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Visto que el Ayuntamiento de Sesefia es consciente y reconoce la gran evolucion en los
Gltimos afos de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, se tiene especial
interés en prestar a la ciudadania un mejor servicio aplicando politicas de calidad e impulsando
y potenciando la administracion electrdnica.

Visto el informe de Secretaria sobre tramitacion.

Se propone la adopcion por el pleno de la Corporacién del siguiente acuerdo:

a) Aprobacion inicial de la Ordenanza Reguladora de la Aministracion electronica del
Ayuntamiento de Sesefia, en los siguientes términos:

ORDENANZA REGULADORA DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

Exposicion de motivos:

El Ayuntamiento de Sesefia, es consciente y reconoce la gran evolucion en los Gltimos
afios en las tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC), que han supuesto un
cambio profundo de la sociedad y transformaciones importantes en la relaciones entre los
ciudadanos y las Administraciones Publicas, por lo que como administracion de los ciudadanos
gue muestra una constante preocupacion por prestar a la ciudadania un mejor servicio aplicando
politicas de calidad, pretende impulsar y potenciar la administracion electronica.

El impulso de dicha administracion electronica, comienza en el marco de la legislacion
administrativa de caracter general, la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, que contempld
el impulso al empleo y aplicacion de la técnicas y medios electronicos, informaticos y
telematicos por parte de la Administracion, llegando a la Ley 11 de 2007, de 22 de junio de
Acceso Electronico de los Ciudadanos al Servicio Publico donde se ha pasado al
reconocimiento del derecho de los ciudadanos a relacionarse con las Administraciones Piblicas
utilizando medios electrénicos.

En este tiempo el marco juridico ha sido amplio pasando entre otras por la modificacion
del articulado de la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, para permitir la
creacion de registros telematicos y proporcionar la necesaria cobertura legal al régimen juridico
regulador de la notificaciones practicadas por medios electrénicos y la creacién en el ambito
local de la Ley 57 de 2003, de 16 de diciembre de Medidas para la Modernizacion del Gobierno
Local, que supone una administracion mas &gil y eficaz.

En el ambito especifico de las aplicaciones de las tecnologias de la informacién y de la
comunicacioén a la relaciones juridicas, deberd ser tenida en cuenta la Ley 15 de 1999, de
diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal y de su Reglamento de Desarrollo.

Se debe afadir que el impulso a una administracion electronica supone también dar
respuesta a los compromisos comunitarios y a las iniciativas europeas puesta en marcha a
partir del «Consejo Europeo de Lisboa» y contemplando la Directiva 2006/123/CE, tal y
como se recoge en la Exposicion de Motivos de la Ley 11 de 2007, de 22 de junio, de Acceso
Electronico de los Ciudadanos al Servicio Publico.

El Ayuntamiento de Sesefia, persigue el objetivo de alcanzar un uso efectivo de las
herramientas electronicas para mejorar su actuacion administrativa y servicios que tiene
encomendados, facilitar las relaciones con la ciudadania, las empresas y las otras
administraciones publicas y entidades, y en definitiva, propiciar un mejor ejercicio de sus
derechos y deberes, para ello utiliza el uso de las TIC, que garantizan tanto la eficacia y
eficiencia en la actuacién administrativa, como la lealtad institucional, transparenciay servicio
a la ciudadania facilitando el cumplimiento de los principios constitucionales y paliando la
limitaciones fisicas y organizativas.

EnbaseacelloyalaLey 11 de 2007, de 22 de junio de Acceso Electronico de los Ciudadanos
a los Servicios Publicos, se crea esta ordenanza con el fin de facilitar el desarrollo y la ejecucion
de la administracion electrénica municipal y dar plena seguridad juridica y asegurar la agilidad y
eficacia para acercar la administracion al conjunto de la ciudadania, a través de nuevos canales
para la prestacion de los servicios publicos de competencia municipal.
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La ordenanza esta estructurada en cuatro titulos, dos disposiciones transitorias, una
disposicion final y un anexo.

En el titulo I, se regula el objeto, &mbito de aplicacion y los principios generales, todos en
base a los establecidos en la citada ley de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios
publicos.

El titulo Il, contemplan los derechos y deberes de la ciudadania en la relacion con la
administracion electronica.

El titulo 111, regula el régimen juridico de la administracion electrénica. El capitulo |
estudia la sede electrénica y los medios de acceso a los servicios electronicos, el capitulo I,
hace referencia a las normas de identificacion y autenticacion electronica tanto para los
empleados publicos como para la ciudadania. El capitulo 111, se dedica al Registro Electrénico
y el capitulo 1V a los documentos y archivos electronicos.

El titulo IV, detalla la gestion electrénica de los procedimientos en base a las fases de
iniciacién, instruccion y terminacion de procedimiento por medios electrénicos.

Se regulan también dos disposiciones transitorias y una final, ademé&s de un glosario de
términos necesarios para la comprensién de la ordenanza creada.

Titulo 1. Ambito de aplicacion y principios generales

Articulo 1. Objeto.

La presente Ordenanza regula la utilizacion de los medios electronicos, en el &mbito de la
Administracion Municipal del municipio de Sesefia, para hacer posible la consecucion mas
eficaz de los principios de transparencia administrativa, proximidad y servicio a la ciudadania,
derivados del articulo 103 de la Constituciény de la Ley 11 de 2007, de 11 de junio, de acceso
electrdnico de los ciudadanos a los servicios publicos.

En consecuencia, tiene por objeto establecer:

Los derechos y deberes de la ciudadania con la Administracién Municipal, en relacion con
la administracion electronica.

Los principios generales para el impulso y desarrollo de la administracion electrénica en
el Ayuntamiento de Sesefia.

La regulacion de las condiciones y los efectos juridicos del uso de los medios electronicos
en la tramitacion de los procedimientos administrativos.

También, es objeto de esta Ordenanza la fijacién de los principios reguladores de la
incorporacion de los tramites y de los procedimientos administrativos municipales a la
tramitacion por via electronica, de acuerdo con lo dispuesto en el Ley 11 de 2007, de 22 de
junio, de acceso electrdnico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

Avrticulo 2. Ambito de aplicacion subjetivo.

La presente Ordenanza sera de aplicacion a:

Todas las entidades que forman la Administracién Municipal integrada por:

Los 6rganos administrativos, las areas y la unidades que integran el Ayuntamiento de
Sesefia.

Los 6rganos autdnomos municipales.

Las entidades publicas empresariales que estén vinculadas al Ayuntamiento de Sesefia.

A las sociedades y fundaciones en las que sean mayoritaria la participacion directa o
indirecta del Ayuntamiento de Sesefia.

A la ciudadania, entendiendo como tal a las personas fisicas y juridicas, cuando utilicen
medios electronicos en sus relaciones con el Ayuntamiento y con el resto de 6rganos y entidades
citadas anteriormente.

A otras Administraciones PUblicas que tengan relaciones por medios electrénicos con el
Ayuntamiento en materias de competencia municipal.

Articulo 3. Ambito de aplicacién objetivo.

1. La presente Ordenanza se aplicard a aquellas actuaciones en que participe la
Administracion Municipal y que se realicen por medios electronicos y concretamente a las
siguientes:

Las relaciones con la ciudadania que tengan caracter juridico administrativo.

La consulta por parte de la ciudadania de la informacion pablica administrativa y de los
datos administrativos que estén en poder de la Administracion municipal.

La realizacion de los tramites y procedimientos administrativos incorporados a la
tramitacion por via electrénica, de conformidad con lo previsto en esta Ordenanza.

El tratamiento de la informacion obtenida por la Administracion Municipal en el ejercicio
de sus potestades.

La utilizacion de los canales de prestacion de servicios establecidos por el Ayuntamiento
de acuerdo con lo dispuesto en la presente ordenanza.

