SGD debe incluir como minimo son:

1) Una politica de gestion de documentos que reciba el apoyo de los niveles
mas altos de decision y sea difundida a todos los miembros de la organizacion.
Esta politica refleja las necesidades de la organizacion en cualquier momento.

Como proyecto de alcance corporativo, es absolutamente necesario:

a) Un liderazgo claro y que se definan claramente las responsabilidades.
El establecimiento, la implementacién, el mantenimiento y la mejora de un
SGD es un reto de cardcter transversal e interdisciplinar que precisa del trabajo
cooperativo de profesionales expertos. En este escenario, son actores ineludi-

bles la alta direccién, como factor de impulso y sostenibilidad; el servicio de
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archivo y gestién de documentos, como 6rgano responsable de las politicas
de gestion documental; el servicio de sistemas de informacién, como respon-
sables de la gestion y aplicacion de las TIC; los servicios juridicos, que deben
garantizar la formalidad legal de los procesos y procedimientos; los responsa-
bles de la organizacién, ya que deben modelar los circuitos administrativos e
impulsar la reingenieria de procesos; los servicios de modernizacién o de ad-
ministracion electrénica; y los servicios de atencién ciudadana, en la medida
en que a menudo dan inicio a tramites y procedimientos administrativos.

b) Para llevar a cabo este control y gestiéon de los documentos, son necesarios

unos instrumentos de gestion.

2) El cuadro de clasificaciéon documental: definido como una estructura je-
rarquica y logica que refleja las funciones y actividades de una organizaciéon
(Carlota Bustelo), o también como el esquema general de la organizacion de
un fondo a archivo que presenta de manera sistematica y estructurada las sec-
ciones y las series documentales de acuerdo con criterios organicos o funcio-

nales (Ramon Alberch).

El cuadro de clasificacién documental (QDC), por tanto, es la columna verte-
bral del sistema de gestion documental (SGD), de modo que todos los expe-
dientes/documentos deben tener correspondencia con un cédigo de clasifica-
cion a partir del cual se aplican diferentes tratamientos relativos a su disposi-

cioén y acceso.

Es, por tanto, una herramienta clave para la gestion documental de los orga-
nismos en torno a la que se establecen el resto de los instrumentos. Asi, el
QDC:

¢ Controla el expediente/documento desde el inicio de su tramitacion.

¢ Une cada expediente con el QDC, ordenando la gestiéon con la conserva-
cion y asegurando la continuidad.

e Arrastra metadatos de disposicién y acceso que, de esta manera, se adelan-

tan automaticamente.

e Facilita la localizacién de la informacion, para lo cual sera necesario iden-
tificar los documentos, clasificarlos, codificarlos, establecer su ciclo de vi-

da y especificar las caracteristicas de acceso, conservacion o eliminacion.

En este escenario, el manual de gestion documental recoge las politicas que
se han definido y su forma de aplicacién en la organizacién e incorpora el

cuadro de clasificacién de documentos corporativo.
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En resumen, el cuadro de clasificacién corporativo (QDC) presenta de manera
jerarquica y ordenada las funciones y actividades propias de la organizaciéon y
la documentacién que el cumplimiento de estas produce.

