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INSTRUCCION SOBRE EMISION DE DOCUMENTOS POR LOS EMPLEADOS DEL
AYUNTAMIENTO DE MANZANANRES

La entrada en vigor de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas ha supuesto un nuevo impulso en el desarrollo de la
administracién electrénica en las administraciones publicas.

En relacién a los empleados publicos municipales, contiene las siguientes dos previsiones
de especial importancia:

-Las Administraciones Publicas emitiran los documentos administrativos por escrito,
a través de medios electronicos (articulo 26).

-Los empleados del Ayuntamiento deberan relacionarse con este a través de medios
electrénicos (articulo 14).

Se hace preciso, por tanto la implicacién de los trabajadores de este ayuntamiento no solo
para el cumplimiento de un mandato legal, sino asimismo, con objeto de mejorar y modernizar el
funcionamiento del Ayuntamiento.

En base a ello, se dicta la siguiente instruccién interna de obligado cumplimiento:

PRIMERO.- Todos los empleados “de oficina” del Ayuntamiento y todos los responsables
de area/jefes de servicios, con fecha 15 de junio de 2019, deberdn contar con un certificado
digital emitido por la fabrica de moneda y timbre, en los términos que se le sefialen por los
servicios técnicos municipales, a efectos de poder identificarse y firmar electronicamente en su
condicion de empleado publico.

SEGUNDQO.- A partir del dia 15 de julio de 2019, todos los documentos que emita el
Ayuntamiento de Manzanares, serdn por medios electrénicos y seran firmados por la autoridad o
funcionario correspondiente a través de firma electrénica.

TERCERO.- La emisién de los documentos se realizard a través de la plataforma de
administracién electrénica SIGEM.

CUARTO.- Todos los empleados del Ayuntamiento tienen a su disposicién el
asesoramiento que precisen de los técnicos municipales, a efectos de dar cumplimiento a la
presente instruccion.

QUINTO.- Dar traslado de la presente Instruccion a los responsables de las distintas areas
del ayuntamiento a efectos de la difusion la misma entre los empleados del &area y el
cumplimiento de la misma.
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