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Hace saber: Que habiendo sido aprobado inicialmente por el
pleno de esta Corporacidn, en sesion celebradael dia21 defebrero
de 2014, el Reglamento de Administracién Electrénica del
Ayuntamiento de Alameda de La Sagra, acuerdo que ha sido
elevado a definitivo de acuerdo con el articulo 49.c) LBRL, se
procede a la publicacién del texto integro de la Ordenanza, en
cumplimiento de lo establecido en €l articulo 70.2 LBRL.:

REGLAMENTO PARA LA IMPLANTACION
DE LAADMINISTRACION ELECTRONICA
EN EL AYUNTAMIENTO DEALAMEDA DE LA SAGRA

Exposicion de motivos:

Las Administraciones Publicas que han apostado por la
aplicacion de las denominadas Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones, mas conocidas por sus siglas TIC, han
conseguido, indudablemente, una notable mejora en las formas
de prestacion de sus servicios publicos a | os ciudadanos.

Han logrado, de entrada, acercar la Administracion a los
ciudadanos, agilizando los procedimientos administrativos,
flexibilizandolosy, en definitiva, haciéndolos mas comodos. La
burocracia se ha reducido y los tramites administrativos se han
normalizado, permitiendo el seguimiento de la tramitacion.

La sociedad espafiola es una sociedad informatizada, que manga
las herramientas dectronicas con normaidad y habituadidad en las
principa esre acionesdesusciudadanosy agentessocia esy econdmicos

Las Administraciones PUblicas no han permanecido genas aesa
transformaci n tecnol dgica, cuando norevolucidn, S por estetérmino
se entiende un cambio profundo de actitudes socides en un breve
lapso de tiempo. La mayor parte de llas, 16gicamente las de mayor
dimensidn, actlian ya a través de sistemas y medios eectrénicos.
Muchos delos procedimientos administrativos que gestionan o delos
sarviciospublicosque prestan, emplean esetipo desistemasy medios.

El Ayuntamiento de Alameda de la Sagra, quiere dar un salto
en el mundo de las tecnologias de lainformacion: el de regular
mediante un reglamento el uso de estas tecnologias y fijar,
correlativamente, las garantiasjuridicas necesarias que se deriven
de ese uso para los ciudadanos.

Este Reglamento persigue, como serecoge enlos primerosde sus
articulos, laimplantacion paulatina de una verdaderaAdministracion
electronica, entendida como lo que redlmente quiere sSgnificar esta
expresion: unaAdministracion completay multidirecciona. Completa
en lamedida en que todalainformacion relativaalaAdministracion
seencuentredisponibleenlared, y multidirecciond s lainformacidn
fluye, por un lado, tanto desde laAdministracion haciad ciudadano,
como de éste hacia la Administracion, y por otro lado, las
Administraciones median entre si para facilitarse documentacion y
evitar solicitarlaa ciudadano. Administracion electrénica que hade
ser, sobre todo, accesible, sencilla, Gtil, cbmoda, agil, segura,
confidencia y adaptada alos nuevos cambios.

Junto aese objetivo principd, € reglamento también seencargade
establecer losderechosdel osciudadanosfrentealanuevafaz queadopta
d Ayuntamiento deAlameda de la Sagra. Entre dlos dos de indudable
relevancia laproteccion delosdatos personaesy € de mantenimiento
de todas las garantias juridicas de que disfruta en los procedimientos y
relacionesadminigrativasconvenciondles LaAdminisraciondectronica
nace paramejorar |osderechosdelosciudadanos, en modo dguno para
empeorarlos o condicionarl osindebidamente.

El contenido del Reglamento incluye aspectos regulados en
otras|eyes de Estados miembros delaUnién Europeaque yahan
avanzado en este camino o en la Ley 30 de 1992, de 26 de
noviembre, pero otros muchos son novedosos. Tanto unos como
otros estén inspirados en las ideas de facilitar las relaciones del
Ayuntamiento y los ciudadanos a los que sirve y de garantizar
los derechos de éstos. Asi, el reglamento establece la sede
electrénica, através delacual se podran prestar, entre otros, los




siguientes servicios administrativos el ectréni cos: lapresentacion
y salida de documentos de forma electronica, previendo la
creacion de un registro electrénico comun para todo el
Ayuntamiento, auxiliar del Registro General y sin perjuicio dela
existenciade registros especial es cuando seanecesario; laemision
delosdistintostipos de actos administrativos que pueden darsey
sus especialidades el ectronicas, en particular los certificados, las
copias, etcétera; la notificacion de los actos administrativos; la
creacion de un tablon de anuncios electronicos; el perfil del
contratante; el pago por medios electronicos, etc. Asimismo, el
reglamento establece la firma el ectronica necesariatanto parala
presentacion de documentos como para la emision de actos
administrativos; los expedientes y archivos electronicos; 1os
aspectos generales de los procedimientosiniciados de oficioy de
los originados a instancia de parte; €l régimen de los 6rganos
colegiados y unipersonales, donde se posibilitan sesiones
virtuales; la presentacién de facturas el ectrénicas, etcétera.

El Reglamento se cierracon algunos elementos organi zativos
necesarios paraun mejor desarrollo: laprevision deunaComision
de la Administracién Electrénica, que se encargue de la
planificacién y mejor implantacion de los procedimientos
administrativos electronicos; la seleccion y formacion de los
funcionarios publicos, acordes con la nueva Administracion que
sequiereimpulsar, y la garantiadelos derechos delos ciudadanos
através de las competencias existentes del Defensor del Pueblo
de la Comunidad Auténoma.

Finalmente, el Reglamento reconoce, como no podia ser de
otra forma, los avances introducidos en los procedimientos
tributarios y en la contratacion administrativa. Para esos casos,
el reglamento se relega al plano supletorio, siendo tan sdlo de
aplicacion en aquello que las normas especiales en esas materias
no hayan dispuesto.

CAPITULOI

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto.

1. Este Reglamento tiene por objeto promover laimplantacién
de una Administracion electronica eficaz a servicio de los
ciudadanos mediante la incorporacion progresiva de técnicas y
medios el ectrénicos, informéticosy telematicos que se consideren
admisibles conforme a avance delatecnologia, en latramitacion
de los procedimientos administrativos del Ayuntamiento de
Alameda de la Sagray en sus relaciones internasy externas.

2. En concreto, son finalidades de este Reglamento:

a) De carécter general:

Contribuir al desarrollo de la sociedad de la informacion.

b) Crear en los operadoresjuridicos condiciones de confianza
en el uso de las tecnologias de la informacion y de la
comunicacion, estableciendo las medidas necesarias para la
preservacion de la integridad de los derechos fundamentales
relacionados con laintimidad de las personas, paralagarantiade
la seguridad de los datos y de las comunicaciones, y para la
proteccion de los servicios prestados en soporte electronico.

Impulso y creacion, cuando asi se estime necesario, de una
oficinatelematicaintegradade atencion alos ciudadanos, basada
en la cooperacion interadministrativa, ofreciendo servicios alos
ciudadanos como el de la Oficina de Registro Virtual (ORVE).

Posibilitar laintermediaci 6n entre Administraciones Piblicas
para la resolucion de tramites administrativos solicitados a los
ciudadanos cuando sean de la competencia municipal.

¢) Enrelacién con los ciudadanos:

Facilitar el gercicio de sus derechosy el cumplimiento de
sus deberes de una forma mas celérica, econdmica y fiable,
empleando paraello soportes electronicosy sin que ello suponga
en ningln caso merma de sus garantias juridicas.

Facilitar el acceso a la informacién disponible en el
Ayuntamiento de Alameda de la Sagra.

Posibilitar la utilizacién de los procedimientos €lectrénicos
disponibles de una forma personalizada y directa.

Incrementar |la participacion ciudadana en la actividad
administrativa.

d) En relacion con el Ayuntamiento:
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Aumentar laeficienciaen el gercicio de sus competenciasy
funciones por |os sistemas electrénicos més avanzados en cada
momento.

Realizar los principios de proximidad al ciudadano y de
transparencia en la actividad administrativa.

Mejorar continuamente las condiciones de satisfaccion del
interés publico, simplificando | os procedimientos administrativos.

Fomentar el empleo de las nuevas técnicas electronicas y
telematicas en susrel aciones con otrasAdministraciones Plblicas
en el marco delacooperaciony colaboracion interadministrativas.

Hacerle responsable delaintegridad, veracidad y actualizacion
delasinformaciones, serviciosy transacciones alas que pueden
accederse.

Articulo2. Progresividad y habilitacion de procedimientos
electrénicos.

1. Laimplantacion de medios electronicos en la tramitacion
de procedimientos por el Ayuntamiento se efectuara
progresivamente y estara sujeta a la previa aprobacion de los
correspondientes procedimientos administrativos incorporando
las medidas adecuadas a la aplicacion de los citados medios
electrénicos.