Ejemplo de cuadro de clasificaciéon documental

w0
Ajuntament @]} de Terrassa

Quadre de classificacié municipal Arxiu Municipal de Terrassa
Nivell de
Taules d'avaluacié proteccié
Codi Nom Nivell | Hereta Funcié Cronologia Suport oeeabi Disposicié s
LOPD
N100 | GESTIO DE LA INFORMACIO | | Grup de Gesti la inf 16 ind d del seu suport i 1977 - Hibrid No avaluabl No avaluabl
LES COMUNICACIONS séries contingut. Gestionar el servei pablic de televisio i de radio local, i
dela 6, produccio i explotacid de qualseval activitat
da amb la inf 30, la icacio i la public
N101 | GESTIO DE LA INFORMACIO | Subgrup |[N100 | Realitzar tasques de camp per a obtenir la documentacid 1977 - Hibrid No avaluabl No avaluabl
DE CARTOGRAFIA de séries geomorfica que permeti tant la redaccié de projectes intems,
TOPOGRAFICA com el marcatge d'alineacions i rasants sobre el terreny.
N102 | ORTOFOTOMAPES Série N101 [ Transf i0 directa d'una fia de projecaid conica en 1977 - Hibrid Sense TAD Permanent
una altra de projecci6 paral-lela. La fotografia esdevé una
planimetria, sobre la qual és possible de dibuixar les corbes de
nivedl i obtenir un pla 0 mapa topografic complet.
N103 | CARTOGRAFIA DE VOLS Sérne N101 | Captacions aéries de teritoris. Es fan volts cada dos anys. Ara | 1977 - Hibrid Sense TAD Permanent
ja sén captacions digitals. S'agrupen per any i per nimero de
vol.
N104 | CARTOGRAFIA DE BASE Séne N101 | Captacié de la cartografia de la ciutat. Cada any es grava la 1977 - Electronic Sense TAD Permanent
cartografia disponible. Per tant, es renova anualment. Es prenen
a dues escales: 1:500 i 1:2000. A nivell digital.
N105 | CARTOGRAFIA TEMATICA Séne N101 | Sistemes d'inf i0 geografica o temitorial amb d 0 (1977 - Hibrid Sense TAD Permanent
iada. Es a dir, inf i6 amb el grafics
Incorporats. Alguns ambils tematcs poden ser: xarka de servels,
enllumenats, parcel-les, ... tot dins I'ambit de la ciutat. Cal definir
el criteri d'agrupacid. Es en suport digital. Es un tema a tractar
amb el servei.
N106 | GESTIO DE CARTOGRAFIA Subgrup [N100 | Plasmar i tractar dades incloses dins de documents cartografics, | 1977 - Hibrid No avaluabl No avaluabl
DE CODIFICACIO de séries ialment pel que fa a la di i6 espaial d'
TERRITORIAL dades en el perfil de la ciutat.

Fuente: http://www.terrassa.cat/documents/12006/302356/ 2015_QdC_N100.pdf/2c7dc935-0a6f-42ad-ab01-87433e7c8196

3) El calendario de disposicién, que define los periodos de retencién o de
eliminacion de los documentos. Es el instrumento que permite elaborar, man-
tener y gestionar las reglas de conservacién y de eliminacion de los expedien-
tes y documentos generados o recibidos por la organizacién en el ejercicio de
sus funciones y actividades.

4) El cuadro de acceso y seguridad establece el régimen de acceso a los docu-
mentos. Es la herramienta que permite definir los grupos o roles de usuarios
y la politica de acceso a la informacion.

5) El esquema de metadatos define la incorporacion y gestion de los metada-
tos de los documentos y expedientes a lo largo de su ciclo de vida.

Por otra parte, también es recomendable crear y vincular otras herramien-
tas no imprescindibles para el sistema, pero necesarias para la organiza-

cion:


http://www.terrassa.cat/documents/12006/302356/2015_QdC_N100.pdf/2c7dc935-0a6f-42ad-ab01-87433e7c8196
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1) Catalogo de documentos y datos interoperables.

2) Catalogo de tipologias documentales.

3) Tesauro.

4) Cuadro de productores para vincular cada productor de documentacién
con las diferentes herramientas del sistema (organigrama de la organizacion).

5) Catalogo de procedimientos. Dado todo lo que se acaba de exponer, hay
que tener presente que a la hora de iniciar un proyecto de analisis, simplifica-
cién y automatizacién de procedimientos la primera necesidad que se plantea,
en el caso de su inexistencia, es la de crear un catalogo o inventario previo
de procedimientos administrativos de la organizacion, ya que en muchos ca-
sos los poderes publicos ni siquiera saben realmente qué cantidad de procedi-

mientos existen, ni qué normas los regulan.

La creacién del catdlogo de procedimientos daré pie a la elaboracién del ma-

nual de procedimientos administrativos.

De hecho, el ENI obliga a las administraciones puiblicas a mantener actualiza-
do un inventario de la informacién administrativa, los procedimientos y los

servicios clasificados por familias semanticas.

Sin embargo, ademas de las obligaciones y requerimientos legales, el catdlogo
de procedimientos es una herramienta idénea para tener controlados y cono-
cer a fondo todos y cada uno de los procedimientos y tramites administrativos
de cada organizacion, lo que nos permitira relacionar e integrar la aplicacién
del gestor de documentos con el resto de los sistemas de informacion y apli-

caciones.

