ADMINISTRACION ELECTRONICA — EMPLEADOS PUBLICOS -

En el marco de la tramitacion electrénica en que se encuentra inmersa la Administracion de la
Comunidad de Madrid, una vez publicadas y en vigor las Leyes 39/2015 de Procedimiento
Administrativo Comun y Ley 40/2015, que son sustitutivas de la Ley 30/1992, los empleados
publicos han de disponer de herramientas informaticas que permitan realizar la presentacion
electrénica de los documentos que deban dirigir a una unidad administrativa, sin tener
necesidad de desplazamiento ante un Registro Oficial para llevar una documentacién oficial (con
las excepciones de aquello que deba ser original y no copia, o asi le haya sido indicado), asi como
recibir contestacion de forma telematica de los tramites en los que se haya inmerso y el estado
de los mismos.

Extracto del articulo 14 de la Ley 39/2015:
Articulo 14. Derecho y obligacidn de relacionarse electrénicamente con las Administraciones Publicas.

2. En todo caso, estaran obligados a relacionarse a través de medios electrénicos con las Administraciones
Publicas para la realizacion de cualquier tramite de un procedimiento administrativo, al menos, los
siguientes sujetos:

e) Los empleados de las Administraciones Publicas para los tramites y actuaciones que realicen con ellas
por razon de su condicion de empleado publico, en la forma en que se determine reglamentariamente por
cada Administracion.

A tal fin de relacionarse electronicamente como empleado publico, es necesario disponer de un
CERTIFICADO DIGITAL PERSONAL que permita acceder a estos servicios (certificado
electrénico).

La Comunidad de Madrid dispone, entre otros, de los siguientes SERVICIOS para comunicacion
con el ciudadano (y por ende con el empleado publico), accediendo al portal madrid.org, en la
pestafia — Servicios al ciudadano — gestiones y tramites (https://gestionesytramites.madrid.org)

- Notificaciones electrdnicas, se accede a este servicio, mediante el cual se recibiran las
notificaciones que realice la administracion de la Comunidad de Madrid, por medios
electronicos. Al acceder por primera vez, se producird su ALTA en el sistema al que puede
accederse mediante el certificado digital (lo mas cémodo) o por el método de clave pin (puntual
0 permanente)

- Presentacion de solicitudes.

- Presentacion de escritos.

- Aportacidon de documentos a expedientes abiertos.
- Envio de comunicaciones a expedientes.

- Pago de tasas y precios publicos.

- Declaraciones/pagos de impuestos.

- Firma electrdnica de documentos.


https://gestionesytramites.madrid.org/

Y ademds en la pestafia CONSULTAS EN LINEA
- Situacion de mis expedientes.

Ofrece informacién sobre el estado de tramitacion de los expedientes administrativos,
abiertos en la Administracion de la Comunidad de Madrid.

No podran realizarse consultas sobre, denuncias, peticiones u otro tipo de escritos, si
estos no han iniciado un expediente administrativo.

Para utilizar este servicio es necesario autenticarse con DNI e, certificado electrénico,
Cl@vePin o Cl@ve Permanente. Al acceder al servicio, aparecera la relacion de
expedientes en los que figura como interesado o representante. Al pulsar sobre uno de
los expedientes, le ofrecera toda la informacidn referida al estado de tramitacion, con
la posibilidad de enviar una comunicacién o aportar documentos a dicho expediente. Si
la consulta no se realiza de forma automatica, pulse el icono “nueva consulta” que sera
enviada a la Unidad responsable de su tramitacién. Siinforma el campo "correo
electrénico", recibird un aviso cuando haya sido respondida.

No olvidando los Servicios de Respuesta Inmediata , que son aquellas gestiones que se
resuelven de forma inmediata en el mismo momento de la presentacion de la solicitud.

- Certificado de Familia Numerosa.

- Certificado de Reconocimiento del Grado de Discapacidad.

- Cursos gestionados por la D. G. de Funcién Publica para funcionarios publicos.
- Certificado historial de cursos Impartidos por Profesores.