2. Los principios generales contenidos en esta ordenanza serdn de aplicacién a las
comunicaciones y actuaciones de la ciudadania no sometidas al ordenamiento juridico
administrativo, y de manera especial a la comunicacién de avisos y de incidencias, la
presentacion de reclamaciones, la formulacién de sugerencias, solicitud de informacion u
otras formas de participacion.

3. Se definen los principios que deben informar las relaciones que la Administracion
Municipal establezca con la ciudadania y con otras Administraciones a través de medios
electronicos.

Avrticulo 4. Principios generales.

1. Principio de Servicio a la Ciudadania.
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Se impulsara la incorporacion de informacidn, tramites y procedimientos a la
Administracion Electrénica, para garantizar los principios constitucionales de transparencia
administrativa, proximidad y servicio a la ciudadania.

2. Principio de Simplificacion Administrativa.

La Administracion Municipal, con el objetivo de lograr una simplificacion e integracion de los
procesos, procedimientos y tramites administrativos, y mejorar el servicio a la ciudadania,
aprovechara la utilizacion de técnicas de la administracion electronica, eliminando todos los tramites
o las actuaciones que se consideren no relevantes y redisefiando los procesos y los procedimientos
administrativos, de acuerdo con la normativa de aplicacion.

3. Principio de Impulso de los Medios Electrénicos.

La Administracion Municipal, impulsara el uso de los medios electrénicos, en el conjunto
de sus actividadesy, en especial, en la relaciones con la ciudadania. Podra establecer incentivos
para fomentar la utilizacion de los medios electrénicos entre la ciudadania.

4. Principio de Neutralidad Tecnoldgicas.

Garantiza la independencia en la eleccion de la alternativas tecnoldgicas por la ciudadania
y por las Administraciones Publicas, asi como la libertad de desarrollar e implantar los avances
tecnoldgicos en un ambito de libre mercado. A estos efectos las Administraciones Publicas
utilizaran estandares abierto asi como, en su caso y de forma complementaria, estdndares que
sean de uso generalizado por los ciudadanos.

5. Principio de Interoperatividad.

Se garantizara la adopcion de los estandares de interoperatibidad y se velara, respetando
los criterios de seguridad, adecuacion técnica y economia de medios, para que los sistemas de
informacién utilizados por ella sean compatibles y se reconozcan con los de la ciudadania y
los de otras administraciones.

6. Principio de confidencialidad, seguridad y proteccién de datos.

La Administracién Municipal, en el impulso de la Administracién electronica, garantizara
la proteccion de la confidencialidad y seguridad de los datos de carécter personal de la
ciudadania, en conformidad con los términos establecidos en la Ley Organica 15 de 1999, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal, en las demas leyes especificas que regulan el
tratamiento de la informacion y en sus normas de desarrollo, asi como a los derechos al honor
y a la intimidad personal y familiar.

Seran objeto de especial proteccién de la confidencialidad de la ciudadania y toda la
informacién comun que tengan que usar los diferentes departamentos y entidades integrantes
de la Administracion municipal, los cuales estaran obligados a comunicar los datos necesarios
para mantenerla debidamente documentada y actualizada.

7. Principio de transparencia y publicidad.

Se facilitard en el uso de los medios electronicos la méxima difusion, publicidad y
transparencia de las actuaciones administrativas del procedimiento y la que conste en sus
archivos, de conformidad con el resto del ordenamiento juridico y los principios establecidos
en esta ordenanza.

8. Principio de proporcionalidad.

Solo se exigiran las garantias y medidas de seguridad adecuadas a la naturaleza y
circunstancias de los distintos tradmites y actuaciones.

Asimismo solo se requerirdn a la ciudadania aquellos datos que sean estrictamente
necesarios en atencion a la finalidad para la que se soliciten.

9. Principio de cooperacion.

Con el objetivo de mejorar el servicio a la ciudadania y la eficiencia en la gestion, la
Administracion Municipal estableceran convenios, acuerdos y contratos con los colegios
profesionales, asociaciones y otras entidades, para facilitar la relacion de sus asociados y
clientes con la Administracion Municipal.

10. Principio de participacion.

Se promovera el uso de los medios electronicos en el ejercicio de los derechos de
participacion, en especial el derecho de peticion, los derechos de audiencia e informacion
publica, la iniciativa ciudadana, las consultas y la presentacion de reclamaciones, quejas y
sugerencias.

Las opiniones que se puedan expresar a través de los instrumentos de participacion
disponibles en los medios electrdnicos municipales son responsabilidad exclusiva de las
personas que las emitan que asumiran las consecuencias que de ellas pudieran derivarse.

A tal fin, las entidades integrantes de la Administracion municipal y deméas enumeradas
en el articulo 2 de esta Ordenanza podran exigir firma electronica para participar tanto en los
instrumentos de participacion temporales o permanentes que se pudieran incorporar en los
medios electronicos de las mismas.

11. Principio de custodia y conservacion.

Se promoveran actuaciones para la custodia, la conservacion y el control de acceso a los
documentos electronicos que garanticen de forma permanente o, en su caso, hasta el momento
de su prevista eliminacién, la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los
documentos creados o recibidos por este medio.

12. Principio de eficacia, eficiencia y economia.

La implantacion y utilizacion de los medios electronicos en la Administracion municipal
estara presidida por los principios de eficacia, eficiencia y economia.

Articulo 5. Principios Generales de Difusion de la Informacion Administrativa
Electrénica.
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La difusion por medios electronicos de la informacion administrativa de interés general y
de la informacion que la Administracion Municipal esta obligada a hacer publica se llevara a
cabo de conformidad con los siguientes principios:

1. Principio de accesibilidad y usabilidad.

Con sistemas sencillos que permitan obtener informacion de interés para la ciudadania de
manera rapida, segura’y comprensible y potenciara el uso de criterios unificados en la busqueda
y visualizacion de la informacion que permitan de la mejor manera la difusion informativa,
siguiendo los criterios y los estandares establecidos en relacion a la accesibilidad y tratamiento
documental.

2. Principio de actualizacion.

Los diferentes 6rganos de la Administracion Municipal mantendrén actualizada la
informacion administrativa que sea accesible a través de canales electrénicos. En estas
publicaciones electronicas constaran las fechas de actualizacion y el 6rgano responsable.

3. Principio de integridad y exactitud de la informacién que publique la Administracion
Municipal.

Garantizara, en el acceso a la informacion por medios electronicos, la obtencién de
documentos con el contenido exacto y fiel al equivalente en soporte papel o en el soporte en
que se haya emitido el documento original. La disponibilidad de la informacién en formato
electrénico no debe impedir o dificultar la atencion personalizada en la oficinas publicas o
por otros medios tradicionales.

4. Principio de consulta abierta de los recursos de informacion de acceso universal y
abierto.

Garantizara el acceso a la informacion administrativa que, de conformidad con las
disposiciones legales sea de acceso general, sin exigir ninguna clase de identificacién previa.
Avrticulo 6. Principios Generales del Procedimiento Administrativo Electrénico.

La realizacion electronica de tramites administrativos en el marco de la Administracion
Municipal debe estar informada por los siguientes principios generales:

1. Principio de no discriminacion por razén de uso de medios electronicos.

El uso de los medios electrénicos no podra comportar ninguna discriminacion o restriccion
para la ciudadania en sus relaciones con la Administracion Municipal. En este sentido, los
sistemas de comunicacion electrénica con la Administracion sélo se podran configurar como
obligatorios y exclusivos en aquellos casos en que una norma con rango legal asi lo establezca,
en las relaciones interadministrativas, en las relaciones juridico-tributarias y en las relaciones
de sujecién especial, de conformidad con las normas juridicas de aplicacion.