Por tanto, el catdlogo de procedimientos es la herramienta que identifica y
describe funcional, tecnologica y documentalmente cualquier procedimiento
y sus tramites, con el objetivo de poder relacionarlos con todo su ciclo de
vida, dar informacién a los usuarios y dotar de conocimiento transversal a la

organizacion.

Por todo lo expuesto, es evidente que la normativa sobre procedimiento ad-
ministrativo coman y régimen juridico del sector publico, junto con las leyes
de transparencia (que no hay que olvidar que definen el concepto de informa-
cion publica y desarrollan el derecho de acceso a esta informacion), han do-
tado a la gestion documental de un indiscutible protagonismo en la implan-
tacion de la Administracion digital, basicamente debido a la importancia es-
tratégica que tiene para esta ultima la creacién, gestion y mantenimiento de

su produccion documental. Si no se clasifica y se aplican técnicas correctas de
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gestion de documentos, dificilmente una organizacion sera capaz de afrontar
con éxito las exigencias de transparencia e interoperabilidad que les exige la

normativa actual.

Conceptos como documento electronico, expediente electréonico, copias elec-
trénicas y archivo electrénico fueron aspectos nucleares de la LAECSP, ahora
recogidos en la LPACAP y LRJSP, y aspectos prioritarios que las organizaciones
publicas deben tratar para la consecucion de la Administracién digital, por lo
que una planificacién estratégica adecuada desde la 6ptica de la gestién docu-

mental serd garantia para su correcto desempefio.

En este camino, el proceso de generalizaciéon del documento, de las copias, del
expediente electronico se produjo sobre todo a partir de la entrada en vigor

de la LAECSP"**, que identificé el documento administrativo electrénico co-
mo el objeto digital administrativo que contiene la informacion objeto (datos
y firma) y los datos asociados a esta (metadatos), y que ha de residir, desde
el mismo instante de su captura, en el sistema de gestion de documentos de
una determinada organizacioén, donde permanecen inalteradas las caracteris-
ticas de autenticidad, fiabilidad e integridad que confieren al documento valor
probatorio, en el marco de la politica de gestion de documentos electrénicos

correspondiente.

La LPACAP dispone que se entiende por documentos publicos administrativos
los validamente emitidos por los 6rganos de las administraciones publicas, las
cuales emitiran los documentos administrativos por escrito, a través de medios

electrénicos, a menos que su naturaleza exija otra forma més adecuada de

expresion y constancia'®’.

Los documentos electrénicos administrativos, para ser validos, deberan con-
tener informacion de cualquier naturaleza archivada en un soporte electroni-
co segun un formato determinado susceptible de identificacion y tratamiento
diferenciado; disponer de los datos de identificacion que permitan su indivi-
dualizacion, sin perjuicio de su posible incorporacién a un expediente electr6-
nico; incorporar una referencia temporal del momento en que han sido emi-
tidos; e incorporar los metadatos minimos exigidos y las firmas electrénicas
que correspondan. Se consideraran validos los documentos electrénicos que

sean trasladados a un tercero a través de medios electrénicos si cumplen todos

estos requisit05154.

Por otro lado, la LPACAP indica también que no requeriran firma electrénica
los documentos electronicos emitidos por las administraciones ptblicas que se
publiquen con caricter meramente informativo (publicidad activa en materia
de transparencia), asi como aquellos que no formen parte de un expediente

administrativo, aunque serad necesario identificar el origen de estos documen-

1
tos™>.

(52Arts. 29 y Anexo LAECSP.

53art. 26.1 LPACAP.

U59Art. 26.2 LPACAP.

(59Art. 26.3 LPACAP.
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Por tanto, de acuerdo con la nueva legislacién un documento publico admi-
nistrativo, para serlo, ha de ser necesariamente electronico. Para el supuesto
de que el interesado pueda aportar documentos en papel en las oficinas pre-
senciales, ya se ha expuesto en el apartado del registro electrénico la necesidad
de transformar este original en papel en un documento original electrénico a
través de las oficinas de asistencia en materia de registros.

Por otro lado, tanto el ENI como el ENS establecen también algunos criterios
especificos que han tenido un impacto directo en la gestion documental y la

archivistica que se desarrolla en el marco de la Administracion electrénica.

