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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

73 POZUELO DE ALARCON

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

De conformidad con lo establecido en el articulo 96.4 de la Ley 58/2003, de 17 de di-
ciembre, General Tributaria, y del articulo 83 del Real Decreto 1065/2007, de 27 de julio, por
el que se aprueba el Reglamento general de las actuaciones y los procedimientos de gestion e
inspeccion tributaria y de desarrollo de las normas comunes de los procedimientos de aplica-
cién de los tributos, se hace puiblico que el titular del Organo de Gestidn Tributaria del Ayun-
tamiento de Pozuelo de Alarcén ha dictado resolucidn con fecha 1 de diciembre de 2011, por
la que se aprueba la siguiente:

INSTRUCCION 1/2011 DEL ORGANO DE GESTION TRIBUTARIA
DEL AYUNTAMIENTO DE POZUELO DE ALARCON

NORMAS PARA LA TRAMITACION ELECTRONICA DE PROCEDIMIENTOS
TRIBUTARIOS

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servi-
cios Publicos (en adelante LAECSP), reconoce a los ciudadanos el derecho a relacionarse
con las Administraciones Publicas utilizando medios electrénicos para el ejercicio de los
derechos previstos en el articulo 35 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Ju-
ridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Y esa
relacién debe establecerse con la validez y eficacia de la actividad administrativa en condi-
ciones de seguridad juridica. Las AA PP utilizardn las tecnologias de la informacidn, ase-
gurando la disponibilidad, el acceso, la integridad, la autenticidad, la confidencialidad y la
conservacion de los datos, informaciones y servicios que gestionen en el ejercicio de sus
competencias. La Ley también obliga a permitir a los ciudadanos conocer por medios elec-
tronicos el estado de tramitacidn de los procedimientos en los que estén interesados, salvo
en los supuestos en que la normativa de aplicacion establezca restricciones al acceso a la
informacién sobre aquellos.

Se entiende por Administracién Electrénica el conjunto de soluciones que permite a
los ciudadanos poder relacionarse con las Administraciones Publicas a través de medios
electrénicos.

Esta Ley supone un nuevo modelo en las relaciones ciudadanos-Administraciones.
Desde la perspectiva del ciudadano se verd la Administracién mds cercana, accesible y orien-
tada a resolver sus necesidades. Desde la perspectiva de las Administraciones se vera al ciu-
dadano como el eje central de su estrategia de prestacion de servicios. Se pretende buscar un
nuevo modelo de administracién tributaria de futuro que facilite el cuamplimiento voluntario
de obligaciones y prevenga el fraude, transformando la Administracién Tributaria en una or-
ganizacion de contacto directo con los ciudadanos, orientada al servicio del contribuyente,
facilitando el cumplimiento de las normas y simplificando procedimientos.

El uso de las técnicas y medios electrénicos se efectia de conformidad con los requi-
sitos y garantias establecidos en la citada LAECSP, asi como en el Real Decreto 1671/2009,
de 6 de noviembre, por el que se desarrolla parcialmente dicha Ley. Han de tenerse en cuen-
ta, asimismo, las garantias y requisitos establecidos en el Real Decreto 4/2010, de 8 de ene-
ro, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el &mbito de la Admi-
nistracion Electrdnica, y en el Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el
Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracién Electrdnica.

Asi, las aplicaciones y sistemas de informacién utilizados para la instruccién por me-
dios electrénicos de los procedimientos deberdn garantizar la tramitacién ordenada de los
expedientes y facilitar la simplificacién y la publicidad de los procedimientos, de tal modo
que permita al ciudadano, de forma sencilla, acceder a la informacidén y servicios de su com-
petencia, presentar solicitudes y recursos, realizar el trdmite de audiencia cuando proceda,
efectuar pagos o acceder a las notificaciones y comunicaciones que les remita.
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La gestion electrénica de los procedimientos estd contemplada en los articulos 33 a 39
de la LAECSP. Especial atencion merece el articulo 34, dedicado a los criterios de la ges-
tién electrénica, disponiendo que la aplicacién de medios electrénicos a la gestion de los
procedimientos, procesos y servicios ird siempre precedida de la realizacion de un anélisis
de redisefio funcional y simplificacién del procedimiento, proceso o servicio, en el que se
considerardn especialmente los siguientes aspectos:

a) La supresion o reduccion de la documentacion requerida a los ciudadanos, me-
diante su sustitucién por datos, transmisiones de datos o certificaciones, o la regu-
lacién de su aportacién al finalizar la tramitacién.

b) Laprevisién de medios e instrumentos de participacion, transparencia e informacion.