2. Principio de trazabilidad de los procedimientos y documentos administrativos.

Se estableceran sistemas y procedimientos adecuados y comprensibles de trazabilidad,
que permita a la ciudadania conocer en todo momento, ya través de medios electronicos, las
informaciones relativas al estado de la tramitacidn y el historial de los procedimientos y
documentos administrativos, sin perjuicio de la aplicacion de los medios técnicos necesarios
para garantizar la intimidad y la proteccion de los datos personales de las personas afectadas.

3. Principio de intermodalidad de medios.

En los términos previstos en esta Ordenanza, un procedimiento iniciado por un medio se
podré continuar por otro diferente, siempre y cuando se asegure la integridad y seguridad
juridica del conjunto del procedimiento. Los tramites y procedimientos incorporados a la
tramitacion por via electronica se podran llevar a cabo por los canales y medios electrénicos
gue se hayan determinado.

Articulo 7. Principios Informadores de Fomento y Promocion de la Cooperacion
Interadministrativa en Materia de Administracion Electronica.

La cooperacion interadministrativa en el marco de la Administracion Municipal debe estar
informada por los siguientes principios generales:

1. Principio de cooperacion y colaboracion interadministrativa.

Se impulsara la firma, con el resto de las Administraciones Publicas, de todos aquellos
convenios y acuerdos que sean necesarios para hacer posibles y aplicables las previsiones
incluidas en esta Ordenanza en particular y, entre otros, los que tengan por objeto la fijacion
de estandares técnicos y el establecimiento de mecanismos para intercambiar y compartir
informacion, datos, procesos y aplicaciones. EI Ayuntamiento publicara todos aquellos
convenios firmados con el resto de Administraciones Publicas relativos a esta materia.

2. Principio de acceso y disponibilidad limitada.

La Administracion Municipal facilitara el acceso de las demas Administraciones Publicas
alos datos relativos a la ciudadania que obren en su poder y se encuentre en soporte electrénico,
especificando las condiciones, protocolos y criterios funcionales o técnicos necesarios para
acceder a dichos datos con las maximas garantias de seguridad e integridad y disponibilidad
de conformidad con los dispuesto en la Ley Orgéanica 15 de 1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal y su normativa de desarrollo.

La disponibilidad de tales datos se limitara estrictamente a aquellos que son requeridos a
la ciudadania por las restantes Administraciones para la tramitacion y resolucién de los
procedimientos y actuaciones de su competencia de acuerdo con la normativa reguladora de
los mismos. El acceso a dichos datos estara condicionado a que el interesado haya dado su
consentimiento o que una norma con rango legal asi lo prevea.

Avrticulo 8. Definiciones.

A los efectos previstos en la presente Ordenanza, las definiciones, palabras, expresiones y
términos se entenderan en el sentido indicado en el glosario de términos en el anexo |I.
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Titulo 11. Derechos y deberes de la ciudadania en la relacion con la Administracion Electronica

Avrticulo 9. Derechos de la ciudadania en el marco de la Administracion Electrénica.

1. En el marco del acceso y la utilizaciéon de la Administracion Electronica Municipal,
los ciudadanos tienen derecho a:

A relacionarse con la Administracion Municipal utilizando medios electronicos para el
ejercicio de los derechos previstos en el articulo 35 de la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comdn, asi como para obtener informaciones, realizar consultas y alegaciones, formular
solicitudes, manifestar consentimiento, entablar pretensiones, efectuar pagos, realizar
transacciones y oponerse a las resoluciones y actos administrativos, en los procedimientos
publicados en la sede electrdnica y que se encuentren habilitados en tramitacion electronica.

Elegir, entre aquellos que en cada momento se encuentren disponibles, el canal a través
del cual relacionarse por medios electrénicos con la Administracion

No aportar los datos y documentos que obren en poder de las Administraciones Publicas,
las cuales utilizaran medios electronicos para recabar dicha informacién siempre que, en el
caso de datos de caracter personal, se cuente con el consentimiento de los interesados en los
términos establecidos por la Ley Orgénica 15 de 1999, de Proteccion de Datos de Caracter
Personal, o una norma con rango de Ley asi lo determine, salvo que existan restricciones
conforme a la normativa de aplicacién a los datos y documentos recabados. El citado
consentimiento podra emitirse y recabarse por medios electrénicos.

A la igualdad de acceso electronico a los servicios.

Conocer por medios electronicos el estado de tramitacion de los procedimientos en los
gue sean interesados, salvo en los supuestos en que la normativa de aplicacion estableca
restricciones al acceso a la informacion sobre aquellos.

Obtener copias electrénicas de los documentos electronicos que formen parte de procedimientos
donde tengan condicion de interesado

La conservacion en formato electronico por la Administracion Municipal, de los
documentos electrénicos que forman parte de un expediente.

Utilizar los sistemas de firma electronica del D.N.I., los sistemas de firma electrdnica
avanzada, reconocidos por la plataforma @firma de la Administracién General del Estado, y
el sistema de firma electronica propia, a través de claves previas o de la Tarjeta Ciudadana del
Ayuntamiento.

Los servicios prestados de forma electronica ofrecerdn el grado maximo de calidad,
seguridad y confidencialidad de los datos.

Participar en la mejora de la gestion municipal a través de medios electronicos, y a recibir
respuesta a las peticiones y consultas formuladas.

Elegir las aplicaciones o sistemas para relacionarse con las Administraciones Publicas
siempre y cuando utilicen estandares abiertos, en su caso, aquellos otros que sean de uso
generalizado por los ciudadanos.

En los procedimientos relativos a actividades de servicios la ciudadania tiene derecho a la
realizacion de la tramitacion por via electrénica y a obtener a través de medios electrénicos la
siguiente informacion:

Los procedimientos y tramites necesarios para acceder a las actividades de servicio y para
su ejercicio.

Los datos de las autoridades competentes en las materias relacionadas con las actividades
de servicios, asi como de las asociaciones sectoriales de prestadores de servicios y
organizaciones profesionales relacionadas con las mismas.

Los medios y condiciones de acceso a los registros y bases de datos publicos relativos a
prestadores de actividades de servicios y las vias de recursos en caso de litigio entre cualesquiera
autoridades competentes, prestadores y destinatarios.

2. El ejercicio de estos derechos se llevara a cabo segln lo previsto en la normativa
aplicable y en las previsiones de esta Ordenanza.

Avrticulo 10. Deberes de la ciudadania en el marco de las relaciones administrativas
establecidas a través de medios electronicos.

1. En el marco de la utilizacion de los medios electronicos en la actividad administrativa
y en sus relaciones con la Administracion Municipal, y para garantizar el buen funcionamiento
y gestion de la informacidn, las comunicaciones, los procesos y las aplicaciones de la
Administracion Electronica, la actuacion de la ciudadania debe estar presidida por los siguientes
deberes:

Utilizar los servicios y procedimientos de la Administracion Electronica de acuerdo con el
principio de buena fe.

Facilitar a la Administracién Municipal, en el &mbito de la Administracion Electronica,
informacién veraz, completa y precisa, adecuada a los fines para los que se solicita.

Identificarse en las relaciones administrativas por medios electronicos con la Administracion
Municipal, cuando éstas asi lo requieran.

Deber de custodiar los elementos identificativos personales e intransferibles utilizados en
las relaciones administrativas por medios electrénicos con la Administracion Municipal.

Respetar el derecho a la privacidad, confidencialidad y seguridad y el resto de derechos en
materia de proteccién de datos.

2. LaAdministracion Municipal velara por el cumplimiento de estos deberes, en el marco
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de lo previsto en la normativa aplicable y en las previsiones de esta Ordenanza.

Titulo I11. Régimen juridico de la Administracion Electrénica

Capitulo 1. Medios de acceso y sede electronica.

Avrticulo 11. Medio de acceso a los servicios electrénicos.