En concreto, el ENI fija las condiciones para garantizar la interoperabilidad en
la recuperacion y la conservacion de los documentos y se remite al ENS para es-
tablecer las condiciones de seguridad que avalen la integridad, la autenticidad,
la conservacion, la disponibilidad, la trazabilidad, la calidad, la proteccion, la
accesibilidad y conservacion fisica y 16gica de los documentos electronicos.

Ademas, el ENI y las normas técnicas de interoperabilidad, de obligado cum-
plimiento por las administraciones publicas, desarrollan aspectos concretos
de la interoperabilidad entre las administraciones publicas, y entre estas y la
ciudadania. Asi, las NTI establecen los criterios para el intercambio de docu-

mentacioén y datos de las administraciones ptblicas.

Desde la 6ptica de gestion documental, las NTI més relevantes son las relativas
a:

e La NTI de politica de gestion de documentos electrénicos.

e La NTI de documento electrénico.

e La NTI de politica de firma electronica y de certificados de la Administra-

cion.

e La NTI de copiado auténtico y conversion de documentos electronicos.

e La NTI de expediente electrénico.

Y de entre todas estas, las mas importantes en esta materia son la NTI de ges-
tion de politica de gestion de documentos electronicos y la NTI de documento
electronico. En este sentido, el ENI marca las grandes lineas estratégicas sobre
las cuales las administraciones publicas han de adoptar las medidas organiza-
tivas y técnicas necesarias para la interoperabilidad en relacién con la recu-

peracién y conservacion del documento electrénico a lo largo de su ciclo de

vida'®,

(59Arts. 21 a 24 del ENI.
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En cuanto a las condiciones de recuperaciéon y conservaciéon de los documen-
tos, la novedad mas importante es la obligacién de las administraciones pu-
blicas de definir una politica de gestién de documentos que establezca las
normas y procedimientos especificos que se han de aplicar en la formacion y
gestion de los documentos y expedientes electronicos.

Para este cometido, se desarroll6 la NTI de politica de gestién de documentos

electronicos'®’

. La importancia de esta politica es que sobrepasa el &mbito de
la interoperabilidad dada la importancia estratégica que tiene su definicién

para una organizacion publica.

En definitiva, definir esta politica es establecer como hay que gestionar los
documentos electrénicos en todo su ciclo de vida, y como se ha comentado
con anterioridad, una deficiente consecucién limitara o hara fracasar el futuro

desarrollo de una Administracion abierta y digital.

Las organizaciones deben concretar qué formatos aceptan y cual es el nivel de
autenticacion requerido para cada procedimiento. En este escenario, toma una
relevancia especial en el campo de la gestion documental la entrada y salida
de documentos en el sistema de gestién. La entrada de datos y documentaciéon
se convierte en estratégica dentro del sistema de gestién documental: de las
politicas y los tratamientos que se apliquen en el momento de la creaciéon
e incorporacién de los documentos puede depender, por ejemplo, su valor
evidencial. En particular, hay que poner énfasis en el establecimiento de pautas
que garanticen que todos los documentos que entren en el sistema son fiables,

integros y validos.

En este sentido, si queremos mantener un control de la documentacion des-
de su entrada, durante su gestion y hasta el momento de su eliminacién o
conservacion definitiva, sera necesario identificarla y tratarla correctamente
desde el primer momento.

(157Resolucién de 28 de junio

del 2012, de la Secretaria de Es-
tado de Administraciones Pabli-
cas, por la que se aprueba la Nor-
ma técnica de interoperabilidad
de politica de gestion de docu-
mentos electrénicos. Accesible en:
www.boe.es/diario_boe/txt.php?
id=BOE-A-2012-10048.
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Modelo de procedimientos/servicios de Administracion electrénica en Cataluiia
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& eFACT
Herramientas de firma "
y digitalizaciéon

3.4.6. La actividad administrativa automatizada

En este punto, hay que traer a colacion una de las cuestiones méas controverti-
das: la automatizacion de la actividad administrativa y del procedimiento

administrativo que le sirve de cauce formal.

La LAECSP, de manera sucinta, habilité directamente a la Administraciéon ge-  @®art 39 LAECSP. ‘

neral del Estado para llevar a cabo la automatizacién'*®. El resto de las admi-

N A . . (59art. 103 CE
nistraciones publicas, a partir de esta normativa y de la reserva de ley que : ;

. 4z ... 159 . . . .z 2
existia en la materia"*’, pudieron incorporar la automatizacién a través de sus

leyes autonémicas (I. Alamillo y X. Urios, 2011).