2. La aprobacion a que se refiere el nimero anterior sera
emitida, para cada procedimiento administrativo electronico que
se quiera poner en marcha, por Resolucion de laAlcaldia

3. Con caracter previo a la aprobaciéon de cada
procedimiento, serapreceptivo el informe técnico delaunidad
competente en las materias de organizacion administrativa y
de sistemas de informacién, que garantice la seguridad del
sistemaen su conjunto, el funcionamientoy latransmisibilidad
de los datos, asi como la autenticidad, confidencialidad,
integridad, disponibilidad y conservacion de la informacion
que se transmita.

4. Laaprobacion del procedimiento sepublicaraen el «Boletin
Oficial» delaprovinciade Toledoy, con carécter potestativo, en
la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Alameda de la Sagra.
Junto con dicho acto se dard publicidad a las especificaciones
técnicas necesarias para €l acceso, con respeto de los derechos
de propiedad industrial e intelectual.

5. Lo dispuesto en este articulo no seré de aplicacion a la
aprobacion o utilizacion de programas y aplicaciones cuya
utilizacién para el gjercicio de potestades sea de caracter
meramente instrumental, entendiendo por tales aquéllos que
efectlien tratamientos de informacion auxiliares o preparatorios
de las decisiones administrativas sin determinar directamente el
contenido de éstas.

Articulo 3. Inalterabilidad de los derechos y deberes de
los ciudadanos en €l procedimiento administrativo comun.

1. El empleo del procedimiento administrativo electrénico no
supondra modificacion alguna de la naturaleza y efectos de los
actos administrativos integradores del procedimiento
administrativo coman, ni conllevaré eliminacion, reduccion o
condicionamiento indebido de los derechos reconocidos o
atribuidos a los ciudadanos o de los deberes que la legislacion
reguladora del procedimiento administrativo comun establece
parala Administracion.

2. El Ayuntamiento adaptaraalo dispuesto en este Reglamento
los actos administrativos que exija la legislacion reguladora de
los distintos procedimientos, permitiendo, en todo caso, el
gjercicio delosderechosquelasleyesreconocen alos ciudadanos.

Articulo 4. Derechos de los ciudadanos en sus relaciones
por medios electr énicos.

Los ciudadanos tendran los siguientes derechos en sus
relaciones por medios electrénicos con el Ayuntamiento de
Alameda de la Sagra:

a. A no ser discriminados por la utilizacion de los
procedimientos administrativos electrénicos que apruebe la
Administracion.

b. A formular peticiones, entablar pretensiones y acciones,
subsanar defectos, practicar alegaciones y pruebas, y formular
recursosy reclamaciones administrativos contralos actos de esta
Administracion.

c. A obtener certificados administrativos por medios
electrénicos.
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d. A pedir y obtener informaciones y formular consultas por
sistemas que no entrafien especial dificultad, preferentemente
mediante correos electrénicos o similares.

e. A conocer €l estado de tramitacion de los procedimientos
en los que redinan la condicion de interesados.

f. A la utilizacion de los mecanismos de identificacion
establecidos legalmente en los tramites teleméticos.

g. A laobtencidn y utilizacion de la firma electrénicaen las
condiciones legalmente establecidas o de un sistema de
identificacion andlogo.

h. A obtener copias electronicas de los documentos
administrativos el ectronicos que formen parte de procedimientos
en los que tengan la condicién de interesado.

i.A gquelaAdministracion lesgarantice un servicio de gestion
de archivo para documentos €electronicos y la conservacion de
los actos administrativos electronicos que formen parte de un
expediente.

j. A la participacion por medios electronicos en la actividad
administrativa mediante audiencias o informaciones publicas
cuando asi esté prescrito legalmente 0 mediante encuestas y
consultas en los demés casos.

k. A acceder alos servicios y prestaciones publicas a través
del canal o medio de su eleccion, entre los que en cada momento
resulten tecnol 6gi camente disponibles.

I. A la privacidad de sus datos personales y a la intimidad
persona y familiar.

m. A todas las garantias juridicas que exigen las leyes
reguladoras de la proteccion de los datos personales.

n. A laseguridady lacalidad en lastransmisioneselectronicas.

. A utilizar libre y gratuitamente los medios y servicios
electrénicos que se pongan a su disposicion en las oficinas de
atencion a publico o lugares especificados para €llo, para su
empleo en las relaciones con las Administraciones Publicas.

0. A no aportar datos y documentos que obren en poder del
Ayuntamiento, el cual utilizard medios el ectronicos pararecabar
dichainformacion, siempre que se cuente con el consentimiento
expreso de los interesados 0 una Ley asi |o determine cuando
tales datos sean de caracter personal .

CAPITULO 11
PRESENTACION Y SALIDA DE DOCUMENTOS

EL REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 5. Registro electronico.

1. El Ayuntamiento de Alameda de la Sagra habilitara un
registro electrénico para la recepcion y salida de cualesquiera
solicitudes, escritos, consultas y comunicaciones que se
transmitan telematicamente.

2. El registro electronico tiene carécter auxiliar respecto al
Registro General del Ayuntamiento y estara disponible para
cualquier interesado en la Sede Electronicadel Ayuntamiento de
Alameda de la Sagra, ubicada en la siguiente direccion URL:
http://alamedadel asagra.sedel ectronica.es, a la que se podra
acceder desde un enlace en la pagina web del Ayuntamiento o
directamente desde la direccion electrénica de la misma.

La presentacion de solicitudes, escritos y/o comunicaciones
en el registro electrénico tendra los mismos efectos que la
presentacién efectuada en el Registro fisico del érgano
administrativo al que se dirijan.

3. Con carédcter general y salvo que una Ley disponga lo
contrario, la utilizacion por los ciudadanos del Registro
Electrénico sera voluntaria. En todo caso, sera gratuita.

4. El Registro Electrénico del Ayuntamiento de Alameda de
la Sagra se regira, a efectos de computo de plazos, vinculantes
tanto para los interesados como para las Administraciones
Plblicas, por lafechay la hora oficial de la Sede Electrénica,
gue contara con las medidas de seguridad necesarias para
garantizar su integridad y figurar visible.

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

No obstantelo anterior, aefectosdel computo legal de plazos,
larecepcion en un diainhabil parael 6rgano o entidad seentendera
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efectuadaen laprimerahoradel primer diahdbil siguiente. En el
asiento de entrada se inscribiran como fecha y hora de
presentacion aquellas en las que se produjo efectivamente la
recepcion, constando como fechay horade entradalas cero horas
y un segundo del primer dia habil siguiente.

Se consideran diasinhébiles, aefectosdel Registro Electronico
de la Administracion Municipal, los establecidos como dias
festivos en el calendario oficial de fiestas |aborales del Estado,
delaComunidad Auténomay defiestaslocalesde este Municipio.
A estos efectos, se podra consultar €l calendario publicado en la
Sede Electronica

5. S6lo cuando concurran razones justificadas de
mantenimiento técnico u operativo podra interrumpirse, por €l
tiempo imprescindible, la recepcién de solicitudes, escritos,
consultas y comunicaciones. La interrupcion debera anunciarse
alospotencia esusuariosdel registro telemético conlaantelacion
que, en su caso, resulte posible. En supuestos de interrupcion no
planificadaen el funcionamiento del Registro, y siempre que sea
posible, el usuario visualizara un mensaje en que se comunique
tal circunstancia.

6. El Registro Electrénico no realizara ni anotara salidas de
escritos y comunicaciones en dias inhabiles.

7. La habilitacion juridica y administrativa del Registro
Electrénico, a efectos de su utilizacion por los ciudadanos, se
Ilevara a cabo por Decreto de laAlcaldia, y se publicara en €l
«Boletin Oficial» de laprovinciade Toledo, unavez que se haya
constatado por las unidades administrativas competentes que el
Registro satisface los criterios técnicos de disponibilidad,
autenticidad, integridad, confidencialidad y conservacién de la
informacién y respeta las garantias y requisitos exigidos por la
normativa aplicable alos registros publicos.

El Decreto deAlcaldiadifundirdlas caracteristicas esenciales
del Registro Electrénico.

8. No obstante |o anterior, el Ayuntamiento podra autorizar o
regular mediante Decreto de Alcaldia, la creacion de registros
electrénicos especificos cuando asi esté justificada su creacion
por la especialidad de la materia, la cantidad de documentos a
gestionar u otras razones que concurran.

Articulo 6. Presentacion de documentos electr dnicos.

1. En relacion con las solicitudes, escritos, consultas o
comunicaciones que sele presenten el ectrénicamente, €l Registro
Electrénico:

a. Realizara las comprobaciones oportunas sobre su
integridad y autenticidad, pudiendo eliminar aquellos documentos
gue contengan codigo malicioso o un dispositivo que supongan
un riesgo para la integridad o la seguridad del sistema. En tal
caso, no se tendra por presentado el documento y, de estar
identificado el remitente, se comunicard a éste de la forma mas
inmediata posible la eliminacion del documento, con indicacion
de los motivos del rechazo.

b. Acreditara la fecha y hora exactas de presentacion del
documento el ectroni co, en sincronizac i6n con lahorapeninsular.