La Administracién Municipal garantizara el acceso de la ciudadania a los servicios
electronicos proporcionados en su &mbito a través de un sistema de varios canales que cuente,
al menos, con los siguientes medios:

Las oficinas de atencién presencial, que se determinen, las cuales pondran a disposicion
de la ciudadania de forma libre y gratuita los medios e instrumentos precisos para ejercer los
derechos reconocidos en el articulo 9 de esta Ordenanza, debiendo contar con asistencia y
orientacion sobre su utilizacion, bien a cargo del personal de las oficinas en que se ubiquen o
bien por sistemas incorporados al propio medio o instrumento.

Puntos de acceso electronico, consistentes en sedes electrénicas creadas y gestionadas por
las entidades que forman la administracion municipal disponibles para la ciudadania a través
de redes de comunicacion. Se creara un punto de acceso general, que seréa la sede electronica,
a través del cual la ciudadania puede, en su relaciones con la Administracion Municipal,
acceder a todos los servicios e informacion disponible. Este debera contener la relacion de
servicios a disposicién de los ciudadanos y el acceso a los mismos.

Servicios de atencidn telefonica que, en la medida en que los criterios de seguridad y las
posibilidades técnicas lo permitan, faciliten a la ciudadania el acceso a las informaciones y
servicios electrénicos disponibles en la Administracién Municipal.

Avrticulo 12. La sede electronica.

La sede electronica de la Administracion Municipal, es la direccion electrénica disponible
para la ciudadania, en la siguiente direccion http://www.Sesefia.es.

Su titularidad, gestion y administracion corresponde a la Administracion Municipal
respondiendo esta de la integridad, veracidad y actualizacion de la informacion y los servicios
a los que pueda accederse a través de la misma.

Esta debera contener como minimo:

Identificacion de la sede y de la Administracién Municipal titular.

Informacion necesaria para la correcta utilizacién de la sede, incluyendo el mapa de la
sede electrénica o informacion equivalente, con especificacion de la estructura de navegacion
y las distintas secciones disponibles, asi como la relacionada con propiedad intelectual.

Servicios de asesoramiento electrénico al usuario para la correcta utilizacion de la sede.

Sistema de verificacion de los certificados de la sede, accesible de forma directa y gratuita.

Relacion de sistemas de firma electrdnica, que sean admitidos o utilizados en la sede.

Normas de creacion del registro o registros electrénicos accesibles desde la sede.

Informacion relacionada con la proteccién de datos de caracter personal, incluyendo un
enlace con la sede electrénica de la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.

Avrticulo 13. Informacion sobre la organizacion y los servicios de interés general.

La sede electronica facilitard la informacion sobre la organizacion, competencias y los
siguientes servicios a disposicion de la ciudadania:

Relacién de los servicios disponibles en la sede electrénica. Catalogo de servicios del
Ayuntamiento, con la indicacion de las prestaciones concretas y la disponibilidad de cada uno
de los servicios.

Carta de servicios y carta de servicios electrénicos.

Relacion de los medios electronicos mediante los cuales la ciudadania puede utilizar cuando
deseen comunicarse con el Ayuntamiento.

Enlace para la formulacion de sugerencias y quejas.

Acceso al estado de tramitacion del expediente.

Texto actualizado de los Reglamentos y Ordenanzas.

Tablon de anuncios o edictos municipal y Boletin de Informaciéon Municipal.

Verificacion de los sellos electronicos habilitados.

Comprobacion de la autenticidad e integridad de los documentos emitidos por la
Administracion Municipal mediante codigo seguro de verificacion.

Indicacién de la fecha y hora oficial para el computo de plazos.

Posibilidad de acceso a contenidos y servicios en las lenguas correspondientes.

Articulo 14. Aprobacién y publicidad en la actuacién administrativa automatizada.

En el caso de actuacion administrativa automatizada debera establecerse mediante
aprobacion por Resolucion de Alcaldia:

La relacion de programas y aplicaciones utilizados.

Larelacidn de procedimientos, tramites y solicitudes susceptible de tramitacidn electronica.

El 6rgano que debe ser considerado responsable a efectos de impugnacion.

Avrticulo 15. Tablén de anuncios o edictos electronico.

La publicacion de actos y comunicaciones que, por disposicion legal o reglamentaria deban
publicarse en tablon de anuncios o edictos podra ser sustituida o complementada por su
publicacién en la sede electronica de la Administracion Municipal.

El acceso al tablon de anuncios o edictos electrénico no requerird ningn mecanismo
especial de acreditacion de la identidad del ciudadano, facilitando y permitiendo el acceso
por medios electrénicos a la informacion.

El tablon de anuncios o edictos electrénico dispondré de los sistemas y mecanismos que
garanticen la autenticidad, la integridad y la disponibilidad de su contenido, en los términos

NUmero 107



12 Mayo 2011

B.O.P. de Toledo

previstos en la Ley 11 de 2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los
servicios Publicos. En especial, a los efectos del computo de los plazos que corresponda, se
establecera el mecanismo que garantice la constatacion de la fecha y hora de publicacion de
los edictos.

El tablon de edictos electrénico estara disponible las 24 horas del dia, todos los dias del
afio, a través de la web municipal. Cuando por razones técnicas se prevea que el tablon de
edictos electrénico puede no estara operativo, se debera informar de ello a los usuarios con la
méaxima antelacion posible, indicando cuales son los medios alternativos de consulta
disponibles.

Articulo 16. Publicacion oficial.

La difusion de informacién y documentacion por medios electrénicos no sustituye la
publicidad de las disposiciones normativas y los actos que deban ser publicados en un boletin
oficial, conforme a las leyes. A pesar de ello, la difusion de informacién y documentacién por
medios electronicos puede completar la publicidad realizada en boletines oficiales en soporte
papel, en aquellos supuestos en que, por las limitaciones de este medio, no sea obligatorio
publicar el contenido completo de las disposiciones o actos objeto de publicacién.

Capitulo I1. Normas de identificacion y autenticacion electronica.

Avrticulo 17. Normas de identificacién, de autenticacion y de firma electronica de los
organos administrativos.

Identificacion de la sede electronica.

La identificacién de la sede electronica del Ayuntamiento de Sesefia, utilizara sistemas de
firma electronica basados en la utilizacion de certificados de dispositivos seguros, que permitan
identificar la sede electrénica y el establecimiento con ella de comunicaciones seguras.

Sistema de firma electrdnica para la actuacion administrativa automatizada.

Para la identificacién y autenticacion del ejercicio de la competencia en la actuacion
administrativa automatizada, la Administracion Municipal podra determinar los casos de
utilizacion de los siguientes sistemas de firma electrénica:

Sello electronico del Ayuntamiento basado en certificado electronico que retna los
requisitos exigidos por la legislacion de firma electronica.

Los certificados de sello electrénico deberan contener, al menos:

Descripcion del tipo de certificado, con la denominacion «sello electronico.

Nombre del suscriptor.

NUmero de Identificacion Fiscal del suscriptor.

Cadigo seguro de Verificacion vinculado a la Administracion Municipal, 6rgano del mismo
yen su caso a la persona firmante del documento, permitiéndose en todo caso la comprobacion
de la integridad del documento mediante el acceso a la sede electrénica del Ayuntamiento.

Dicho cddigo garantizara:

El carécter Unico del cédigo generado para cada documento.

Su vinculacién con el documento generado y con el firmante.

La posibilidad de verificar el documento por el tiempo que se establezca en la resolucién
que autorice la aplicacién de este procedimiento.

Firma electronica del personal al servicio del Ayuntamiento.

La identificacion y autenticacion del ejercicio de la competencia del personal al servicio del
Ayuntamiento y de sus 6rganos administrativos cuando utilice medios electronicos, se realizara
mediante firma electrénica reconocida pudiendo utilizarse:

La firma electrénica basada en el Documento Nacional de Identidad Electrénico.