En la préctica, en la implementaciéon de modelos de Administracién electr6-
nica la incorporacién de la automatizacién de ciertos tramites ha comportado
un fuerte impacto en los tiempos de tramitacion y en los costes del expediente
administrativo. Hay que tener en cuenta que las posibilidades de incorpora-
cion de la tecnologia en las diferentes actuaciones administrativas es un feno-
meno transversal, aplicable a una diversidad de supuestos, pero para llevar a
cabo esta automatizacién hay que tener en cuenta unos requerimientos técni-
cos y juridicos. No es posible, por tanto, mecanizar cualquier tipo de actuacién
sino que hay que respetar una serie de condicionantes que nos han de permitir
el control de legalidad de la actuacion administrativa por estos medios.

Asi, se recomienda la automatizacion de aquellas situaciones en las que el acto
administrativo como expresion de la voluntad humana es reducido, en mu-
chas ocasiones porque esta actuacion se limita a la comprobacion de elemen-
tos reglados y por tanto objetivos, y no a la valoracién y criterio de un sujeto
concreto. La concreta programacion de esta actuaciéon automatizada debera

respetar los requerimientos reglados. En concreto, una correcta programacion
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de la actuacién automatizada que cuente con un andlisis adecuado (acto que
llevan a cabo personas) y que respete los requerimientos juridicos y técnicos
marcados por las personas capacitadas hace que esta actuacion sea equivalen-
te a la exteriorizacién de la voluntad humana de un 6rgano administrativo
competente a estos efectos.

En este sentido, cabe destacar la Ley 26/2010 de régimen juridico y de proce-
dimiento de las administraciones publicas de Catalufia, aprobada con poste-
rioridad a la LAECSP, que especific6 més claramente el concepto de automa-
tizacion y sus limites, sefialando que las administraciones publicas catalanas
pueden llevar a cabo actuaciones automatizadas para constatar la concurren-
cia de los requisitos que establece el ordenamiento juridico, declarar las con-
secuencias previstas, adoptar resoluciones y comunicar o certificar los datos,
los actos, las resoluciones o los acuerdos, mediante la utilizacién del sistema
de firma electrénica que determinen; y que tnicamente son susceptibles de
actuacion administrativa automatizada los actos que se puedan adoptar con
una programacion basada en criterios y parametros objetivos. También indica
que esta actuacion automatizada no afecta a la titularidad de la competencia

de los 6rganos administrativos ni a las competencias atribuidas para resolver

los recursos administrativos'®’.

Por tanto, de acuerdo con la LAECSP, habia que diferenciar dos cuestiones
bésicas en el supuesto de que una Administracién quisiera implementar en su

actividad la automatizacién de alguno de sus tramites o procesos:

e Especificar el 6rgano al que corresponde la definicion de las especificacio-
nes, la programacion, el mantenimiento, la supervision y el control de ca-
lidad, y en su caso, la auditoria del sistema de informacién y de su codigo
fuente.

e El 6rgano responsable a efectos de impugnacion.

Los dos elementos, por tanto, se presentan como garantias formales de la ac-
tuacién administrativa que se efectia por medios electrénicos. De esta mane-
ra, en cualquier actuacién en la que se incorporen estos medios se asegurara
el correcto funcionamiento de la Administracién, que las decisiones adminis-
trativas se adoptan con las maximas garantias y que el ejercicio de la compe-
tencia lo ejerce el 6rgano que la tiene atribuida.

En la actualidad, la LRJSP habilita el uso de la actuaciéon automatizada, que
define como cualquier acto o actuacion efectuada integramente a través de
medios electronicos por una Administracién publica en el marco de un pro-
cedimiento administrativo y en la que no haya intervenido de manera directa
un empleado publico. En este caso, debera establecerse previamente el 6rgano

u 6rganos competentes, segin los casos, para la definicién de las especifica-

(6Dart. 44 LRJPAPCat.

Lectura recomendada

I. Alamillo; X. Urios (2011).
L'actuacio administrativa auto-
matitzada en I'ambit de les ad-
ministracions publiques. Ana-
lisi juridica i metodologica per
a la construccio i explotacio de
tramits automatics. Barcelona:
Escola d'Administraci6 Puabli-
ca de Catalunya.