¢. Asignaraun niimero correlativo a asiento que se practique
Y, en su caso, € del expediente o procedimiento administrativo
electronico que el documentoinicie, si setratade unasolicitud o
recurso.

d. Enviard a correo €electrénico o a dispositivo de firma
electrénicautilizado por €l presentador del documento electrénico
un mensaje el ectroni co justificativo de que el documento hasido
técnicamente admitido y administrativamente registrado, siempre
que la presentacion se haya realizado respetando las
prescripcionestécnicasrequeridasy el documento esté disponible
parasu uso por laAdministracion en un dispositivo de recepcion
0 en un sistema de datos en el que se pueda gestionar el
documento. Esta confirmacion del recibo del documento podra
enviarse en forma de respuesta automatica del sistema o en
cuaquier otraforma.

Si larecepcion no se produce o no se produce laconfirmacion
del recibo, el usuario debera ser advertido de tales hechos,
entendiéndose en tal caso que no se ha producido la recepcion.

e. Guardaracopiadeladocumentacién presentada, pudiendo
hacer uso de la facultad contemplada en el nimero siguiente de
este articulo.



2. Laconfirmacion del recibo de un documento, emitida por
€l Registro Electronico al correo electronico o dispositivo defirma
electronica del interesado conforme alaletra d anterior, debera
poder ser impresaen papel o archivadainforméticamente, y tendra
paraéstelacondicion derecibo acreditativo de lafechay lahora
de presentacion de la documentacién ante la Administracién, a
efectos de lo dispuesto en la legislacién reguladora del
procedimiento administrativo comun. Dicho recibo debera
presentarse en soporte papel en aquellos procedimientos
administrativos convencionales o judiciales en que asi resulte
necesario.

3. Cuando no se puedadeterminar lafechay horadelaentrega
del documento, por encontrarse €l sistemadetransmision de datos
de la Administracion fuera de servicio o por las razones que
fueren, el mensgje se consideraraentregado en lafechay horaen
que fue enviado, siemprey cuando éstas se puedan verificar por
laAdministracién de forma fidedigna.

4. En todo caso, |os riesgos que afecten a la presentacion de
documentos por medios electrénicos seran asumidos por el
remitente, sin quelaAdministracion se hagaresponsable de otras
circunstancias que las que sean imputables a funcionamiento de
Sus servicios publicos.

5. La Administracion podra reconvertir, utilizando medios
técnicos, el formato de un documento que hayarecibido, cuando
lo considere necesario parasu lectura, almacenamientoy archivo,
sin que pueda aterarse el contenido sustantivo del documento.

Articulo 7. Identificacion delos ciudadanos.

1. De conformidad con €l articulo 13.2 delaLey 11 de 2007,
de 22 de junio, de Acceso Electronico de los ciudadanos a los
Servicios Puablicos, los ciudadanos interesados en redizar la
presentacion de solicitudes en el registro electronico podran
utilizar alguno de los sistemas de identificacion el ectronica:

a) Entodo caso, el DNI electrénico.

b) Sistemas de firma electrénica avanzada, incluyendo los
basados en certificado el ectronico reconocido, admitidos por este
Ayuntamiento.

¢) Otros sistemas de identificacion electrénica, como la
utilizacion de claves concertadas en un registro previo como
usuario, la aportacién de informacion conocida por ambas partes
u otros sistemas no criptograficos, en lostérminosy condiciones
gue en cada caso se determinen.

Loscertificados admitidos, asi como sus caracteristicas, y otros
sistemas deidentificacion electronicay lostérminosy condiciones
en que en cada caso se admitan, se haran publicos en la sede
electronica del Ayuntamiento.

Articulo 8. Salidas de documentos oficiales.

En relacion con la salida de escritos, comunicacionesy otros
documentos oficiales dirigidos a otros 6rganos o0 a particulares,
el Registro Electronico:

a. Acreditardlafechay horaexactas de remision del escrito
0 comunicacion.

b. Especificara el 6rgano administrativo remitente y su
direccién de correo electronico.

¢. Indicaralapersonau 6rgano administrativo al queseenvia
y su direccion de correo electronico.

d. Indicardun breve resumen del asunto de que se trate.

e. Concederaun nimero correlativo al asiento de salida que
se practique.

f. Guardara automaticamente copia del escrito o
comunicacion oficial enviada.

CAPITULO I11

ACTOSADMINISTRATIVOSE INFORMES

Articulo 9. Actos de tramite e infor mes.

1. Los actos de tramite del procedimiento administrativo se
solicitaran, emitiran, comunicaran entre unidades administrativas
y, cuando proceda, se notificarén al interesado, utilizando medios
€lectrénicos adecuados siempre que éstos estén disponibles.

2. Se exceptuaran de lo dispuesto en € apartado anterior los
actos de tramite de los interesados y |0s dictémenes, informesy
actos que deban emitir preceptivamente 6rganos colegiados no
dependientesdel Ayuntamiento cuando no cuenten conlosmedios
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€l ectroni cos adecuados o decidan laevacuacion del acto enforma
convencional. En tal caso, la unidad administrativa competente
para la tramitacion del procedimiento dispondréa la integracion
del informe o acto escrito mediante su trascripcion o copiado
electrénico.

3. Losactosdetramite deberénintegrarse en el procedimiento
con arreglo acriterios de unidad y secuenciatemporal, debiendo
permitir su consulta por el personal al servicio de la
Administracion encargado de su tramitacion y por €l interesado.

4. Emitido el acto de tramite y suscrito electronicamente el
mismo por el funcionario competente, se estableceraunagarantia
electrénica que impida su eliminacién o la ateracion posterior
de su contenido.

5. Launidad administrativacompetente parael procedimiento
administrativo electronico eliminard del mismo modo todos
aquellos actos, informes, notas y otros que no sean relevantes
para el mismo, constituyan manifestaciones u opiniones
personales o de los intervinientes y no guarden relacion directa
con €l asunto o no estén requeridos por la normativa aplicable.

Articulo 10. Certificados administrativos por medios
electrdnicos.

1. Los certificados administrativos en soporte papel podran
ser sustituidos por certificados por medios electrénicos o por
transmisiones de datos. L os primeros se regiran por lo dispuesto
en este articulo y los segundos por |o dispuesto en el siguiente.

2. El certificado administrativo por medios electrénicos
contendra | os datos objeto de certificacion y lafirma electronica
de la autoridad competente para expedirlos.

3. Laexpedicion de un certificado administrativo por medios
electrénicos seredlizar&

a. A solicitud del interesado, aquien le seraenviado o puesto
adisposicion para su remision a érgano que lo requiera.

b. A instancia del 6rgano requirente, bien a iniciativa del
interesado, o del propio érgano requirente, siempre que cuente
con el expreso consentimiento de aquél, salvo que €l acceso esté
autorizado por unaley. En este supuesto, lapeticion de certificado
identificara el tramite o procedimiento para el que serequierey
hara constar que se dispone del consentimiento expreso del
interesado o la norma que lo exceptue.

4. El consentimiento del interesado para que el certificado
administrativo sea requerido por el 6rgano tramitador del
procedimiento habra de constar en la solicitud de iniciacion del
procedimiento o en cualquier otra comunicacion posterior,
sirviendo el recibo de presentacion de ésta como acreditacion del
cumplimiento del requisito de presentacion del certificado.

5. Los certificados administrativos por medios electronicos
produciran idénticos efectos alos expedidos en soporte papel. A
tal efecto, su contenido deberé poder ser impreso en soporte papel,
en el que la firma manuscrita serd sustituida por un cédigo de
verificacion generado el ectrénicamente que permita en su caso
contrastar su autenticidad accediendo por medios telematicos a
los archivos del drgano u organismo emisor.

6. Los certificados administrativos por medios electrénicos
podran ser expedidos por las personas habilitadas legal o
reglamentariamente para ello, o por las unidades orgéanicas que
designe cada Departamento mediante un acto administrativo
publicado en el «Boletin Oficial» de la provincia de Toledo. En
este segundo caso se hara constar tal circunstancia en cada
certificado emitido.

Articulo 11. Transmisiones de datos.

1. Las transmisiones de datos sustituiran a los certificados
administrativos en soporte papel por el envio, através de medios
telematicosy con losrequisitos de seguridad exigidos, de aquellos
datos que sean necesarios para €l gjercicio por un 6rgano u
organismo de sus competencias en el correspondiente
procedimiento administrativo.

2. La aportacion de certificados previstos en las normas
reguladoras de procedimientos y actuaciones administrativas se
entendera sustituida, a todos los efectos y con plena vaidez y
eficacia, por lastransmisiones de datos que se realicen de acuerdo
con lo dispuesto en este articulo.

3. Parala sustitucion de un certificado por latransmision de
los correspondientes datos, €l titular de éstos debera haber
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consentido expresamente la realizacion de la transmision, salvo
en |os supuestos previstos en una norma con rango o fuerza de
ley. Si no prestarasu consentimiento, el interesado deberd solicitar
y aportar el correspondiente certificado.