¢) Lareduccién de los plazos y tiempos de respuesta.

d) Laracionalizacién de la distribucion de las cargas de trabajo y de las comunicaciones
internas.

Tanto la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria (en su articulo 96; en
adelante LGT), como el Real Decreto 1065/2007, de 27 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento general de actuaciones y los procedimientos de gestion e inspeccidn tributaria
y de desarrollo de las normas comunes de los procedimientos de aplicacién de los tributos
(en adelante RGGIT), contienen previsiones en torno a la utilizaciéon de medios electréni-
cos, informdticos y telemdticos en las actuaciones y procedimientos tributarios, disponien-
do que, en todo caso, deberd respetarse el derecho a la protecciéon de datos de cardcter per-
sonal en los términos establecidos en la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccién de Datos de Cardcter Personal.

En la Administracién Local es en el ambito tributario en el que mayor ha sido la utili-
zacion de sistemas automatizados para la gestién, motivado por el elevado nimero de ex-
pedientes que se tramitan, experimentando un progresivo proceso de informatizacién des-
tacando: la generacion de recibos periddicos y liquidaciones; intercambio de informacién
con otras administraciones publicas para la gestion tributaria y censal de ciertos tributos
(principalmente IBI, IAE y IVTM); intercambio de informacién con entidades bancarias
(para comunicacién de cobros por ventanilla, recibos domiciliados, embargo de cuentas
bancarias, comunicacion de extractos bancarios, etcétera); solicitudes de beneficios fisca-
les; intercambio de informacién con la AEAT y la TGSS; intercambio de informacién con
notarios (fichero ANCERT); y recaudacion de deudas en via de apremio, entre ofros.

El Sistema de Informacidn Tributaria (SIT) que utilizaba hasta ahora el Organo de
Gestion Tributaria de Pozuelo de Alarcon se basa fundamentalmente en el tratamiento au-
tomatizado de la informacion, si bien sus funcionalidades no se habian adaptado a los re-
querimientos de la LAECSP, excepto en lo que afecta al pago de deudas, obtencién de jus-
tificantes de pago y conocimiento de las deudas pendientes.

Fruto del proyecto de normalizacidn, racionalizacién y simplificacion de los procedi-
mientos administrativos tributarios y recaudatorios, asi como su implantacién en el SIT, ac-
tualmente en funcionamiento en el Ayuntamiento, el proveedor del SIT ha desarrollado
funcionalidades de tramitacidén electrénica de procedimientos tributarios que cubren par-
cialmente los requerimientos juridicos de la LAECSP.

Es parcial por dos motivos:

— Porque no alcanza a todos los procedimientos.

— Porque en aquellos que alcanza no lo hace plenamente, al no estar contemplado el
Registro Electrénico ni la notificacién electrénica, actuaciones que deberdn espe-
rar para su implementacién al momento en que el Ayuntamiento apruebe la corres-
pondiente norma de Administracién Electrénica que contemple, entre otros aspec-
tos, la sede electrénica, el Registro Electrénico, la notificacidn electrénica,
etcétera.

El redisefio de los procedimientos tributarios se ha centrado fundamentalmente en los
siguientes criterios:

— Determinacién del orden de implementacion de los nuevos procedimientos tribu-
tarios en tramitacion electrénica.

— Andlisis del flujograma actual de cada uno de los nuevos procedimientos y su redi-
seflo (que se ha denominado circuito de trabajo).

— Determinacién de la documentacién requerida para la gestiéon de cada proce-
dimiento, de acuerdo con criterios de reduccién de cargas administrativas.

— Redisefio de los documentos en los que se sustentan los tramites tributarios de
cada procedimiento, de acuerdo con criterios de racionalizacién de la distribuciéon
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de las cargas de trabajo y de las comunicaciones internas, asi como de reduccién
de plazos y tiempos de respuesta.