La firma electronica basada en Certificado Electronico de Empleado Publico al servicio
de la Administracién Municipal, expresamente admitidos con esta finalidad.

Este solo podra ser utilizado en el desempefio de las funciones propias del puesto que
ocupe o para relacionarse con las Administraciones Publicas cuando estas lo admitan.

El Certificado Electronico de Empleado Publico contendra:

Descripcion del tipo de certificado en el que deberd incluirse la denominacién «certificado
electronico de empleado publico».

Nombre y apellidos del titular del certificado.

Numero del documento nacional de identidad o nimero de identificacion de extranjero
del titular del certificado.

Nombre y nimero de identificacion fiscal del Ayuntamiento.

Sistemas de codigo seguro de verificacion.

Intercambio electronico de datos en entornos cerrados de comunicacion.

Los documentos electrénicos transmitidos en entornos cerrados de comunicaciones
establecidos entre Administraciones Publicas, drganos y entidades de derecho puablico seran
considerados validos a efectos de autenticacion e identificacion de personas emisoras y receptoras
en las condiciones establecidas en este articulo.

Cuando las personas participantes en las comunicaciones pertenezcan a la Administracion
Municipal, se determinardn las condiciones y garantias en que se regiran y comprenderan al
menos la relacion de personas emisoras y receptoras autorizadas y la naturaleza de los datos
de intercambiar.

Si quienes participen pertenecen a distintas administraciones estas condiciones se
estableceran mediante convenio.

En todo caso se garantizard la seguridad del entorno cerrado de comunicaciones la
proteccion de los datos que se transmitan.
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Identificacion y autenticacion de la ciudadania porfuncionario publico.

Cuando para realizar cualquier operacion por medios electronicos, en los servicios y
procedimientos para los que asi se establezca, se requieran la identificacion o autenticacion
del/la ciudadano/a mediante sistema de firma electronica, de los que este no disponga, tal
identificacion o autenticacién podra ser validamente realizar por un funcionario publico
municipal mediante el uso del sistema de firma electrénica que disponga.

Para ello, el/la ciudadano/a, deberda identificarse y presentar su consentimiento expreso,
debiendo quedar constancia de ellos para los caso de discrepancia o litigio.

La Administracion Municipal mantendra actualizado un registro de funcionarios habilitados
para la identificacion o autenticacién regulada en este articulo.

Articulo 18. Normas de identificacion, de autenticacion y firma electrénica de los
interesados.

Las personas fisicas podrd utilizar los siguientes sistemas de firma electronica, para relacionarse
con la Administracion Municipal:

En todo caso, los sistemas de firma electronica incorporados al Documento Nacional de
Identidad, para personas fisicas. (DNI electrénico). El régimen de utilizacion y efectos de
dicho documento se regira por su normativa reguladora.

Sistemas de firma electrdnica avanzada, incluyendo los basados en certificado electronico
reconocido, admitidos por la plataforma @firma de la Administracién General del Estado.

Otros sistemas de firma electronica:

Claves concertadas en un registro previo. Dichas claves permitiran realizar tramitaciones
en la oficina virtual.

Aportacion de informacion conocida por ambas partes.

Tarjeta ciudadana del Ayuntamiento, que permitir4 a sus titulares relacionarse
electronicamente con la Administracion Municipal identificandoles con un nimero de
Identificacion Personal (N.I.P.) de la tarjeta.

Para habilitar el sistema de acceso a la oficina virtual de la sede electrénica mediante la
tarjeta ciudadana, es preciso solicitar el alta en el servicio, asi como aceptar de forma expresa,
plena y sin reservas el contenido de todos y cada una de las normas y condiciones de uso
publicada en la sede electronica en el momento de acceso. Estas normas estaran disponibles
en la oficina virtual y se mostraran durante el proceso de alta.

Las personas titulares de la tarjeta ciudadana podran darse de baja de este servicio en
cualquier momento.

Las personas juridicas y entidades sin personalidad juridica para relacionarse con la
Administracion Municipal, podran utilizar sistemas de firma electrénica de persona juridica
0 entidades sin personalidad juridica.

Capitulo I11. Registro, comunicaciones y notificacion electrdnicas.

Avrticulo 19. Registro Electronico.

Segun establece la Ley 11 de 2007, de 22 de junio de Acceso Electrdnico de los Ciudadanos
a los Servicios Publicos y el Real Decreto 1671 de 2009, de 6 de noviembre, que la desarrolla,
mediante esta ordenanza se crea y regula el funcionamiento del Registro Electronico del
Ayuntamiento de Sesefia.

El Registro electronico del Ayuntamiento de Sesefia es un registro informéatico «on line»
que permite recibir y remitir solicitudes, escritos y comunicaciones relativas a los
procedimientos y tramites que se publiquen en su sede electronica.

Este no es sustitutivo del tradicional Registro General, sino un cauce adicional a disposicion
del/la interesado/a, que persigue la agilizacion, eficaciay comodidad de las relaciones de este
con la Administracion. Su acceso se llevara a cabo a través de la sede electronica del
Ayuntamiento.

Funciones del Registro Electronico

El Registro Electrdnico realizara las siguientes funciones:

La recepcion y remision de solicitudes, escritos y comunicaciones relativas a los tramites
y procedimientos que se especifiquen en la web del Ayuntamiento de Sesefia y de los
documentos adjuntos, asi como la emisién de los recibos necesarios para confirmar la recepcion.

La remisidn electronica de escritos, solicitudes y comunicaciones a las personas, 6rganos
0 unidades destinatarias, siempre que se lleven a cabo por medios electrénicos.

La anotacion de los correspondientes asientos de entrada y salida

Funciones de constancia y certificacion en los supuestos de litigios, discrepancias o dudas
acerca de la recepcion o remision de solicitudes, escritos y comunicaciones.

Régimen de Funcionamiento (solicitudes, escritos y comunicaciones).

La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones podra realizarse en el Registro
Electrénico durante las veinticuatro horas de todos los dias del afio. La recepcion de estas
solo podrd interrumpirse cuando ocurran razones justificadas de mantenimiento técnico u
operativo.

Cuando el/la interesado/a deba adjuntar determinada documentacion para la debida
tramitacion de su solicitud, escrito o comunicacion, debera cumplir con los estandares de formato
y requisitos de seguridad que se detenninen en los Esquemas Nacionales de Interoperabilidad y
de Seguridad. Dicha documentacion podra aportarse en soporte electrénico cuando se trate de
documentos firmados electrénicamente por la propia persona interesada o por terceros que
vengan autentificados a través de la firma electronica reconocida. En caso contrario, dicha
documentacion debera de presentarse en el plazo maximo de diez dias habiles en soporte papel
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original o copia compulsada del documento por cualquiera de los medios admisibles en derecho,
en cualquiera de las oficinas de registro del Ayuntamiento y en los demas lugares que establece
el Articulo 38.4 de la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y el Procedimiento Administrativo Comun, indicando el nimero de
registro de entrada asignado por la unidad registral electrdnica a la solicitud o escrito a la que se
adjunta dicha documentacién. La falta de presentacion conllevara a interesado/a para que subsane
en el plazo de diez dias, con indicacidn de que, si asi no lo hiciera, se le tendré por desistido su
peticion.

El Registro Electrdnico podra rechazar los documentos electronicos que:

Estén dirigidos a érganos y organismos distintos del Ayuntamiento, excepto que exista
suscrito un Convenio entre el Ayuntamiento y la Administracion destinataria.

Que contengan codigo malicioso o dispositivo susceptible de afectar a la integridad o
seguridad del sistema.

En el caso de utilizacién de impresos normalizados, cuando no se cumplimenten los campos
requeridos como obligatorios en la resolucion de aprobacidn del correspondiente documento
0 contengan incongruencias u omisiones que impidan su tratamiento.