4. Todatransmision de datos se efectuardasolicitud del 6rgano
u organismo tramitador, en la que se identificaran los datos
requeridos y sus titulares, asi como la finalidad para la que se
requieren. En la solicitud se hard constar que se dispone del
consentimiento expreso delostitul ares af ectados, salvo que dicho
consentimiento nNo sea necesario.

5. Delapeticiony recepcion delosdatos se dejard constancia
en el expediente por el Grgano u organismo receptor. A efectosde
la verificacion del origen y autenticidad de los datos por los
Organosdefiscalizaciony control, se habilitaran mecanismospara
gue los 6rganos mencionados puedan acceder a los datos
transmitidos.

Articulo 12. Copias de los actos administrativos
electronicos.

Las copias de los documentos originales amacenados por
medios el ectréni cos, expedidas por 1os 6rganos del Ayuntamiento
de Alameda de la Sagra, tendran lamisma validez y eficacia del
documento original, siempre que quede garantizada su
autenticidad, integridad y conservacion.

CAPITULO IV

NOTIFICACIONESADMINISTRATIVASELECTRONICAS

Articulo 13. Resoluciones administrativas electr énicas.

Las notificaciones de las resoluciones administrativas que
pongan fin a un procedimiento administrativo electrénico
explicitarén en su contenido:

a. Laidentidad del 6rgano que las adoptay, en su caso, del
Organo que latraslada.

b. Lacompetenciadel érgano emisor.

c. El contenido integro de las mismas.

d. Sufechade emision.

e. Si asi se considera necesario, una identificacion
correlativa, compuesta por € nimero de orden de laresolucion,
el nimero de expediente, afio y, en su caso, cédigo del
procedimiento de que se trate.

f. La indicacién de si es o no definitiva en la via
administrativa, con expresion de los recursos que contra ellas
procedan, el plazo para su interposicion y el érgano ante el que
deban formularse. En el caso de que se trate de recursos
administrativos, especificaran la direccion electronicaen laque
pueden presentarse.

Articulo 14. Direccién electronicay requisitos.

1. Las notificaciones administrativas eectrénicas solo podran
practicarse cuando asi lo haya manifestado expresamente el
destinatario, sefid ando dicho medio como preferente o hayaconsentido
su utilizacion, o lo haya aceptado a propuesta del correspondiente
Organo u organismo publico. Tanto lapreferenciaen & uso demedios
electronicos como € consentimiento citados anteriormente podran
emitirsey recabarse, en todo caso, por medios € ectronicos.

2. Las notificaciones de los actos administrativos se
practicaran en la direccion de correo electronico que al efecto
sefiale el interesado.

Asimismo, la practica de las notificaciones electronicas alos
interesados podran realizarse en aguellas otras plataformas de
notificacion electrénica puestas a disposicion de las
Administraciones PUbli-cas de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 43 delaLey 11 de 2007, de 22 de junio.

3. El sistema de notificacion electronica empleado por el
Ayuntamiento deAlamedadela Sagradeberd acreditar lasfechas
y horas en que se produzca la recepcién de la notificacion en la
direccién electrénica del interesado y el acceso de éste al
contenido del mensgje de notificacion, asi como cualquier causa
técnica que imposibilite alguna de las circunstancias anteriores.

4. Ladireccién electronicadel interesado sera Uinicaparatodas
las posibles notificaciones a practicar en el respectivo
procedimiento administrativo electrénico y en los que puedan
relacionarse directamente con el mismo, como recursos,
reclamacionesy otros.
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Dicha direccion debera garantizar la exclusividad de su uso,
contar con mecanismos de autenticacion que garanticen la
identidad del usuario, contener mecanismos de cifrado para
proteger la confidencialidad de los mismos, y cualquier otro
requisito que se fije reglamentariamente.

Asimismo, la direccion Unica tendré vigencia indefinida,
excepto en |os supuestos en que se solicite su revocacion por el
titular, por fallecimiento de la persona fisica o extincion de la
personalidad juridica, que unaresolucion administrativaojudicia
asi lo ordene o por el transcurso de tres afios sin que se utilice
para la préactica de notificaciones, supuesto en el cual se
inhabilitara la direccion electronica Unica, comunicandoselo al
interesado.

5. El Ayuntamiento de Alameda de |a Sagra podré hacer uso
de una direccion de correo electrénico indicada en otro
procedimiento distinto con € que no guarde relacion, siempre
que esa utilizacion tenga por finalidad localizar al interesado o
hacerle llegar €l acto administrativo de que se trate para su
conocimiento efectivo, sin que dicha notificacion sustituya en
modo alguno ala que resulte debida conforme alas leyes.

6. Con € fin de facilitar la notificacion, el interesado podra
proporcionar alaAdministracion otras direcciones o uno o varios
ndmeros de teléfonos movil a las que ésta pueda enviar avisos
auxiliares de que se ha realizado o, en su caso, intentado la
notificacion electrénica o de que ésta se encuentra pendiente.

7. La Administracion y el interesado tendran derecho a
modificar sus direcciones de correo electrénico inicialmente
indicadas si alegan para ello causas justificadas, tanto técnicas
como otras.

Articulo 15. Practica de las notificaciones electr énicas.

1. La notificacion administrativa electronica se entendera
practicadapersona mente a interesado, atodos|osefectos|egales,
en el momento en que se acceda al mensaje el ectrénico remitido
ala direccion de correo electronico que € interesado hubiera
facilitado. Para ello, la Administracion establecera la
correspondiente aplicacion que permita conocer la horay fecha
de acceso al mensaje electrénico y guardard tal dato en el
procedimiento administrativo electronico.

2. El acceso a mensgje electrénico presume que se accede al
contenido del acto administrativo notificado y que quien accede
adicho contenido es el interesado.

3. Cuando existiendo constancia de la recepcion de la
notificacion en la direccién de correo electronico indicada,
transcurran diez dias naturales sin que se acceda a su contenido,
se entendera que la notificacion ha sido rechazada, salvo que de
oficiooainstanciadel destinatario se compruebelaimposibilidad
técnica o material del acceso a su direccion electronica.

4. Si lanatificacién el ectronicano fueraposible por problemas
técnicos, el Ayuntamiento practicara la notificacion de forma
convencional.

5. Durantelatramitacion delos procedimientos, €l interesado
podra requerir a érgano o entidad correspon-dientes que las
notificaciones sucesivas no se practi quen por medi os el ectrénicos,
en cuyo caso se deberausar cualquier otro medio admitido por el
articulo59 delaLey 30 de 1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Plblicas y del Procedimiento
Administrativo Comdn. |gualmente, durantelatramitacion deun
procedimiento no electrénico, €l interesado podra requerir a
organo o entidad correspondientes que las notificaciones sucesivas
se practiquen en la forma prevista en la presente Ordenanza.

Articulo 16. Notificacion por comparecencia electr énica.

1. Lanoetificacion por comparecencia el ectronica consiste en
el acceso por € interesado, debidamenteidentificado, al contenido
delaactuacion administrativacorrespondiente através delasede
electrénica del Ayuntamiento.

2. Paraquelacomparecenciael ectrénicaproduzcal os efectos
de notificacién de acuerdo con € articulo 28.5 delaLey 11 de
2007, de 22 de junio, se requerira que relina las siguientes
condiciones:

a) Concaréacter previo a acceso asu contenido, el interesado
deberd visualizar un aviso del caracter de notificacion de la
actuacion administrativa que tendra dicho acceso.



b) El sistema de informacién correspondiente dejara
constancia de dicho acceso con indicacién de fechay hora.

Articulo 17. Notificaciones especiales.

1. Cuando se entienda necesario proteger el derecho
fundamental a la intimidad personal o familiar de la persona
interesada 0 concurran otras circunstancias especiales de
seguridad, secreto o discrecién, laAdministracion podréinformar
alaparteinteresadaquelaresolucién o documento estadisponible
en un servidor, base de datos u otro enlace o vinculo designado
a efecto, paraquelaparteinteresada o su representante autorizado
lo localicey recupere.

2. Laparte interesada o su representante autorizado deberan
identificarse en el momento de recuperar la resolucién o
documento. Para la identificacion se utilizaréa un método de
identificacion seguro y verificable.

3. La notificacién se considerara realizada cuando el
documento haya sido recuperado del enlace o vinculo designado
por la Administracion. Si la notificacién no ha sido recuperada
en el plazo de diez dias habiles desde que se haya informado de
su disponibilidad, se podra acudir a los demés sistemas de
notificacion.

Articulo 18. La sede electr dnica.

1. La sede electronica de la Administracion Municipal se
establece en la siguiente direccion de Internet: http://
alamedadel asagra.sedel ectronica.es, cuya titularidad, gestion y
administracién corresponde aeste Ayuntamiento. Lamodificacion
de la sede electronica recogida en esta ordenanza requerira la
tramitacién del correspondiente expediente administrativo en el
gue se motiven las razones que la provocan y la aprobacion por
resolucion de laAlcaldia.