En consecuencia, las funcionalidades nuevas del SIT van dirigidas hacia el tratamien-
to electrénico de cierto tipo de expedientes tributarios. Se han seleccionado los que afectan
a un mayor nimero de contribuyentes, realizando en cada uno de ellos un andlisis funcio-
nal, eliminando los trdmites que se consideran innecesarios, acumulando otros y, en defini-
tiva, inyectando mayor agilidad al tratamiento de la informacion y a la formalizacion de las
decisiones, cumpliendo de esta forma con los requerimientos para el desarrollo de la admi-
nistracién electrénica, tal y como estd configurada por la normativa vigente.

El articulo 96.4 de la LGT dispone que los programas y aplicaciones electrénicos, in-
formdticos y telemdticos que vayan a ser utilizados por la Administracién Tributaria para
el ejercicio de sus potestades habran de ser previamente aprobados por esta en la forma que
se determine reglamentariamente.

Por su parte, el articulo 83 del RGGIT dispone en su apartado primero que: “la Admi-
nistracién Tributaria actuante en los procedimientos y actuaciones en los que se utilicen téc-
nicas y medios electrénicos, informadticos o telemadticos podrd identificarse mediante siste-
mas de codigos o firmas electrénicas, previamente aprobados por el érgano competente y
publicado en el boletin oficial que corresponda”.

En materia de Firma Electrénica del personal al servicio de las Administraciones Pu-
blicas, el articulo 19 de la LAECSP dispone que:

“1. Sin perjuicio de lo previsto en los articulos 17 y 18, la identificacién y autentica-
cién del ejercicio de la competencia de la Administracién Piblica, 6rgano o entidad actuan-
te, cuando utilice medios electrénicos, se realizard mediante Firma Electrénica del perso-
nal a su servicio, de acuerdo con lo dispuesto en los siguientes apartados.

2. Cada Administracién Publica podrd proveer a su personal de sistemas de Firma
Electrénica, los cuales podrdn identificar de forma conjunta al titular del puesto de trabajo
o cargo y a la Administracién u érgano en la que presta sus servicios.

3. La Firma Electrénica basada en el documento nacional de identidad podra utili-
zarse a los efectos de este articulo”™.

La Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electrdnica (en adelante LFE), distingue
en su articulo 3 dos tipos de Firma Electrénica:

a) La que podriamos denominar como Simple, que define como “el conjunto de da-
tos, en forma electrénica, consignados junto a otros o asociados con ellos, que
pueden ser utilizados como medio de identificacién del firmante*.

b) La Avanzada, que tiene unas caracteristicas suplementarias a la anterior, de modo
que ha de cumplir también con cuatro condiciones:

— Permitir identificar al firmante.

— Posibilitar detectar cualquier cambio ulterior.

— Estar vinculada al firmante de manera tnica y a los datos a los que se refiere.

— Haber sido creada por medios que el firmante pueda mantener bajo su exclusivo
control.

La citada LFE introduce un subtipo de la Firma Avanzada, a la que denomina Reco-
nocida (en adelante FER), que es aquella que, cumpliendo las caracteristicas de la Avanza-
da, ademds estd “basada en un certificado reconocido y generada mediante un dispositivo
seguro de creacién de firma®.

Nuestra legislacién concede validez y efectos a ambos tipos de firmas electrénicas,
siendo aquellos plenos en el caso de la FER ya que se le reconoce “el mismo valor juridico
que la firma manuscrita“ (articulo 3.4 LFE) y se establece que “los documentos que incor-
poren la FER serdn plenamente admisibles como prueba en juicio* (articulo 3.8 LFE).

Por lo que se refiere a la aprobacion y difusién de aplicaciones, el articulo 85.1 del
RGGIT dispone que: “En los supuestos de actuacién automatizada a que se refiere el articu-
lo anterior, las aplicaciones informéticas que efectien tratamientos de informacién cuyo re-
sultado sea utilizado por la Administracién Tributaria para el ejercicio de sus potestades y
por las que se determine directamente el contenido de las actuaciones administrativas ha-
brdn de ser previamente aprobadas mediante resolucion del 6rgano que debe ser considera-
do responsable a efectos de la impugnacién de los correspondientes actos administrativos”.