- Certificado de Historial de Cursos Recibidos.

- Certificado Individual de Curso....

Desde la Direccién de Area Territorial de Madrid-Capital se estd realizando un proceso de
renovacion de sus procedimientos administrativos adecuandolos al nuevo marco legal con la
implicacion y voluntad de todo el personal que desempefia tareas administrativas, teniendo por
objeto que exclusivamente se realice tramitacion de expedientes electrdnicos.

En esta nueva andadura, se precisa de un inicio de la tramitacién con aportacion de documentos
preferentemente por medio de registro electronico, que evite los desplazamientos hasta una
oficina de registro, si bien en los mismos también se pudiera escanear la documentacidn original
presentada por el interesado al fin de que constituya en su mismo inicio un procedimiento
electrénico.

De disponer el interesado de un certificado electrénico, se puede hacer uso del documento
Anexo, explicativo de unos sencillos pasos a seguir para dirigirse a la Administraciéon de modo
electrénico, las 24 horas del dia, los 365 dias del afio, con la comodidad de realizar una
presentacién desde cualquier ubicacion y horario.

Por otra parte, una vez ultimada la tramitacion por la Administracidn, el interesado no debiera
desear recibir una respuesta en su domicilio con acuse de recibo, que le ocasione, de no estar
presente en el domicilio, que se tenga que desplazar ante una Oficina de Correos. Esta actuacion
de utilizacién del medio de correo postal, se queda desfasado en cuanto desde la


https://gestionesytramites.madrid.org/cs/Satellite?cid=1142622766348&language=es&pagename=ServiciosAE%2FPage%2FPSAE_contenidoFinal

Administraciéon de la DAT de Madrid-Capital, se oferta un servicio de notificacién inmediata tras
la emision de una Resolucidn o respuesta a lo solicitado:

- Desde la DAT de Madrid-Capital se sugiere a los interesados en recibir respuesta de esta
Administracién, que se solicite la recepcién de la misma en el BUZON de NOTIFICACION
ELECTRONICA (NOTE: notificacién telemética). Siun usuario dispone de un certificado
electréonico y accede desde Madrid.org a gestionesytramites, y a continuacién a
notificaciones electrdnicas se puede dar de alta en el servicio, identificando un correo
electrénico y un nimero de teléfono mdvil.

- Si el usuario es identificado por esta DAT, a través de su NIF, que esta dado de alta en
NOTE, desde la DAT se esta en disposicion de enviarle ipso facto a su buzén un
documento, tras la firma de éste. El interesado recibe un mensaje en su movil,
indicandole que tiene una notificacién, y en cuanto hace uso del ordenador en el que
tiene instalado el certificado electrdnico (o en otro ordenador sin certificado, pero con
el uso de cl@ave), accede en su buzén a la notificacion electrénica. Esta sencilla
operaciéon permite la adecuada constancia de recepcidn para la Administracion.

- En sencillos pasos se agilizan los tiempos de respuesta, se permite que la
Administracion actle con expedientes y procedimientos telematicos conforme a la
nueva norma en vigor, y el interesado se evita desplazamientos a Oficinas de correos,
ademads de contribuir a un menor gasto presupuestario de la Administracién. En
definitiva, se podria alcanzar los principales objetivos que toda norma de procedimiento
administrativo se marca como prioridades: economia, celeridad y eficacia.

Si un interesado desea disponer de un certificado electrénico (de persona fisica) no tiene mas
gue dirigirse a la siguiente direccién web:

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica

Si va a utilizar navegador Internet Explorer o Mozilla Firefox, puede ver antes la configuracion
previa de su equipo en:

https://www.sede.fnmt.gob.es/soporte-tecnico/requisitos-minimos-generales

Si usara por ejemplo internet Explorer, puede seguir los sencillos pasos de configuracién
automatica —ejecutar fichero descargado previamente- o manual (una vez seleccionado
“configuracion necesaria para internet Explorer faq 1628”)


https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
https://www.sede.fnmt.gob.es/soporte-tecnico/requisitos-minimos-generales