LaAdministracion Municipa dara la divulgacién necesaria
para garantizar su general conocimiento por parte de los
ciudadanos. Siempre que seaposi ble, durante un tiempo suficiente
se dispondrén |os mecanismos de redireccionamiento necesarios
paragarantizar el acceso alanueva sede de quienes accedan ala
anterior.

2. Requisitos de |a sede el ectronica:

a) Permitira el acceso a los ciudadanos para la realizacion
de tramites con el Ayuntamiento.

b) En la sede electronica se publicard y se mantendra
actualizada la relacion de procedimientos y actuaciones
disponibles electrénicamente.

¢) Contendratoda lainformacion sobre los procedimientos
y trémites a seguir ante €l Ayuntamiento.

d) Contendra una relacion de los procedimientos y
actuaciones disponibles electronicamente, publicandose y
manteniéndose actualizada permanentemente.

€) Permitira conocer por medios electrénicos € estado de
tramitacion de los expedientes en los que el ciudadano tenga la
condicion de interesado.

f) Contendréa toda la informacion sobre las autoridades
competentes para cada actividad de los servicios ofrecidos.

g) Contendralosdistintostipos de escritos, comunicaciones,
solicitudes que puedan presentarse ante el Ayuntamiento.

h) Incluird, en todo caso, un buzén de quejasy sugerencias.

i) Tendralaposibilidad de que el ciudadano obtenga copias
electrénicas.

i) Incluiralarelacién delos medios el ectrénicos disponibles
para que el ciudadano se relacione con el Ayuntamiento.

k) Mostrarade maneravisiblelafechay lahoragarantizando
su integridad.

I) Seincluiraunalista con los dias considerados inhabiles.

m) Garantizara la identificacion del titular de la Sede
Electronica

n) Debera disponer de sistemas que permitan el
establecimiento de comunicaciones seguras siempre gque sean
necesarias.

0) Permitirala publicacion de actosy comunicaciones que,
por disposiciénlegal o reglamentariadeban publicarse en el tablon
de anuncios o edictos.

p) Contendra la lista de sistemas de firma electronica
avanzada admitidos.
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g) Contendra la lista sellos electronicos utilizados por €l
Ayuntamiento, incluyendo las caracteristicas de |os certificados
electrénicosy los prestadores que |os expiden.

r) Contendra las disposiciones de creacion del Registro
Electrénico.

s) En su caso, la Sede Electrénica permitira la publicacion
electronica de boletines oficiales propios.

t) Asi como cualquier otro requisito incluido en la Ley 11
de 2007, de 22 dejunio, de Acceso Electrénico delos Ciudadanos
alos Servicios Publicos.

Articulo 19. Tabl6n de anuncios electr 6nico.

1. Se crea el tablén de anuncios electronico, insertado en la
pagina web del Ayuntamiento de Alameda de |a Sagra, a través
dela Sede Electrénica, en el quelaAdministracion podraincluir
la notificacion de actos administrativos cuando los interesados
en un procedimiento sean desconocidos, seignore el lugar de la
notificacion o, intentadalanotificacion, éstano se hubiese podido
practicar. Paralanotificacion de los actos administrativos de los
procedimientos sancionadores en materia de tréfico, se utilizard
el TESTRA (Tablén Edictal de Sanciones de Tréfico).

2. El Tabl6n de Anuncios Electrénico tendra validez juridica
cuando asi se disponga por Decreto de laAlcaldia, y publicado
en el «Boletin Oficial» de de la provincia de Toledo. Para su
aprobacion sera requisito previo que se haya constatado por la
unidad administrativa competente que el sistemacumple con los
criterios técnicos de disponibilidad, autenticidad, integridad y
conservacion de lainformacion.

3. La notificaciéon en el Tablon de Anuncios Electrénico
sustituira la obligacion de la Administracién de notificar
personalmente a interesado en el tabl 6n de edictos del municipio,
pero no excluiralaobligacion de hacerlo en el «Boletin Oficial»
de de la provincia de Toledo.

4. La publicacién en el Tablén de Anuncios Electrénico
sustituird ala notificacion, surtiendo sus mismos efectos, en los
siguientes casos:

a. Cuando €l acto tenga por destinatarios a una pluralidad
indeterminada de personas.

b. CuandolaAdministracion estime quelanotificacion legal
efectuada a un solo interesado no es suficiente para garantizar el
conocimiento del acto por todos |os demés posibles interesados,
siendo, en este Ultimo caso, adicional alanotificacion efectuada.

¢. Cuando setrate de actos integrantes de un procedimiento
selectivo o de concurrenciacompetitivade cuaquier tipo, en cuyo
caso, se efectuaran en este Tabldn las sucesivas publicaciones,
careciendo devalidez lasque selleven acabo en lugares distintos,
indicandose en la convocatoria del procedimiento esta
circunstancia.

Articulo 20. Perfil del contratante.

1. El perfil de contratante del Ayuntamiento deAlamedadela
Sagra acreditara de modo fehaciente el momento deinicio dela
difusion publica, la integridad de la misma y la garantia de
disponibilidad de cuanto se refiera a la actividad contractual de
este Ayuntamiento, en los términos previstos en el Real Decreto
Legidlativo 3 de 2011, de 14 de noviembre, por €l que se aprueba
el texto refundido de la Ley de Contratos del Sector PUblico.

2. El perfil del contratante se integrara en la Sede Electronica
Municipal, en la direcciéon electronica: http://alamedadel asagra.
sedd ectronica.es, bien directamente o bien atravésdel enlacedela
mismaend Porta web del Ayuntamiento: www.alamedade asagra.es.

3. La forma de acceso del perfil de contratante debera
especificarse en la pagina Web institucional del Ayuntamiento,
en los pliegos de clausulas administrativas particulares y en los
anuncios de licitacion.

4. Enel perfil de contratante del Ayuntamiento deberaconstar
la siguiente informacion:

a- Anuncios delicitacion.

b.- Composicion de la mesa de contratacion.

c.- Adjudicaciones.

d.- Formalizaciones.

e.- Procedimientos de adjudicacion anulados

f.- Cualquier otro tipo de informacion general sobre la
actividad contractual del Ayuntamiento que se considere
pertinente.
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Articulo 21. Especialidadesdelaprécticadelanoctificacion
y publicacién por medios electroénicos en relacion a los
empleado/as municipales.

1. Las natificaciones de acuerdos o resoluciones relativas a
materias de indole interna organizativo-laboral que tengan por
destinatario/a a empleado/as municipales se podran realizar por
medi os €l ectrénicos con sujecion alos requisitos de autenticidad
gueexigelanormativa. A estos efectos se utilizardcomo direccion
electronicalaque laAdministracion municipal le haya asignado
para el desarrollo de su puesto de trabgjo.

2. El acceso alos datos personalesy recibo salarial (némina)
delos empleado/as se efectuara através del Portal del empleado
delaintranet municipal.

3. Lasresoluciones, acuerdos, actos, circulares, comunicaciones
y demés documentos rel ativo/as amaterias de indol e organi zativo-
laboral que deban publicarse en los tablones de anuncios de los
centrosdetrabajos se complementaracon lo dispuesto en €l Tablon
de Anuncios Electrénico de la intranet municipal (portal del
empleado). Enlamedidaque seavanceen el proceso dedesarrollo
de ese Tabl6n Electronicoy demodo progresivo seirdsustituyendo
la publicacion de esos actos, acuerdos 'y comunicaciones de los
tablones de los centros por e electronico. Dicha circunstancia se
debera advertir con suficiente antelacion.

4. A aquellos empleados que no dispongan de medios
electrénicos adecuados, se les facilitard el acceso a la intranet
municipal poniendo a su disposicion, cuando |as circunstancias
detrabajo |o permitan, un ordenador personal en las oficinas del
Ayuntamiento o la Biblioteca municipal. En Ultimo caso, previa
autorizacion del trabajador, se les facilitara las comunicaciones,
recibo salarial y otros datos personal es mediante suimpresién en

papel.
CAPITULOV

FIRMA ELECTRONICA

Articulo 22. Firma electrénica de autoridades y
funcionarios.

1. Requerirén firma electronica avanzada de la autoridad o
funcionario competente, que se sujetara a lo dispuesto en la
legislacion reguladora de la firma electrénica:

a. Las resoluciones que pongan fin al procedimiento
administrativo tramitado por medios electronicos, los actos de
trémite que decidan directa o indirectamente el fondo del asunto,
determinen la imposibilidad de continuar el procedimiento,
produzcan indefensién o perjuicio irreparable a derechos e
intereses legitimos.

b. Lasresoluciones que resuelvan recursos administrativos.

c. Las Resoluciones de érganos unipersonales (Alcaldia'y
Concejalias delegadas).

d. Los certificados administrativos tanto de 6rganos
individuales como de 6rganos col egiados.

e. Compulsas de documentos €l ectronicos.

f. Notificaciones electronicas.

g. Los dictmenes e informes que sean preceptivos en el
procedimiento administrativo.

h. Losacuerdos, pactos, conveniosy contratos.

i. Lasactas delos 6rganos colegiados.

j- Lasnéminas de los empleados.

k. Las o6rdenes de pago, documentos contables y
transferencias.