El articulo 84 de la LGT dispone que “la competencia en el orden territorial se atribui-
rd al 6rgano que se determine por la Administracién Tributaria, en desarrollo de sus facul-
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tades de organizacién, mediante disposicion que deberd ser objeto de publicacién en el
boletin oficial correspondiente. )

El Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén creé el Organo de Gestion Tributaria al apro-
bar definitivamente el Reglamento Orgdnico de Gobierno y Administracién, en sesién
de 30 de julio de 2008 (publicado en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID
nimero 191, de 12 de agosto de 2008), ejercitando la habilitacién conferida por el articu-
lo 135 de la Ley 7/19835, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, con el
proposito de prestar un servicio integral de gestion tributaria eficaz y eficiente y una Admi-
nistracién mds abierta, cercana y orientada al contribuyente.

El Reglamento del Organo de Gestién Tributaria, aprobado por el Ayuntamiento en se-
sion plenaria de fecha 20 de mayo de 2010 (publicado en el BOLETIN OFICIAL DE LA CO-
MUNIDAD DE MADRID nimero 217, de 10 de septiembre de 2010), dispone en su articulo 2,
al determinar las competencias del Organo, que le corresponderd la consecucién de una ges-
tién integral del sistema tributario municipal, regido por los principios de eficiencia, sufi-
ciencia, agilidad y unidad en la gestion, siendo responsable de ejercer como propias las
competencias que a la Administracion Tributaria Local le atribuye la legislacion tributaria.

Y al enumerar las funciones del Titular del Organo de Gestién Tributaria sefiala, en su
articulo 4, que le corresponden, entre otras, las siguientes:

“b) Proponer la adopcion de medidas para dotar de mayor eficacia la prestacmn de
servicios que constituyan el objeto del Organo, adoptando las medidas de régi-
men interior necesarias para el funcionamiento del mismo”

La presente instruccion se enmarca dentro de las actuaciones del Ayuntamiento de Po-
zuelo de Alarcén de mejoras normativas dirigidas al fomento de las nuevas tecnologias de
la informacién y de reduccion de cargas administrativas, mediante el uso de nuevas tecno-
logias, con objeto de dar cumplimiento al mandato constitucional de conseguir una admi-
nistracion mds eficaz y orientada al servicio al contribuyente.

En la presente instruccién se regulan los aspectos bdsicos para la tramitacion electrd-
nica de procedimientos tributarios, en lo que afecta a la gestién interna, sin entrar a regular
la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones en sede electrénica, ni la notifica-
cién electrénica de actos de gestion tributaria, cuya regulacién compete al Ayuntamiento.

Primero. Objeto y dmbito de aplicacion—1.1. Esta resolucién tiene por objeto re-
gular la tramitacion electrénica de los procedimientos de gestion tributaria que son compe-
tencia del Organo de Gestién Tributaria, de acuerdo con lo dispuesto en el Reglamento re-
gulador del mismo, asi como de aquellos otros procedimientos de gestién que le sean
encomendados y que se encuentren en el &mbito propio de sus fines.

Segundo. [Identificacién de la aplicacion informdtica—2.1. La aplicacién infor-
mdtica que permite la actuacién administrativa electrénica es el SIT (Sistema de Informa-
cién Tributario-GTT).

2.2. Esta aplicacion efectia tratamientos de la informacion cuyo resultado serd utili-
zado por el Organo de Gestion Tributaria para el ejercicio de su potestad de resolver, con
tramitacion electrénica, los procedimientos de gestion tributaria.

2.3. Dicha aplicacién garantizard el control de los tiempos y plazos, la identificacién
de los 6rganos responsables de los procedimientos, asi como la tramitacién ordenada de los
expedientes.