(6DArt. 41 LRJSP.
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ciones, programacién, mantenimiento, supervisién y control de calidad y, en
su caso, auditoria del sistema de informacion y de su codigo fuente, asi como

el 6rgano que debe ser considerado responsable a efectos de impugnacién'®.

Por otro lado, la LRJSP también indica que los sistemas de firma electrénica
determinados en cada caso por la Administracién publica competente para la

actuacion administrativa automatizada podréan ser de dos tipos'®*:

e Sello electrénico de Administracién publica, 6rgano, organismo publico o
entidad de derecho publico, basado en certificado electrénico reconocido
o cualificado que retina los requisitos exigidos por la legislacion de firma

electréonica

e (Cobdigo seguro de verificacion vinculado a la Administracion publica, 6r-
gano, organismo publico o entidad de derecho publico, en los términos
y condiciones establecidos, permitiéndose en todo caso la comprobacién
de la integridad del documento mediante el acceso a la sede electronica

correspondiente.

Sobre esta base, y con esta definicion, podemos sefialar que la LRJSP no limi-
ta los supuestos en los que se puede considerar que es posible la actuacion
automatizada, lo que nos permite indicar que la referencia es sencilla: todos

aquellos tramites en los que no interviene directamente en empleado publico.

Esto nos permite sefialar, por tanto, que no existe limite a la automatizaciéon y
que la misma puede afectar al conjunto de los actos relacionales o de ordena-
cion e instruccién del procedimiento o, incluso, a su resolucién cuando lo que
se tramita y resuelve en el procedimiento es una potestad reglada que admite
la sustitucion del juicio del empleado publico por un sistema de inteligencia
artificial.

De acuerdo con lo que se acaba de exponer, las posibilidades de automatiza-
cion de la actuacion administrativa son evidentes y ventajosas para el funcio-
namiento de la Administracién, pero a la vez hay que llevar a cabo un anélisis
caso por caso para determinar su viabilidad.

En ningGn caso la mecanizacién puede suponer una merma de derechos de
la ciudadania en su relacién con la Administracién. Por tanto, estos derechos
actlan como limite infranqueable en la automatizacién de la actividad admi-
nistrativa. Unicamente una norma con rango de ley podria alterar este estatu-
to de derechos como consecuencia del principio de legalidad y la reserva de
ley que existe en la materia.

(62art. 42 LR)SP.
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En este sentido, la doctrina ha establecido una serie de recomendaciones ju-
ridicas que han de ser observadas en el proceso de toma de decision sobre la
idoneidad de proceso de automatizacion, algunas de las cuales se resumen en
el siguiente cuadro (Alamillo y Urios, 2011):

Recomendaciones juridicas para la automatizacion de la actividad
administrativa

1) Debe adecuarse al marco juridico vigente.

2) Supone una decision previa discrecional del 6rgano competente, que determinara
los actos administrativos susceptibles de automatizacién y controlara la programa-
ci6én de las aplicaciones para garantizar que la emision de los actos administrativos
automatizados se adecua a las condiciones de aplicacion.

3) Como regla general, son susceptibles de automatizacién los actos administrativos
reglados. La automatizacion de la actuaciéon administrativa en el ejercicio de potes-
tades discrecionales es mas complicada.

4) No debe significar una reduccién de las garantias de los administrados, que deben
tener la posibilidad de reaccionar ante la actuaciéon administrativa automatizada para
defender sus derechos y sus intereses legitimos.

5) Requiere la aprobacién de los programas y las aplicaciones por parte del 6érgano
competente, que, ademas, deberia difundir pablicamente sus caracteristicas a efectos
de garantizar el derecho de la ciudadania y la transparencia en la actuacién adminis-
trativa.

6) Debe producirse de acuerdo con una atribucién expresa de competencias, que
actuard igualmente como limite de su ejercicio.

7) La identificacion y la autenticacién de la actuaciéon administrativa automatizada
se practicaran de acuerdo con los criterios o las politicas de firma electrénica de apli-

cacién, en funcién del acto, el tramite o servicio de que se trate.

8) La motivacion del acto administrativo automatizado integra la adecuada progra-
macion.