I. La conformidad de facturas por prestaciones al
Ayuntamiento.

m. En general, todo tipo de actos administrativos, informes
técnicos, resoluciones, etcétera, que vayan integrandose en los
expedientes administrativos electronicos, para conseguir la
completa desaparicion del formato en papel.

2. No obstante, para los demas actos de tramite distintos de
los citados en €l nimero anterior, y mientras se produce la total
transformacion del formato en papel al formato electronico, sera
suficiente con la identificacion del 6rgano administrativo.
También serén posibles otrostiposdefirma, talescomo lapersonal
reproducida por medios mecénicos, siempre que se den al
documento las garantias suficientes en cuanto a su validez y
origen.
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Articulo 23. Firma electr 6nica del interesado.

1. La presentacién de un documento electronico por medio
del Registro Electronico requerira, con carécter general, lafirma
electrénicadel solicitante, conforme alaL ey reguladorade ésta.

2. Lafirma electronica deberd ser avanzada cuando se trate
de la presentacion de documentos el ectréni cos rel acionados con
el gercicio de acciones personalisimas, afecten a los derechos
fundamentales o se formulen recursos administrativos.

3. LaAdministracion podra eximir del requisito de la firma
electronica avanzada si el documento electrénico incluye
informacion relativa a remitente y no existen dudas para ella
sobre la autenticidad e integridad del documento.

4. Las personas fisicas podran, en todo caso, utilizar los
sistemas de firma electrénica incorporados al Documento
Nacional de Identidad.

Articulo 24. Firma simplificada y delegacién de firma.

1. El Ayuntamiento de Alameda de |a Sagra podra establ ecer
y admitir otrosmedios con validez juridicaequivalentealafirma
electronica, alos Unicos efectos delatramitaciony resolucion de
| os procedi mientos administrativos de su competenciatramitados
por medios electrénicos. Para ello, podra conceder claves de
acceso confidencial asusautoridadesy alas personasjuridicas o
fisicas que lo soliciten con anterioridad o simultaneamente a la
utilizacion del procedimiento administrativo por medios
electronicos. Dichas claves se confeccionarén alfanuméricamente
deformaaleatoria

2. Lafirma de las autoridades podra efectuarse por grupos o
series de actos administrativos, con el fin de agilizar dichafirma.

3. Asimismo, el 6rgano competente podra delegar la firma
electrénica de todas o parte de sus resoluciones y actos
administrativos en los titulares de 6rganos o unidades
administrativas que de ellos dependan, mediante el acto
administrativo correspondiente de delegacion.

CAPITULO VI

EXPEDIENTESELECTRONICOSY ARCHIVO
DE DOCUMENTOSELECTRONICOS

Articulo 25. Expediente electr énico.

1. El expediente administrativo electronico estara formado
por el conjunto de documentos administrativos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo.

2. El expediente electrénico podré estar foliado mediante un
indice electrénico que garantice su integridad.

3. Un mismo documento electrénico podra formar parte de
diferentes expedientes administrativos electronicos.

4. Laremision del expediente podra sustituirse, a todos los
efectos legales, por la puesta a disposicion del expediente.

5. El interesado tendraderecho aobtener copiadel expediente,
sin perjuicio, si asi fuera exigible, del pago de las tasas o coste
del servicio establecido.

Articulo 26. Archivo.

1. LaAdministracion archivara los documentos el ectrénicos
de manera que se pueda verificar méas adelante su seguridad,
autenticidad e integridad.

2. A ta fin, podréllevar a cabo los cambios de formato que
considere oportunos para facilitar su archivo, sin alteracion del
contenido sustantivo, y proteger los documentos frente a la
obsolescenciay otras circunstancias técnicas.

3. LaAdministracion sera en todo caso la responsable de la
conservacion de los documentos y archivos electrénicos que se
encuentren en su poder, velando para evitar su destruccion o la
imposibilidad de acceso a ellos por razones de obsolescencia.

Para la conservacion de los documentos susceptibles de
constituir parte del Patrimonio Documental de Alameda de la
Sagra, se estara alo dispuesto en lalegislacion sobre patrimonio
cultural.

4. En ninguin caso, laobsolescenciadelos sistemas de archivo
serd excusa vaida para impedir €l acceso por los interesados a
|os expedientes administrativos.

5. Losfuncionarios responsables del archivo podran emitiry
transmitir por medios electrénicos copias compulsadas de los
documentos originales que obren en el mismo.



CAPITULO VII

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR MEDIOS
ELECTRONICOSA INSTANCIA DE PARTE

Articulo 27. Implantacion progresiva.

1. El Ayuntamiento de Alameda de la Sagra implantara
progresivamente | atramitacion telematica de | os procedimientos
gue se originen ainstancia de parte.

2. La aplicacion de medios electronicos a la gestion de los
procedimientos ira siempre precedida de la realizacion de un
andlisis de redisefio funcional y simplificacion en el que se
consideraran especialmente |os siguientes aspectos:

a. Lasupresion o reduccion de la documentacion requerida
alos ciudadanos, mediante su sustitucion por datos, transmisiones
de datos o certificaciones, o la regulacién de su aportacién al
finalizar latramitacion.

b. La prevision de medios e instrumentos de participacion,
transparencia e informacion.

c. Lareduccién de los plazosy tiempos de respuesta.

d. Laracionalizacion de la distribucién de las cargas de
trabajo y de las comunicaciones internas.

Articulo 28. Derecho de libre acceso al procedimiento
administrativo por medios electr énicos.

1. Cuaquier personafisicaojuridicaquetengalegamentela
condicién deinteresadapodrainiciar y tramitar un procedimiento
administrativo por medios electronicos ante y en relacion con el
Ayuntamiento deAlamedadela Sagraconformealasprevisiones
de este Reglamento y sin otras limitaciones que las impuestas
por latecnologia.

2. Mediante Decreto, el Ayuntamiento podra establecer
justificadamente |la obligatoriedad de seguir determinados
procedimientos administrativos electrénicos o de comunicarse
con é utilizando Unicamente medios electronicos cuando los
interesados se correspondan con personas juridicas o colectivos
de personasfisicas que, por razén de su dedicacién profesional o
su capacidad econdémica o técnica u otras razones, tengan
garantizado el acceso y la disponibilidad de los medios
tecnol Ggi cos preci sos.

Articulo 29. Solicitudes deiniciacion.

1. Losinteresados eniniciar un procedimiento administrativo
por medios electronicos deberan presentar sus solicitudes en el
Registro Electrénico, siguiendo para ello las prescripciones
técnicas que se indiquen, dirigidas a facilitar la presentacién de
lasolicitud y aagilizar el procedimiento. Laexistenciade dichas
prescripciones técnicas no podra constituir una barrera
discriminatoria para las personas fisicas o juridicas carente de
objetividad o de justificacion.

2. Lassolicitudes podran gjustarse alos model os normalizados
quefiguren enlaSede Electrénicao enlospropios procedimientos,
s los hubiera, o adoptar una forma libre, respetando siempre €l
contenido a que se refiere e nimero 4 de este articulo.

3. A efectos de lo dispuesto en el nUmero anterior, €l
Ayuntamiento de Alameda de la Sagra promovera sistemas
normalizados de solicitudes electronicas.

4. Enlassolicitudes que seformulen deberaconstar, al menos:

a. Los datos personales y, en su caso, acreditativos de la
representacion del interesado, que requiera la legislacién sobre
procedimiento administrativo coman.

b. Direccidn de correo electronico u otro medio electronico
suficiente admitido por laAdministracién, aefectosdelapréctica
de las notificaciones.

¢. Direcciondel lugar en que puedapracticarselanatificacion
administrativa por cualquier otro medio, para el caso de que no
sea posible técnicamente la practica de la notificacién en la
direccion de correo electronico sefialada conforme a la letra
anterior.

d. Hechos, razonesy peticién en que se concrete, con toda
claridad, la solicitud.

e. Lugary fecha

f. Organo, departamento u organismo publico a que se
dirige. El desconocimiento por el ciudadano del érgano al que
debedirigirse no seraen ninglin caso obstacul o paralatramitacion
delasolicitud.
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g. Firmaelectronica

5. Los solicitantes podran acompafiar 1os documentos que
estimen convenientes para precisar o completar sus solicitudes o
justificar los hechosy razones que en éstas se contengan. Dichos
documentos se contendran en archivos electronicos adjuntosala
solicitud y su relacion seidentificaré debidamente en lasolicitud,
con € fin de que, paragarantia del ciudadano, quede constancia
publicade su presentacion y de que no se produce ningln extravio
0 eliminacion de los mismos.

Articulo30. Inalterabilidad delassolicitudesdeiniciacion.