Tercero. [Iniciacion, instruccion y resolucion del procedimiento—3.1. Los intere-
sados podran iniciar la tramitacién automdtica de los procedimientos de gestion tributaria
accediendo a través del Registro Electrénico del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon en
la forma y a través de la sede electrénica que se regule en la normativa especifica que se
apruebe por el Ayuntamiento. En tanto no se apruebe esta normativa, la presentacion de es-
critos, solicitudes y recursos por los interesados seguird siendo por escrito a través del Re-
gistro General del Ayuntamiento, de sus registros auxiliares o en cualquiera de los lugares
previstos en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

3.2.  Ademds, deberdn anexar o, en su defecto, remitir al Organo de Gestién Tributa-
ria los documentos acreditativos que en cada caso se les requiera para la tramitacién y reso-
lucién electrénica de los procedimientos. La falta de presentacién o de remisién de los do-
cumentos citados en el plazo de los diez dias habiles siguientes a la fecha de notificacion
de su requerimiento supondrd el desistimiento a su solicitud.

3.3. No obstante, en los supuestos en que asi se indique, en la circular reguladora de
cada procedimiento, se admitird la presentacion en otros lugares o a través de otros medios.
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3.4. Los formularios de solicitud de cada procedimiento estardn a disposicién de los
contribuyentes, al menos, en la pagina web municipal y en la Oficina de Atencién Integral
del Contribuyente, pudiendo solicitar de esta su remision por medios electrénicos.

3.5. De acuerdo con la funcionalidad definida en el SIT, la resolucién es la actuacion
que desencadena las consecuencias tributarias que, en cada caso, correspondan.

3.6. El Organo de Gestion Tributaria emitird resolucién que recogerd expresamente,
ademds del contenido establecido con cardcter general en la Ley 58/2003, de 17 de diciem-
bre, lo siguiente:

a) Un codigo seguro de verificacién incorporado al documento, de acuerdo a lo dis-
puesto en el articulo 18 apartado 1.b) de la Ley 11/2007, de 22 de junio, que ga-
rantice la identificacion y la autenticacion del ejercicio de su competencia en la
resolucién administrativa, permitiéndose, en todo caso, la comprobacion de la in-
tegridad del documento mediante el acceso a la sede electrénica del Ayuntamien-
to de Pozuelo de Alarcén, cuando esté creada.

b) La Firma Electrénica del 6rgano competente para resolver, pudiendo ser la del ti-
tular del Organo de Gestion Tributaria o del titular de la Recaudacién, segin la
atribucién de competencias.

3.7. Las resoluciones firmadas electrénicamente desencadenardn las consecuencias
que corresponda conforme a la normativa vigente, y solo podran ser revisadas en via admi-
nistrativa por los procedimientos previstos en aquella.

Cuarto. Expedientes de tramitacion electrénica—4.1. Los expedientes tramitados
electrénicamente pueden comprender documentos electrénicos generados por la aplica-
cidn, digitalizados o presentados en sede electrénica, a través de formularios o ficheros se-
gln se establezca en cada supuesto y, en su caso, documentos en soporte papel.

4.2. Los documentos emitidos, cualquiera que sea su soporte, por medios electroni-
cos, informadticos o telemdticos por la Administracién Tributaria, o los que esta emita como
copias de originales almacenados por estos mismos medios, asi como las imdgenes electré-
nicas de los documentos originales o sus copias, tendrdn la misma validez y eficacia que los
documentos originales, siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y conser-
vacién y, en su caso, la recepcion por el interesado, asi como el cumplimiento de las garan-
tias y requisitos exigidos por la normativa aplicable, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 30 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, antes citada.

Quinto. Organos competentes para la definicién, programacion y supervision del
funcionamiento del sistema de informacion empleado—5.1. El 6rgano competente para
la determinacién de los procedimientos que deban ser objeto de tramitacion electrénica, asi
como para la definicion de las especificaciones de la tramitacion electrénica de procedimien-
tos en el sistema de informacidn tributario es el titular del Organo de Gestién Tributaria.

5.2. El érgano competente para la programacion de las especificaciones definidas,
mantenimiento, supervision y control de calidad y, en su caso, auditoria del sistema de in-
formacién empleado es el Organo de Gestion Tributaria, sin perjuicio de que el Ayun-
tamiento pueda establecer, en su momento, otro 6rgano responsable a nivel municipal.

Sexto. Grupos de Gestion Electrénica—6.1.  Se crean en el SIT los siguientes gru-
pos de Gestion Electronica:

a) Gestores: tiene encomendado la tramitacién del procedimiento hasta la elabora-
cidén de la propuesta de resolucién cuando ello no corresponda al grupo senalado
en el punto 2.

b) Grupo de elaboracién de la propuesta: tiene encomendada la elaboracién de la
propuesta que haya de servir de base a la generacion de la resolucidn.

