Viceconsejeria de Administracion Local v
H Coordinacion Administrativa
Castﬂla- La ManCha Consejeria de Hacienda y
Administraciones Piblicas
- Avda. Poriugal 11 - 46071 Toledo

Instrucciones de 30 de septiembre de 2016, de la Viceconsejeria de Administracion Local y
Coordinacion Administrativa relativas a la aplicaciéon de lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas, y la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, en relacién con los

procedimientos y tramites accesibles en la sede electrénica.

La regulacién de los medios electronicos contenidos en ambos textos legales, entraran en vigor el
préximo dia 2 de octubre de 2016, sin perjuicio de que las previsiones relativas al registro electrénico de
apoderamientos, registro electréonico, registro de empleados publicos habilitados, punto de acceso
general electronico de ia administracion y archivo dnico electrénico produciran efectos el 2 de octubre de
2018.

En la nueva ordenacién de los medios electrénicos en el procedimiento administrativo comiin, adquiere
especial relevancia los cambios relativos a los sujetos obligados a comunicarse electrénicamente con la
Administracién, el expediente electrénico, las notificaciones electronicas, los sistemas de identificacion y

firma, y los documentos aportados por los interesados.

Para el desarrollo de estas previsiones en el ambito de la Junta de Comunidades de Castilla la Mancha,
es necesario contar con unas primeras reglas basicas, primeras previsiones que seran complementadas
segun vaya avanzando el proceso de implantacidn de las notificaciones teleméticas, Ci@ve como
sistema de identificacion y firma para los ciudadanos, o la determinacién por parte de la Administracion

del sistema de firma que utilicen los empleados pablicos.

Por todo ello, dada la competencia que corresponde a la Viceconsejeria de Administracién Local y
Coordinacion Administrativa en Art. 5.2 e) y f) del Decreto 82/2015, de 14 de julio, por el que se
establece la estructura organica y competencia de la Consejeria de Hacienda y Administraciones
Publicas, y con el objeto de clarificar algunas de las actuaciones impuestas por los cambios normativos

se emiten las siguientes:

Instrucciones

Primera.- Ambito de aplicacion.
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lLas presentes instrucciones seran de aplicacion a los procedimientos y tramites que se gestionan a
traves del Servicio de Informacién y Atencion al Ciudadano (SIACIH) y se encuentran disponibles en el

Catélogo de tramites y servicios de la sede electronica ( hitps://www.jccm.es), por parte de los 6rganos

gestores de la Administracién de la Junta de comunidades de Castilla la Mancha.
Segunda.- Distribucion de funciones

La Inspeccién General de Servicios a través del Coordinador de simplificacién, de cada una de las
Consejerias, colabora en que los procedimientos en materia de calidad, simplificacion y racionalizacion
se tramiten por los drganos gestores de la Administracion de la Junta de conformidad con las normas en

vigor.

Las consultas que pudieran derivarse del contenido y aplicacion de las presentes Instrucciones seran

realizadas por los 6rganos gestores al Coordinador de simplificacién de su respectiva Consejeria.

Tercera.- Derecho y obligacion de relacionarse electrénicamente con las Administraciones

publicas.

Tal y como se desprende dei articuio 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, el derecho que ostentan las personas fisicas a
relacionarse utilizando medios electronicos con la Administracién, se transforma en obligacion, al menos,
para los sujetos del articulo 14.2 y reglamentariamente la Administracién podra establecer la obligacion
de relacionarse con ellas a través de medios electrénicos para determinados procedimientos y para
ciertos colectivos de personas fisicas que por razén de su capacidad econdmica, técnica, dedicacion
profesional u otros motivos quede acreditado que tienen acceso y disponibilidad de los medios

electrénicos necesarios.
Cuarta.- Documentos aportados por el interesado al procedimiento.

Como se desprende de lo preceptuado en el articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del

Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pulblicas:

1.- Los interesados no estan obligados a aportar documentos que hayan sido elaborados por cualquier

Administracion, no sélo por la Administracién actuante, siempre que haya expresado su consentimiento a
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gque sean consultados o recabados dichos documentos. Esfa consulta u obtencion de documentos se

presume que es autorizada salvo que conste en el procedimiento su oposicion expresa.

2.- La Administracion no exigira a los interesados la presentacién de documentos originales, salvo que,

con caracter excepcional, la normativa reguladora aplicabie establezca lo contrario.

3.- La Administracién no requerird a los interesados datos o documentos no exigidos por la normativa
reguladora aplicable o que hayan sido aportados anteriormente por el interesado a cuaiquier

administracion.

Como Anexos | y |l se adjunta a la presente instruccion los modelos normalizados del formulario tipo y
dei formulario general de convocatoria de subvenciones, que a partir de la entrada en vigor de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, seran de aplicaciéon. Dichos modelos estaran disponibles en la sede

electronica { https://www.jccm.es)

Ambos formularios son modelos-tipo que cada ¢rgano gestor habra de adaptar a sus respectivos

procedimientos y tramites.

Quinta.- Plataforma de intermediaciéon de datos.

Los modelos normalizados que se mantendran actualizados en la sede electronica habran de ajustarse al
contenido de lo dispuesto en el artiuvculo 28 de la Ley 39/2015, la Administracién debera recabar los
documentos electronicos a través de sus redes corporativas o mediante consulta a la Plataforma de

Intermediacién de datos.