1. Presentada la solicitud y admitida por el Registro
Electrénico, ya no sera posible, ni para el interesado ni parala
Administracién, la alteracion de su contenido ni el de los
documentos o archivos que la acomparien. Cualquier ateracion
gue pueda realizarse con posterioridad a la admision de la
solicitud, se tendra por no puesta.

2. Lo dispuesto en el nimero anterior seentiende sin perjuicio
de lafacultad de la Administracién para convertir técnicamente
un documento cuando sea necesario para su lectura,
amacenamiento o archivo, y del derecho del interesado para
presentar, conforme alasleyes de procedimiento administrativo,
otros documentos o formular |as aclaraciones que sean precisas.

3. No obstante, la Administracion Municipal podra rechazar
aquellos documentos electronicos, presentados a través de un
modelo normalizado, en los que no se hayan cumplimentado |os
campos requeridos como obligatorios o tengan incongruencias u
omisiones que impidan su tratamiento. En este caso seinformara
deello a remitente del documento, con indicacién delosmotivos
del rechazo asi como, cuando ello fuera posible, de los medios
de subsanacion de tales deficiencias.

Articulo 31. Aceptacion del procedimiento administrativo
por medios electronicos.

La presentacién de la solicitud en el Registro Electronico y
su admisién por éste supondratanto parael Ayuntamiento, como
parael interesado, laaceptacion del procedimiento administrativo
por medios electronicos y conllevara para ambas partes el deber
genera de continuar y terminar el mismo por este medio, incluidos
|os recursos administrativos que puedan interponerse.

No obstante lo anterior, si concurrieran causas que lo
justificaran, €l interesado podra gjercer su derecho a pasar a
procedimiento administrativo convencional en soporte papel,
manifestandolo al érgano competente paratramitar el expediente.
En el caso de gjercitarse este derecho, la posterior posibilidad de
retornar a procedi miento administrativo por medios electrénicos
reguerirala conformidad del érgano administrativo.

Articulo 32. Remision delasolicitud al 6rgano competente.

1. Corresponde a encargado del Registro Electronico la
remision de las solicitudes presentadas conforme alos articulos
anteriores al 6rgano administrativo u organismo publico
competente, si las mismas no hubieran llegado directamente a
éste.

2. Si un 6rgano administrativo 0 un organismo publico
recibieraunasolicitud parasu tramitacion el ectrénicaqueno fuera
de su competencia, la remitira, también en forma electronica'y
sindemora, al Grgano u organismo competente parasu tramitacion
y resolucion. De esta remision se informara al interesado en el
correo electronico que haya indicado.

Articulo 33. Subsanacion.

1. Si lasolicitud deiniciacion no retinelosrequisitos exigidos,
€l érgano u organismo competente remitiraun requerimiento ala
direccion de correo electrénico sefialada en aquélla o, en su
defecto, aladireccion alternativaindicada, para que proceda, en
el plazo legalmente establecido, a subsanar la falta o acompafiar
los documentos preceptivos, con indicacion de que, s asi no lo
hace, se le tendra desistido de su peticion, previa resolucion que
deberd ser dictada y notificada en la direccién de correo
electronico sefiadlada.

2. Del requerimiento quedara debida constancia en el
procedimiento administrativo por medios electrénicos de que se
trate.

Articulo 34. Entrega del documento requerido.

Cuaquier documento requerido por la Administraciéon se
considerara entregado en plazo cuando dicha entrega se haya
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realizado de conformidad con lo dispuesto en este Reglamento
antes del término del ultimo dia del plazo sefialado.

Articulo 35. Audiencia en €l procedimiento.

Laaudienciaalosinteresados en|os procedimientosiniciados
a instancia de parte, sean electrénicos o convencionales, se
efectuard por sistemas electrénicos con todas las garantias
juridicas necesarias, cuando asi se acepte de modo explicito por
ellos.

Articulo 36. Consulta del estado de la tramitacion.

1. El Ayuntamiento habilitara una direccion electrénica de
acceso restringido donde el interesado pueda consultar el estado
de latramitacion del procedimiento que hayainiciado.

2. La informacion sobre el estado de tramitacion del
procedimiento comprendera la relacion de actos de trémite
realizados, con indicacién, que podra ser resumida, sobre su
contenido, asi como lafecha en que fueron emitidos.

Articulo 37. Desistimiento y renuncia.

El desistimiento o larenunciade unasolicitud que haya dado
lugar a un procedimiento administrativo electrénico podrén
formularse tanto mediante un documento electrénico como por
medios convencionales. En este Ultimo caso, el Ayuntamiento de
Alameda de la Sagra efectuara de oficio la anotacién del
desistimiento o de larenuncia que corresponda en €l expediente
administrativo electronico, sin perjuicio de dictar la oportuna
resolucion administrativa a respecto.

CAPITULO VIII

PROCEDIMIENTOSINICIADOS DE OFICIO

Articulo 38. Inexistenciadee€ficacia dedeter minadosactos.

1. No tendréan eficacia, si no consta la aceptacién del
interesado, las notificaciones administrativas electronicas, la
concesion de periodos de alegaciones o los requerimientos de
presentacion de documentos por medios electrénicos en
procedi mientos administrativos por medios el ectronicosiniciados
de oficio.

Lo dispuesto en el apartado anterior se aplicardiguamente a
los procedimientos de responsabilidad patrimonial del
Ayuntamiento de Alameda de la Sagra.

2. Se entendera que existe aceptacion del interesado cuando
el mismo laotorgue expresamente o, sin haberlaotorgado, realice
actos que conlleven lamisma.

Articulo 39. Informacién publica en la elaboracién de
disposiciones generales.

1. El Ayuntamiento de Alamedadela Sagraefectuard, cuando
asi esté previsto, € trdmite de audiencia o informacién pablica
de los Reglamentos u Ordenanzas que promueva mediante €l
empleo de sistemas electronicos y a través del Portal web de
internet del Ayuntamiento.

2. A efectosdelo dispuesto en €l nlmero anterior, sefacilitaran
€l texto del Reglamento u Ordenanzay una direccion de correo
electronico a la que dirigir las observaciones, sugerencias o
alegaciones, y seindicard expresamente lafechalimite paraello.

CAPITULO IX

ORGANOS COLEGIADOSY UNIPERSONALES

Articulo 40. Organos colegiados y unipersonales del
Ayuntamiento de Alameda de la Sagra.

1. Los érganos colegiados 'y unipersonal es del Ayuntamiento
utilizaran, preferentemente, para su funcionamiento,
procedi mientos administrativos por medios el ectréonicos.

2. La convocatoria de las sesiones, €l orden del diay la
documentacion relativa a los asuntos que integren éste se
comunicaran alosmiembros por correo electronico enladireccion
gue atal efecto tengan designada, sin perjuicio de la utilizacion
de otros medios de comunicaciéon electrénicos y con
independencia de que hubieran dado su consentimiento expreso
parala utilizacion de esta forma de citacion.

3. Laconvocatoriay €l orden del diadeberan estar depositados
en la direccion electrénica del destinatario con una antelacion
minima de cuarentay ocho horas. Se facilitard alos concejales
gue deseen examinar la documentacion electrénica integra de
los expedientes incluidos en el orden del dia, un acceso seguro
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mediante identificacion previa por via electrénica alos ficheros
que contienen dichos expedientes, acceso que deberé producirse
desde la convocatoria hasta la celebracion de la sesion.

4. Losmiembros delos 6rganos col egiados deberan comunicar
a 6rgano convocante larecepcion de lacitacion, utilizando para
ello medios electronicos. En otro caso, serequerirapor escrito la
aceptacion expresa por parte de los concejales del sistema de
notificaciones, confiriendo efectos receptivos de la notificacion
a mensgje de aperturade lanotificacion por parte del sistemade
correo electronico.

5. Las certificaciones electrénicas seran expedidas por €l
secretario del érgano colegiado y las actas estaran firmadas
electronicamente por e Alcalde-Presidente y €l Secretario. No
serd necesaria la firma electronica del Secretario en las
resol uciones de los 6rganos unipersonal es.

6. Lasresolucionesy decretos deAlcaldia, lasactas, librosde
acuerdos y demés documentos de los Grganos colegiados se
transcribirany archivaran el ectronicamente con todaslas garantias
adecuadas para su autenticidad y conservacion. Este sistema
electronico de transcripcién y archivo se comunicara a la
Direccién General de Administracion Local de la Comunidad
Auténoma, a efectos de la oportuna convalidacion. Las
formalidades aplicables a estos libros seran las mismas que las
referidasal soporte en papel, sustituyendo las firmas manuscritas
por las firmas electrénicas de los intervinientes. No resultara
exigible, por tanto, la utilizacién de papel oficial o timbrado del
Estado o de la Comunidad Auténoma, siempre que se efectle
previamente la citada convalidacion.

7. Encuanto alaremision alaAdministracién del Estadoy a
la de la Comunidad Auténoma, en los plazos y formas
determinados reglamentariamente, copia o, en su caso, extracto
de los actos y acuerdos de los 6rganos decisorios de la
Corporacion, tanto colegiados como unipersonales, se utilizaran
las aplicacionesinformaticas que, basadasen lafirmaelectronica,
instrumentan tel eméti camente estos procesos de transferenciade
archivos.