¢) Generacion de resoluciones: le corresponde la supervision de la propuesta de reso-
lucién y si esta conforme con ella, generar el borrador de la resolucion.

d) Director de la Asesoria Juridica: tiene atribuida la funcién de supervisién e infor-
me de las propuestas de resolucion desestimatorias de recursos de reposicion y de
cuantas otras le atribuya la normativa vigente.

e) Firma Electrénica: tiene la competencia para dictar el acto de resolucion.

Séptimo. Creacion de bandejas de tareas—7.1. Se crean las siguientes bandejas
de tareas en el SIT para la tramitacion electronica de expedientes:

a) Bandeja inicial: es la bandeja comin a todos los subtipos de expedientes que sean
objeto de tramitacion electrénica, correspondiendo a la fase de iniciacion del pro-
cedimiento a la que accederdn a través del registro del SIT. En esta bandeja se rea-
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lizardn las actuaciones electrénicas hasta la propuesta de resolucién cuando esta
no esté encomendada a los integrantes del grupo de gestores.

b) Bandeja de gestores: llegardn a esta bandeja los expedientes procedentes de la
bandeja inicial, en los que deba ser objeto de supervision la propuesta de resolu-
cidn o si esta no se hubiera realizado previamente, deba generarse la propuesta de
resolucion.

¢) Bandeja de pendiente de gestores: tendrd por objeto recibir aquellos expedientes
que, por estar compartida su tramitacién por varias oficinas, se confie su gestién
a gestores concretos.

d) Bandeja de requerimientos pendientes de contestacion: se depositardn en esta ban-
deja todos aquellos expedientes en los que se haya efectuado algtin requerimien-
to al contribuyente, mientras esté pendiente de ser atendido el mismo.

e) Bandeja de solicitud de informes pendientes de otras oficinas: se encontrardn en
esta bandeja aquellos expedientes en los que se haya requerido informe de otras
oficinas u érganos municipales, mientras no haya sido recibido el mismo.

f) Bandeja de pendientes de resolucidn catastral: es la bandeja en la que se encontra-
rén aquellos expedientes que precisen para su resolucién un acuerdo de valoracién
catastral. Tal es el caso de los expedientes de liquidacién de IBI y de IIVTNU.

g) Bandeja de grabacién en SEC por MT: pasardn a esta bandeja aquellos expedien-
tes respecto de los que se ha producido una modificacién en la titularidad de un
bien inmueble, y permanecerdn en ella hasta que se practique el cambio de titula-
ridad en la Sede Electrénica del Catastro.

h) Bandeja de director Asesoria Juridica: es aquella a la que irdn destinados los expe-
dientes que deban ser objeto de revisién o informe por la Asesorfa Juridica.

i) Bandeja de generacidn de resoluciones: es la bandeja a la que se destinaran los expe-
dientes en los que se haya emitido la propuesta de resolucién, con objeto de elabo-
rar el borrador de resolucién para someterlo a su firma por el érgano competente.

j) Bandeja de Firma Electrénica: es la bandeja a la que llegardn todos los expedien-
tes que sean objeto de tramitacidn electrénica, que deban ser objeto de aprobacién
por el 6érgano competente, una vez haya sido firmada la propuesta de resolucion.

Octavo. Puesta en funcionamiento de la tramitacion electronica de cada subtipo de
expediente—38.1. Para la puesta en funcionamiento de la tramitacion electrénica de cada
subtipo de expediente serd precisa la aprobacién de la correspondiente resolucién por el 6r-
gano competente, que debera ajustarse a lo dispuesto en la presente instruccién y a los cri-
terios establecidos en la LAECSP.

8.2. Estas resoluciones contendrdn, al menos, lo siguiente:

— Objeto, con indicacién del tipo y subtipo de expediente y su codificacién en el
SIT.

— Flujograma de procedimiento o circuito de trabajo.

— Ordenacion de las bandejas de tareas y grupos de gestion electrénica, definiendo
las funciones que les corresponde.

— Ficha del procedimiento.

— Normativa aplicable.