En la sede electronica se encuentra publicado el Catalogo de servicios de verificacion y consulta de
datos, en el que se hallan disponibles, la consulta de datos relativos a la identidad, residencia, datos
tributarios y altas en Seguridad Social, entre otros. La autorizacién para el acceso al servicio de
verificacion y consulta de datos se realizara mediante solicitud cuyo formulario se encuentra disponible

en la siguiente direccién https://crae.jccm.es/content/sistema-de-consulta-y-verificacion-de-datos-scvd

Podran ampliarse los datos que obran en dicho Servicio de verificacion y consulta en funcion de las
necesidades de los érganos gestores que habran de deducir su peticion a través de la Inspeccion

General de Servicios igs@jccm.es
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Sexta.- Solicitudes de inicio.

En las solicitudes de inicio del procedimiento los 6rganos gestores habran de incluir el codigo de

identificacion {DIR 3) del centro, érgano o unidad administrativa a la que se dirige la solicitud.

A fin de gue se practiquen las notificaciones dichos modelos de solicitud contendran ia identificacion del
medio electronico o en su defecto lugar fisico en que se ha de practicar ia notificacion y el correo
electronico al que la Administracidén dirigira los avisos de puesta a disposicidon de la notificacion

electronica.

En el supuesto de que los érganos gestores desconozcan el codigo de identificacion de su unidad
administrativa, éste sera facilitado por la Inspeccién General de Servicios debiendo dirigirse dicha

peticién, por parte del Coordinador de procedimientos, a la inspeccidén a través de atencion@jcecm.es o

mediante llamada telefénica al nimero 825 26 62 11.

Séptima.- Gestion de expedientes.

Aquellos procedimientos y sus tramites que se encuentren dentro dei Catalogo de tramites y servicios de
la Junta de Comunidades de Castilla la Mancha, y que no estén siendo tramitados a través de un gestor
electronico de expedientes, deben ser obligatoriamente incluidos en alguno de ios tramitadores de
expedientes corporativos CESAR o TRAMITA, en funcién de su adaptabilidad al gestor corporativo que

corresponda.

Las peticiones de recursos TIC que requieran los organos gestores podran dirigirlas a la siguiente

direccion https://cru.jccm.es/.

Por otro lado, en la direccion htips://crae.jccm.es/ se encuentra publicada informacién relevante sobre las

herramientas corporativas.

Octava.- Notificaciones electrénicas.

Las notificaciones electronicas se practicaran mediante comparecencia en la sede electronica de la
Administracién de la Junta, de ahi que los organos gestores habran de prever para aquellos

procedimientos y sus tramites que se resuelvan a través de un gestor electronico de expedientes
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{(CESAR, TRAMITA ....) el alta de los sujetos obligados y de aquellas personas fisicas que elijan la
notificacién  electrénica, a través de la plataforma de notificaciones telematicas,
https://notifica.jccm.es/notifica/, en la sede electrénica de la Administracién de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha

Para aquellos procedimientos que no cuenten con un gestor de expedientes, y hasta tanto se proceda a
su inclusién en CESAR o TRAMITA, o bien el gestor no esté conectado de forma automatica con la
plataforma de notificacion, la Administracién facilitara un acceso alternativo (GDA) cuando el interesado
esté obligado a recibirlas por esta via, o haya sido expresamente elegida la notificacion electrdnica por la
persona fisica.

Del mismo modo, para los supuestos contemplados en el anterior parrafo ha de indicarse a los
interesados que han de darse de alta en la plataforma de notificaciones telematicas,
https://notifica.jccm.es/notifica/, en la sede electronica de la Administracion de la Junta de Comunidades

de Castilla-L.a Mancha

Novena.-. Identificacion y firma.

En cuanto a la identificacién de los ciudadanos en los procedimientos administrativos, la Administracion
de la Junta implantara el sistema de Cl@ve, tras la incorporacién de dicho sistema a la Administracién de
la Comunidad Auténoma mediante Acuerdo de 30 de agosto de 2016, del Consejo de Gobierno
(D.0.C.M n® 175 de 7 de septiembre de 2016) por el que se aprueba la utilizacion de Cl@ve en Castilla

la Mancha.

En cuanto a los sistemas de firma cuyo uso obligatorio sélo viene impuesto en los supuestos previstos en
el articulo 11.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, la Administracién determinara la implantacion de
Cl@ve cuando este operativa en la Plataforma de la AGE, utilizandose hasta ese momento cuaiquier
certificado electrénico reconocido o cualificado de firma electrénica expedido por autoridades prestadoras

de servicios de certificacion.
Décima.- Vigencia.
Esta Instruccion surtiré efectos a partir del dia 2 de octubre de 2016, de conformidad con las previsiones

de la Ley 39/2015, de 1 de octubre y Ley 40/2015, de 1 de octubre en la Disposicion Final 72 primer

parrafo, y Disposicion Final 182, 1, respectivamente.
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A fin de favorecer su conocimiento y aplicacion a los érganos gestores se remite esta Instruccion y sus

Anexos a los Coordinadores de simplificacion, y estaran disponibles en la sede electrénica

(https://www.iccm.es)

Toledo, a 30 de septiembre de 2016.

El Viceconsejero de Administracion Local