Cuando se trate de documentos que deban presentarse en registro electronicos especificos.

En aquellos casos en que se detecten anomalias de tipo técnico en la recepcidn Electrénica
del documento, el propio sistema se lo pondra de manifiesto al presentador mediante el
correspondiente mensaje de error, a fin de que le conste que no se ha producido validamente
la presentacion.

El Registro Electrénico emitira automaticamente por el mismo medio, un recibo firmado
electrénicamente, al que el destinatario podra acceder, consultar e imprimir desde la oficina
virtual municipal (mediante sello electrénico del Ayuntamiento o codigo seguro de verificacion),
que contendra:

Copia del escrito, comunicacidn o solicitud presentada. Se admitira la reproduccidn literal
de los datos introducidos en el formulario de presentacion.

Fecha y hora de presentacion y nimero de entrada en registro.

En su caso, enumeracion y denominacion de los documentos adjuntos al formulario de
presentacién o documento presentado, seqguida de la huella electrénica de cada uno de ellos.

Informacion del plazo maximo establecido normativamente para la resolucion y notificacion
del procedimiento, asi como de los efectos que pueda producir el silencio administrativo,
cuando sea automaticamente determinable.

El Registro Electrénico de salida de documentos, practicara un asiento de salida por cada
documento electrénico que sea remitido en el que se haré constar:

El nimero de referencia o registro.

La fecha y hora de emisién.

El 6rgano de procedencia.

La persona a la que se dirige.

Extracto o resefia del contenido y en su caso, nimero de referencia del asiento de entrada
0 numero de referencia del expediente.

Computo de plazos.

El Registro Electronico se regiré a efectos de computo de los plazo tanto a los interesados
como a la Administracion Municipal por la fecha y hora oficial espafiola de la sede electronica
del Ayuntamiento de Sesefia, que sera visible en la direccion electronica de acceso al registro
y contard con las medidas de seguridad necesarias para garantizar su integridad y figurar
visible.

El Registro Electronico permitira la presentacion de solicitudes, escritos comunicaciones
durante las veinticuatro horas todos los dias del afio.

A los efectos de computo de plazo fijado en dias habiles o naturales, y en lo que se refiere
al cumplimiento de plazos por los interesados, la presentacion de un dia inhabil se entendera
realizada en la primera hora del primer dia habil siguiente, salvo que una norma permita
expresamente la recepcion en dia inhabil.

El inicio del computo de plazos que hayan de cumplir los 6rganos de la Administracion
Municipal, vendra determinado por la fecha y hora de recepcidn o salida de la correspondiente
solicitud, escrito o comunicacion, en o desde el sistema de informacion que dé soporte al
Registro Electronico.

Se podra dar salida, a través del Registro Electronico, a escritos y comunicaciones
resultantes de actuaciones administrativas automatizadas en dia inhabil.

Se consideraran dia inhabiles, a efectos del Registro Electronico de la Administracion
Municipal, los establecidos como dias festivos en el calendario oficial de fiestas laborales de
la Comunidad Auténoma y de fiestas locales de este municipio.

Este calendario estara publicado en la sede electronica.

Avrticulo 20. Comunicaciones Electronicas.

La ciudadania podré elegir en todo momento la manera de comunicarse con la
Administracion Municipal, sea 0 no por medios electrdnicos, excepto en aquellos casos en los
que de una norma con rango de Ley se establezca o infiera la utilizacion de un medio no
electronico.

La opcion de comunicarse por unos u otros medios no vinculara al ciudadano/a, que podra,
en cualquier momento, optar por un medio distinto del inicialmente elegido.

La Administracion Municipal, utilizara medios electrénicos en sus comunicaciones con la
ciudadania siempre que asi lo hayan solicitado o consentido expresamente. La solicitud y el
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consentimiento podran, en todo caso, emitirse y recabarse por medios electronicos.

Las comunicaciones a través de medios electronicos seran validas siempre que exista
constancia de la transmision y recepcién, de sus fechas, del contenido integro de las
comunicaciones y se identifique fidedignamente al remitente y al destinatario de las mismas.

La Administracion Municipal publicard en el correspondiente Diario Oficial y en la propia
sede electronica, aquellos medios electrénicos que los ciudadanos puedan utilizar en cada
supuesto en el ejercicio de su derecho a comunicarse con esta.

Cuando los interesados de un determinado asunto o materia se correspondan con personas
juridicas o colectivos de personas fisicas que por razon de su capacidad econémica o técnica,
dedicacion profesional u otros motivos acreditativos tengan garantizado el acceso y
disponibilidad de los medios tecnoldgicos precisos, la Administracién Municipal podra
establecer la obligatoriedad de comunicarse con ella utilizando s6lo medios electrénicos.

Avrticulo 21. Notificaciones Electrénicas.

Para que la notificacion se practique utilizando algin medio electrénico se requerira
que el interesado haya sefialado dicho medio como preferente o haya consentido su
utilizacion, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 27.6 de la Ley 11 de 2007. Tanto la
indicacion de la preferencia en el uso de medios electrénicos como el consentimiento citado
anteriormente podran emitirse y recabarse, en todo caso, por medios electrénicos.

Durante la tramitacion del procedimiento, el/la interesado/a podré requerir a la
Administracion Municipal que las notificaciones sucesivas no se practiquen por medios
electronicos. En la solicitud de modificacion del medio de notificacion preferente deberd
indicarse el medio y lugar para la practica de las notificaciones posteriores. EI cambio de
medio a efecto de las notificaciones se hara efectivo para aquellas que se emitan desde el dia
siguiente a la recepcion de la solicitud de modificacion.

La préactica de notificaciones por medios electronicos podra efectuarse, de alguna de las
siguientes formas:

Mediante direccion electronica habilitada.

Para la practica de las notificaciones electronicas sera necesario que el interesado disponga
de una direccién de correo electronico, que redna, al menos, los siguientes requisitos:

Acreditacion de la fecha y hora en que se produce la puesta a disposicién del interesado el
acto objeto de notificacion.

Posibilitar el acceso permanente de los interesados a la direccién electrénica
correspondiente, a través de una sede electrénica o de cualquier otro modo.

Acreditar la fecha y hora de acceso a su contenido.

Poseer mecanismos de autenticacion para garantizar la exclusividad de su uso y la identidad
del usuario.

Existe un sistema de direccidn electronica habilitada para la practica de notificaciones teleméticas
seguras para las Administraciones Publicas, si la Administracién Municipal no dispone de sistema
de notificaciones propio, disponible en el portal de la Administracion General del Estado
www.notificaciones.060.es. Los ciudadanos podran solicitar la apertura de esta direccion
electronica.

Mediante sistemas de correo electronico con acuse de recibo, que deje constancia de la
recepcion.

Se podra acordar la practica de notificaciones en las direcciones de correo electrénico que
los ciudadanos elijan siempre que se genere automaticamente y con independencia de la
voluntad del destinatario un acuse de recibo que deje constancia de su recepcidn y que origine
en el momento de acceso al contenido de la notificacion.

Comparecencia electronica. Esta es la que utiliza la aplicacion de opencities.

La notificacion por comparecencia electronica consiste en el acceso por el interesado,
debidamente identificado, al contenido de la actuacién administrativa correspondiente a través
de la sede electrénica del Ayuntamiento de Sesefia.

Para que la comparecencia electronica produzca los efectos de notificacion, de acuerdo
con el articulo 28.5 de la Ley 11 de 2007, de 22 de junio, se requerira que redna las siguientes
condiciones:

Con carécter previo al acceso a su contenido, el interesado debera visualizar un aviso del
caracter de notificacion de la actuacion administrativa que tendra dicho acceso.

El sistema de informacion correspondiente dejaréa constancia de dicho acceso con indicacion
de fecha y hora.