Noveno. Registro de resoluciones de procedimientos tramitados electronicamen-
te—9.1. Se crea el Registro de Resoluciones dictadas en los procedimientos tributarios
que hayan sido objeto de tramitacién electronica. .

9.2.  Dicho registro serd auxiliar del Registro General de resoluciones del Organo de
Gestion Tributaria, en el que se seguirdn registrando todas las resoluciones del Organo de Ges-
tién Tributaria hasta que se produzca su integracion.

9.3. De acuerdo con las opciones previstas en el Registro de Resoluciones de proce-
dimientos tributarios tramitados electrénicamente del SIT, el nimero de resolucién tendrd
la siguiente composicion y orden:

1. Ejercicio.
2. Contador secuencial de cinco digitos, que se reiniciard al comienzo de cada ejer-
cicio con el nimero 1 y que serd independiente para cada resolucion.

La fecha corresponderd al dia en que se registra la firma de la resolucién.

Décimo. Certificado electrénico—10.1. Los empleados publicos que presten
servicios en el Organo de Gestion Tributaria utilizardn el sistema de Firma Electrénica Sim-
ple y, en aquellos casos en que asi se determine en la norma reguladora de cada proce-
dimiento, la Firma Electrénica Reconocida basada en certificado de empleado publico que
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apruebe el Ayuntamiento. Estos certificados solo podrén ser utilizados en el desempefio de
las funciones propias del puesto de trabajo que ocupen o para relacionarse con las Admi-
nistraciones Publicas cuando estas lo admitan. )

10.2. El cese los empleados ptblicos en la prestacion de servicios en el Organo de
Gestién Tributaria, determinard la revocacion del certificado electrénico de empleado pu-
blico, asi como de todos los permisos de acceso al SIT.

Undécimo. Archivo—11.1. Los documentos originales o sus copias, presentados
en soporte papel, en los procedimientos que sean objeto de tramitacidn electrénica, serdn
conservados y archivados conforme a la normativa que sea aplicable.

11.2.  Sin perjuicio de lo anterior, se crea un archivo electrénico en el SIT, en el que
podran almacenarse todos los documentos utilizados en las actuaciones administrativas tra-
mitadas por medios electrénicos.

11.3. Los medios o soportes en que se almacenen documentos electronicos deberdn
contar con medidas de seguridad que garanticen la integridad, autenticidad, confidenciali-
dad, calidad, proteccién y conservacién de los documentos almacenados. En particular, ase-
gurardn la identificacién de los usuarios y el control de accesos, asi como el cumplimiento
de las garantias previstas en la legislacién de proteccién de datos.

11.4. Se podran obtener imdgenes electronicas de los documentos privados aporta-
dos por los ciudadanos, con su misma validez y eficacia, a través de procesos de digitaliza-
cién que garanticen su autenticidad, integridad y la conservacién del documento imagen,
de lo que se dejard constancia. Esta obtencién podrd hacerse de forma automatizada me-
diante el correspondiente sello electrénico. En estos supuestos podrd procederse a la des-
truccion de los originales en los términos y con las condiciones que por el Ayuntamiento se
establezcan.

Duodécimo. Entrada en vigor—12.1. La presente resolucién entrard en vigor el
dia siguiente de su publicacion.

DISPOSICION TRANSITORIA PRIMERA

Los expedientes no finalizados, en los que se haya emitido propuesta de resolucion,
con antelacion a la puesta en funcionamiento de la tramitacién electrénica de cada subtipo
de expediente, continuardn su instruccién y terminacién por los medios anteriores a la en-
trada en vigor de la circular a la que se refiere el apartado octavo de la presente resolucion.

DISPOSICION TRANSITORIA SEGUNDA

Hasta que no se dé cumplimiento a lo establecido en el apartado décimo de esta reso-
lucién, los empleados puiblicos del Organo de Gestién Tributaria que estén facultados para
utilizar Firma Electrénica Reconocida, utilizardn el certificado electrénico de representan-
te de persona juridica, expedido por Fébrica Nacional de Moneda y Timbre Clase 2 CA.

Pozuelo de Alarcén a 1 de diciembre de 2011.—FEl titular del Organo de Gestién Tri-
butaria, Eugenio Martinez Serrano.

(03/6.744/12)
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