9) La que se produce al margen de la normativa habilitante configura un supuesto de
nulidad de pleno derecho, mientras que una programacién indebida puede integrarse
en un supuesto de anulabilidad.

Existen, asi, maltiples actuaciones administrativas que son susceptibles de ser
automatizadas ya que la automatizacion es un fenémeno que se puede pro-
ducir transversalmente en todos los tramites propios de cada fase del proce-
dimiento administrativo. Son casos relevantes de uso de la automatizacion y
que resultan idoneos:

e Laexpedicién automaética de recibo de registro electrénico.

e La comprobacién automatica de datos de la solicitud.

e La digitalizacion automatica de documentos.

e El impulso automatico del procedimiento.

e El acto automatico de constancia electrénica.
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e Laexpedicién automatica de copia auténtica electrénica.

e Laaperturay el cierre automatico de libros electrénicos.

e La foliacién automaética de expedientes.

e La migracién automatica de documentos electrénicos.

¢ Los intercambios automaticos de datos entre administraciones ptblicas.

e Laremision automatica de comunicaciones electrénicas al ciudadano.



© FUOC » PID_00238295 91

El procedimiento administrativo electrénico

Abreviaturas
ENI. Esquema nacional de interoperabilidad.
ENS. Esquema nacional de seguridad.

LAECSP. Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios
publicos.

LPACAP. Ley 39/2015, de 1 de octubre, de procedimiento administrativo comtn de las
administraciones publicas.

LRJPAC. Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridico de las administraciones
publicas y del procedimiento administrativo comun.

LRJSP. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico.

NTI. Normas técnicas de interoperabilidad.

ReldAS. Reglamento (UE) nam. 910/2014 del Parlamento Europeo y del Consejo de 23 de
julio del 2014 relativo a la identificacién electrénica y los servicios de confianza para las
transacciones electrénicas en el mercado interior y por la que se deroga la Directiva 1999/93/

CE.

SGD. Sistema de gestion documental.



© FUOC » PID_00238295 92

El procedimiento administrativo electrénico

Bibliografia

Alamillo, 1.; Urios, X. (2011). L'actuacié administrativa automatitzada en l'ambit de les ad-
ministracions puibliques. Analisi juridica i metodologica per a la construccio i explotacié de tramits
automatics. Barcelona: Escola d'Administracié Pablica de Catalunya.

Campos, M. C. (2016). El nuevo procedimiento administrativo local tras la Ley 39/2015. Madrid:
El Consultor de los Ayuntamientos-Wolters Kluwer Espaiia.

Gamero, E. (2014). «Hacia la simplificacién de los procedimientos administrativos. El pro-
cedimiento administrativo adecuado». En: L. Miguez; M. Almeida; D. Santiago (eds.). La sim-
plificacion de los procedimientos administrativos. Actas del IX Congreso de la Asociacion Espariola
de Profesores de Derecho Administrativo. Santiago de Compostela: Escola Galega de Adminis-
tracién Publica.

Ministerio de Hacienda y Administraciones Pablicas (2014). Manual de simplifica-
cién y reduccién de cargas para la Administracion general del Estado.



	El procedimiento administrativo electrónico
	Introducción
	Objetivos
	Índice
	1. La transformación de los procedimientos administrativos
	2. La simplificación administrativa. Declaración responsable y comunicación previa
	3. El procedimiento administrativo electrónico
	3.1. Iniciación del procedimiento
	3.1.1. El registro electrónico. Asistencia en el uso de medios electrónicos a los interesados
	3.1.2. La solicitud y la aportación de documentación
	3.1.3. La firma electrónica. La identificación y la firma electrónica en las administraciones públicas
	3.1.4. ¿Y en la práctica? Resumen de las principales actuaciones necesarias en la fase de inicio

	3.2. Ordenación del procedimiento
	3.2.1. Normas generales
	3.2.2. El expediente administrativo

	3.3. Instrucción del procedimiento
	3.3.1. Actos de instrucción
	3.3.2. Las copias electrónicas: la compulsa electrónica

	3.4. Terminación del procedimiento
	3.4.1. La resolución
	3.4.2. La notificación
	3.4.3. El archivo de documentos
	3.4.4. La tramitación simplificada del procedimiento administrativo común
	3.4.5. La gestión documental en el marco de la Administración digital
	3.4.6. La actividad administrativa automatizada


	Abreviaturas
	Bibliografía