Capitulo V. Documentos y archivos electronicos

Articulo 22. Documento Administrativo Electronico.

La Administracion Municipal establecera los mecanismos necesarios para la emisién por
medios electronicos de documentos administrativos a los que se refiere el articulo 46 de la Ley
30 de 1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comdn, que produzcan idénticos efectos que los expedidos en formato papel
siempre gue incorporen una o varias firmas electrénicas conforme a lo establecido en la Ley 59
de 2003, de 19 de diciembre de Firma Electronica.

El contenido de éstos se podra imprimir en soporte papel y la firma manuscrita sera sustituida
por un codigo de verificacion generado electronicamente, que permitird comprobar su
autenticidad accediendo electronicamente al servicio disponible en la sede electrénica del
Ayuntamiento.

Los documentos administrativos incluiran referencia temporal, que se garantizara a través
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de medios electrdnicos, cuando la naturaleza del documento asi 10 requiera.

Articulo 23. Copias Electrénicas.

Las copias realizadas por medios electrénicos de documentos electrénicos emitidos por el
interesado o por la Administracién Municipal, tendra la consideracion de copias auténticas
con la eficacia prevista en el articulo 46 de la Ley 30 de 1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Pablicas y del Procedimiento Administrativo Comdn, siempre que:

El documento electrdnico original se encuentre en poder de la Administracion.

Que el documento electronico generado por la Administracion Municipal cuente con un
cddigo electronico de verificacion, que permita la consulta del mismo para comprobar la
coincidencia del documento electronico con el almacenado en los sistema de informacién
municipal.

Las copias electrénicas de documentos en soporte no electrénico, realizadas por la
Administracién Municipal, ya se trate de documentos emitidos por la Administracién o
documentos privados aportados por los ciudadanos, se realizaran a través de un procedimiento
de digitalizacion seguro, que incluya la firma electrénica reconocida del personal al servicio
de la Administracién Municipal que haya realizado la compulsa y que garantice la autenticidad
y la integridad de la copia, asi como la identificacion del 6rgano que realiza la compulsa,
mediante la firma electrénica correspondiente.

En el proceso de conversion del documento papel al formato electronico se generara el
cédigo electronico de verificacion que se incluira en el documento electronico resultante.

Avrticulo 24. Archivo Electronico.

La Administracién Municipal, podra archivar por medios electrénicos todos los documentos
utilizados en las actuaciones administrativas en un archivo electronico incorporado al sistema
de gestion de documentos del Ayuntamiento.

El Archivo electrénico serd tnico y propiedad de la Administracién Municipal. Se configurara de
acuerdo a las normativas vigentes en materias de gestion documental en lo relativo al cuadro de
clasificacion, método de descripcion y calendario de conservacion.

Los documentos electrénicos que contengan actos administrativos que afecten a derechos
o intereses de los particulares deberan conservase en soporte de esta naturaleza, ya sea en el
mismo formato a partir del que se origin6 el documento o en otro cualquiera que asegure la
identidad e integridad de la informacion necesaria para reproducirlo. Se asegurara en todo
caso la posibilidad de trasladar los datos a otros formatos y soportes que garanticen el acceso
desde diferentes aplicaciones.

Los medios o soportes en que se almacenen los documentos electronicos, deberan contar
con las medidas de seguridad que garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad,
calidad, proteccién y conservacion de los documentos almacenados. Se asegurara la
identificacion de los usuarios y el control de accesos, asi como el cumplimento de las garantias
previstas en la legislacion de proteccion de datos.

Articulo 25. Expediente Electronico.

El expediente electronico es el conjunto de documentos electrénicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

El foliado de los expedientes electronicos se llevara a cabo mediante un indice electrénico,
firmado electrénicamente por el 6rgano actuante. Este indice garantizara la integridad del
expediente electrénico y permitira su recuperacion siempre que sea preciso, siendo admisible
gue un mismo documento forme parte de distintos expedientes electronicos.

La remisién de expedientes podréa ser sustituida a todos los efectos legales por la puesta a
disposicion del expediente electronico, teniendo el interesado derecho a obtener copia del
mismo.

Titulo V. Gestion electronica de los procedimientos.

Avrticulo 26. Iniciacion del Procedimiento Administrativo.

1. Los procedimientos administrativos incorporados a la tramitacion por via electronica,
se podran iniciar a través de medios electronicos a instancia de parte, mediante la presentacion
de solicitud en el registro electrénico regulado en esta ordenanza.

2. Los interesados podran aportar al expediente copias digitalizadas de los documentos,
cuya fidelidad con el original garantizaran mediante la utilizacién de firma electrénica avanzada.
La Administracion Municipal podréa solicitar del correspondiente archivo el cotejo de contenido
de las copias aportadas. Ante la imposibilidad de este cotejo y con caracter excepcional,
podra requerir al particular la exhibicion del documento o de la informacién original. La
aportacion de tales copias implica la autorizacion a la Administracion para que acceda y trate
la informacion personal contenida en tales documentos.

3. Con objeto de facilitar y promover su uso, los sistemas normalizados de solicitud
podréan incluir comprobaciones automaticas de la informacién aportada respecto de datos
almacenados en sistemas propios o pertenecientes a otras administraciones e, incluso, ofrecer
el formulario cumplimentado, en todo o en parte, con objeto de que el ciudadano verifique la
informacién y, en su caso, la modifique y complete.

Avrticulo 27. Representacion.

1. Los/as ciudadanos/as podran actuar por medio de representantes en los procedimientos
y trdmites administrativos que se realicen ante la Administracion Municipal por medios
electrdnicos, de acuerdo con los previsto por la legislacion general y esa Ordenanza. En estos
supuestos, la validez de las actuaciones realizadas estara sujeta a la acreditacion de la
representacién que podra realizarse mediante la aportacion de documento electrénico que
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podra ser subsanado con posterioridad a su representacion por la Administracion Municipal
en los términos y plazos previstos en el articulo 32.4 de la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico y Procedimiento Administrativo Comun.

2. Cualquier persona fisica con capacidad de obrar puede representar por via electrénica
a otras personas, fisicas o juridicas, siempre que acredite la citada representacion mediante
uno de los siguientes mecanismos alternativos:

Aportacion de apoderamiento suficiente en soporte electronico firmado confirma electronica
reconocida, segun las disposiciones vigente en materia de seguridad juridica electrdnica.

Inclusién del apoderamiento en el certificado reconocido de firma del representante, de
acuerdo con la legislacién vigente de firma electrdnica.

Mediante la declaracién de apoderamiento por parte del representante y la posterior
comprobacion de la representacion en los registros de la Administracion Municipal o de otras
administraciones o entidades con las cuales el Ayuntamiento haya firmado un convenio de
colaboracion.

3. La representacion otorgada por vias electronicas sera valida para la tramitacion de
procedimientos administrativos por vias electronicas y no electrénicas.

Avrticulo 28. Instruccion del Procedimiento Administrativo.

1. Los programas, las aplicaciones y sistemas de informacion que en cada caso se utilicen
para la realizacion por medios electronicos de los trdmites administrativos deberan garantizar:

El control de los tiempos y plazos.

La identificacion de los 6rganos responsables de los procedimientos.

La tramitacion ordenada de los expedientes

La simplificacion y la publicidad de los procedimientos.

2. Los 6rganos administrativos deberan garantizar que los derechos de audiencia a los
interesados y de informacion puablica a los/as ciudadanos/as se puedan ejercer a través de
medios electrénicos cuando proceda.

3. La persona interesada podré solicitar y obtener informacion sobre el estado de la
tramitacion mediante las modalidades establecidas en los tramites incorporados.

4. El Ayuntamiento podra remitir al interesado/a avisos sobre el estado de la

tramitacion, a las direcciones electrénicas de contacto que éste le hayan indicado.

Avrticulo 29. Acceso de los Interesados a la Informacion sobre el Estado de Tramitacion.

En los procedimientos administrativos gestionados en su totalidad electronicamente, el
organo que tramita el procedimiento podrén a disposicidon del interesado un servicio electronico
de acceso restringido donde éste pueda consular, previa identificacion, al menos la informacion
sobre el estado de tramitacion del procedimiento, salvo que la normativa aplicable establezca
restricciones a dicha informacién. La informacién sobre el estado de tramitacion del
procedimiento comprendera la relacién de actos de tramite realizados, con indicacion sobre
su contenido, asi como la fecha en la que fueron dictados.

En el resto de los procedimientos se habilitardn igualmente servicio electronicos de
informacion del estado de la tramitacién que comprendan, al menos, la fase en la que se
encuentra el procedimiento y el 6érgano o unidad responsable.

Avrticulo 30. Terminacion de los Procedimientos por Medios Electronicos.

La resolucion de un procedimiento utilizando medios electronicos garantizaré la identidad
del 6rgano competente mediante el empleo de sistemas de firma electrénica, para la actuacién
administrativa automatizada y para el personal al servicio de la Administracion Municipal.

Podran adoptarse y notificarse resoluciones de forma automatizada en aquellos
procedimientos en los que asi esté previsto.

El acto o resolucion que ponga fin a un procedimiento electrénico debera cumplir los
requisitos previstos en el Art. 89 de la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre, Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn e ir acompafiado
de la firma electrénica reconocida del 6rgano administrativo competente para dictar el acto o
resolucion.

Avrticulo 31. Actuacion Administrativa Automatizada.

En caso de actuacion automatizada debera establecerse previamente el drgano u 6rganos
competentes, segln los casos, para la definicion de las especificaciones, programacion,
mantenimiento, supervision y control de calidad y en su caso, auditoria del sistema de
informacion y de su cddigo fuente. Asimismo, se indicara el érgano que debe ser considerado
responsable a efectos de impugnacion.

DISPOSICION TRANSITORIA

Primera. Procedimientos en curso.

Estas Ordenanza no sera de aplicacion a los procedimientos iniciados con anterioridad a
su entrada en vigor.

Segunda. Uso de las lenguas oficiales.

La sede electronica del Ayuntamiento garantizara el acceso a sus contenidos y servicios en
las dos lenguas oficiales de la Comunidad . Los sistemas de aplicaciones utilizados en la
gestion electronica de los procedimientos se adaptara a lo dispuesto en cuanto al uso de las
lenguas cooficiales en el articulo 36 de la Ley 30 de 1992, Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

DISPOSICION FINAL

De conformidad con los articulos 56.1,65.2 y 70.2 de la Ley 7 de 1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, la publicacién y entrada en vigor de esta Ordenanza
seré la siguiente:
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El acuerdo de aprobacion definitiva de la presente Ordenanza se comunicaré a la
Administracién del Estado ya la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Transcurrido el plazo de quince dias desde la recepcion de la comunicacion, el acuerdo y
la Ordenanza se publicara en el «Boletin Oficial» de la provincia de Toledo.

ANEXO |

Glosario de Términos:

Actuacion Administrativa Automatizada: Actuacion administrativa producida por un
sistema de informacion adecuadamente programado sin necesidad de intervencion de una
persona fisica en cada caso singular. Incluye la produccion de actos de tramite o resolutorios
de procedimientos, asi como de meros actos de comunicacion.

Autenticacion: Acreditacion por medios electronicos de la identidad de una persona o
ente, del contenido de la voluntad expresada en sus operaciones, transacciones y documentos,
y de la integridad y autoria de estos Ultimos.

Canales: Estructuras o medios de difusion de los contenidos y servicios; incluyendo el
canal presencial, el telefonico y el electronico, asi como otros que existan en la actualidad o
puedan existir en el futuro.

Certificado Electronico: Documento firmado electrénicamente por un prestador de servicios
de certificacion que vincula unos datos de verificacién de firma a un firmante y confirma su
identidad.

Certificado Electrénico Reconocido: Los expedidos por un prestador de servicios de
certificacion que cumpla los requisitos restablecidos en la Ley 59 de 2003, de 19 de diciembre,
de Firma Electronica, en cuanto a la comprobacion de la identidad y demas circunstancias de
los solicitantes y a la fiabilidad y las garantias de los servicios de certificacion que presten.

Certificado Electrénico de Empleado Publico: Este identifica al titular, indicando su
categoria, y al 6rgano o Administracion.

Caodigo seguro de verificacion de documentos: Codigo seguro de verificacion vinculado a
la Administracion Publica, Organo o entidad y en su caso, a la persona firmante del documento,
permitiéndose en todo caso la comprobacion de la integridad del documento mediante el
acceso a la sede electronica correspondiente.

Digitalizacion: El proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte
papel o en otro soporte no electrénico en uno o varios ficheros electrénicos que contienen la
imagen codificada, fiel e integra del documento.

Documento electronico: Informacion de cualquier naturaleza en forma electronica,
archivada en un soporte electrénico segin un formato determinado y susceptible de
identificacion y tratamiento diferenciado.

Firma electronica: Conjunto de datos en forma electronica, consignados junto a otro o
asociados con ellos, que pueden ser utilizados como medio de identificacion del firmante.

Firma electrénica avanzada: firma electrénica que permite identidicar al firmante y detectar
cualquier cambio ulterior de los datos firmados, que est4 vinculada al firmante de manera
Unica y a los datos a que se refiere y que ha sido creada por medios que el firmante puede
mantener bajo su exclusivo control.

Firma electrénica reconocida: Firma electronica avanzada basada en un certificado
reconocido y generada mediante un dispositivo seguro de creacién de firma.

Punto de acceso electronico: Conjunto de paginas web agrupadas en un dominio de Internet
cuyo objeto es ofrecer al usuario, de forma facil o integrada, el acceso a una serie de recursos
y de servicios dirigidos a resolver necesidades especificas de un grupo de personas o el acceso
a la informacion y servicios de una institucion publica.

Esquema Nacional de Interoperatividad: Comprendera el conjunto de criterios y
recomendaciones en materia de seguridad, conservacion y normalizacion de la informacion,
de los formatos y de las aplicaciones que deberan ser tenidos en cuenta por las Administraciones
Publicas para la toma de decisiones tecnoldgicas que garanticen la interoperabilidad.

Esquema Nacional de Seguridad: Tiene por objeto establecer la politica de seguridad en la
utilizacion de medios electrénicos. Constituido por los principios basicos y requisitos minimos
gue permitan una proteccion adecuada de la informacion.

Marca de tiempo: Mecanismo que produce una fecha y hora, para un documento especifico,
en la que confian las partes.

Sello de tiempo de la Administracion Publica: Mecanismo que asocia una fecha y hora
patrén en la que confian las partes a un documento especifico.

b) Someter el presente acuerdo a informacion publica y audiencia a los interesados por el
plazo de 30 dias para la presentacion de reclamaciones y sugerencias, mediante anuncio
insertado en el Boletin Oficial de la Provincia y en el Tabldn de anuncios del Ayuntamiento.

c¢) Aprobacion definitiva por el Pleno, una vez resueltas las reclamaciones y sugerencias
presentadas. En el caso de que no se hubiesen presentado reclamaciones se entendera
definitivamente adoptado el acuerdo hasta entonces provisional.

d) Publicacion en el «Boletin Oficial» de la provincia de Toledo, del acuerdo definitivo,
incluido el provisional elevado automaticamente a tal categoria, y el texto integro de la
ordenanza, sin que entre en vigor hasta que se haya llevado a cabo dicha publicacion y haya
transcurrido el plazo de quince dias.

Sesefia.- El Alcalde (firma ilegible).

N.° 1.-4478
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