Articulo 41. Sesiones virtuales.

1. Los 6rganos colegiados podran realizar sesionesen lasque
todos o parte de sus miembros se encuentren ubicados en otros
lugaresdistintos delasedefijadaparalas sesiones convencionales,
siempre que estén instalados | os medios €l ectroni cos necesarios
para garantizar la participacion de todos ellos en condiciones de
igualdad.

2. Las sesiones a las que se refiere este articulo tendran la
misma validez que las celebradas en un mismo lugar.

3. A efectoslegales, el lugar en que se celebrelasesién virtual
del érgano colegiado sera el domicilio del Ayuntamiento.

CAPITULO X

FACTURASE INGRESOSDE LOSINTERESADOS

Articulo 42. Facturas.

1. El proveedor que hayaexpedido lafacturapor losservicios
prestados o bienes entregados a cual quier Administracién Pdblica,
tendralaobligacion, aefectos de lo dispuesto en lanormativade
facturacion electronica, de presentarla ante un registro
administrativo, en los términos previstos en el articulo 38 de la
Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico delas
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, en el plazo de treinta dias desde la fecha de entrega
efectiva de las mercancias o la prestacion de servicios. En tanto
no se cumplan los requisitos de tiempo y forma de presentacion,
establecidos dicha normativa de facturacion electrénica, no se
entendera cumplida esta obligacién de presentacion de facturas
en €l registro.

2. En tanto se produce e impulso definitivo del uso de la
factura electronica en el sector publico, el Ayuntamiento de
Alameda de la Sagra admitira la presentacion por medios
el ectronicos defacturas emitidas por tercerosrespecto de servicios
que les hayan sido prestados, cuando les conste la autenticidad
del emisor y del documento. Si no constase laveracidad del emisor
0 del documento, requeriran la misma al emisor para que la
acredite por los medios que laAdministraci én estime oportunos.



Las facturas electronicas que se remitan al Ayuntamiento
deben tener un formato estructurado y estar firmadas con firma
electronica avanzada basada en un certificado reconocido, de
acuerdo con lo dispuesto en €l articulo 10.1 a) del Real Decreto
1619 de 2012, de 30 de noviembre, por € que se aprueba el
Reglamento por el que seregulan las obligaciones de facturacion.
También se admitira el sello electrénico avanzado basado en un
certificado reconocido. En tanto no sedesarrolle el contenido del
sello electronico avanzado basado en un certificado electronico
reconocido, las facturas electrénicas que se presenten ante el
Ayuntamiento de Alameda de la Sagra podrén garantizar su
autenticidad e integridad mediante un certificado que resulte
vélido.

3. El Ayuntamiento procederd al pago de las cantidades
reflejadas empleando preferentemente procedimientos
administrativos por medios electrénicos.

Articulo 43. Ingresos de los interesados en la Hacienda
Publica.

1. De conformidad con o que disponga la legislacion sobre
la hacienda publica, el Ayuntamiento habilitara sistemas
electronicos que permitan al interesado el ingreso de tributos,
multas, recargos u otras cantidades que le sean debidas.

2. Dichos sistemas habilitados emitiran €l correspondiente
impreso justificativo del pago.

CAPITULO XI

PUBLICIDAD DE LAACTIVIDAD ADMINISTRATIVA

Articulo 44. Portal de serviciosweb del Ayuntamiento de
Alameda dela Sagra.

El Ayuntamiento de Alameda de la Sagra posibilitara que los
ciudadanostengan acceso permanentey gratuito por medio del Portal
de serviciosweb del Ayuntamiento, www.alamedadel asagra.es, que
podran serlo asu vez por medio de un enlace ala Sede Electrdnica,
alos siguientes servicios suyos'y de otras Administraciones.

a. El «Boletin Oficial» de la provincia de Toledo.

b. El Diario Oficial de CastillaLaMancha

c. El Organismo Auténomo Provincial de Gestion Tributaria
de Toledo.

d. LaDiputacion Provincia de Toledo.

e. La Junta de Comunidades de CastillaLaMancha

f. Los Reglamentosy Ordenanzas, debidamente actualizadas,
emanadas del Ayuntamiento aplicables en las materias de mayor
interés parala ciudadania.

g. Laestructuraorganicadel Ayuntamiento, y laidentificacion
de sus responsables con una direccion de correo el ectronico.

h. Los presupuestos generales del Ayuntamiento, las
liquidaciones y las cuentas generales de |os mismos, aprobados
por el érgano competente.

i. Un catdlogo general de los servicios que presta.

j Las convocatorias relacionadas con la funcion publica, asi
como sus principales actos de tramite y resultados.

k. Las convocatorias relacionadas con la concesion de
subvenciones publicas.

|. El perfil del contratante del Ayuntamiento.

m. Un inventario de procedimientos administrativos, con
indicacion de los que estén disponibles en formato electrénico
para su uso por los ciudadanos.

n. Los programas necesarios que debeinstalar en su ordenador
personal cada interesado en recibir notificaciones de la
Administracion, parael correcto funcionamiento de los sistemas
de registro y notificacion y, en especial, para la lectura de las
notificaciones, verificar la autenticidad del érgano notificador y
descifrar los escritos aél dirigidos. Dichos programas habran de
ser compatibles con los medios técnicos de que dispongan las
Administraciones PUblicas.

fi. Lanormativay legislacion sobre ordenacién del territorio
y urbanismo del municipio.

0. Un buzén de sugerencias, reclamaciones y quejas a que
poder dirigirse los ciudadanos.

p. Informacién sobre empleo, formacién y prestaciones.

g. Otras informaciones que consideren de interés general o
sean exigidas legal o reglamentariamente.
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Articulo 45. Informacionesy avisos.

El Ayuntamiento de Alameda de la Sagra podré informar a
los interesados y ciudadanos que asi lo soliciten, manifiesten o
acepten, mediante mensgjes enviados a sus tel éfonos moviles o
dispositivos similares, acerca de determinados servicios o actos
publicos que puedan resultar de su interés, tales como
informaciones, avisos, respuestas a sus consultas, alertas u otros.

Articulo 46. Revistas electrénicasy biblioteca virtual.

El Ayuntamiento deAlamedade la Sagrapromoverarevistas,
publicaciones, boletines de noticias y documentos de interés
general desutitularidad o responsabilidad en formato el ectrénico,
eimpulsaralacreacion de unabiblioteca el ectronicaen donde se
recopilen libros, documentos de caracter histérico y cultura y
otros documentos de interés general, para su consulta por los
ciudadanos interesados a través del Portal web de internet del
Ayuntamiento.

CAPITULO XII

PARTICIPACION CIUDADANA

Articulo 47. Fomento de los medios electr 6nicos.

1. El Ayuntamiento de Alameda de la Sagra fomentara y
posibilitara, por medios el ectrénicos, informaticosy telematicos,
laparticipacion delos ciudadanos en la actividad administrativa,
mediante informaciones piblicas, encuestas, sondeos de opinion
y otros métodos utilizados para ello.

2. Tales encuestas y sondeos no tendran mas valor que el de
conaocer y sopesar laopinion ciudadanade unaformamas préxima
a gjerciciodelaactividad administrativay a funcionamiento de
los servicios publicos.

CAPITULO XIII

COMISION DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

Articulo 48. Habilitacion.

El Ayuntamiento de Alameda de |a Sagra, mediante Decreto
de Alcaldia, creara 'y regulara la Comision de Administracion
Electrénica, formada por representantes de todos los
Departamentos del Ayuntamiento, con el fin de promover,
planificar y coordinar la implantacion efectivay dtil para los
ciudadanos y los funcionarios publicos de la Administracion
electrénica

CAPITULO XIV

SELECCIONY FORMACION DEL PERSONAL AL SERVICIO
DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 49. Seleccion.

En las convocatorias de ingreso en el Ayuntamiento de
AlamedadelaSagra, asi como en las bases delos concursos para
la provision de jefaturas y puestos de especial responsabilidad,
seincluiran temasy, s asi se considera conveniente, pruebas o
valoraciones de méritos, relacionados con el uso de tecnologias
delainformacion y de lacomunicacion en las Administraciones
Publicas, que permitan acreditar en los aspirantesun conocimiento
basico de tales herramientas.

Articulo 50. Formacion.

El Ayuntamiento impulsaré la formacion de los funcionarios
y del personal contratado en el uso de las tecnologias de la
informaciény de lacomunicacion y, especialmente, en el uso de
los procedimientos administrativos electronicos habilitados, de
tal forma que estén suficientemente capacitados para su gestion.

Disposicion adicional primera. Proteccion y supervision
de los derechos de los ciudadanos.

Compete a Defensor del Pueblo de CastillaLaManchavelar
por la efectividad de |os derechos reconocidos a los ciudadanos
en este Reglamento, atender las quejas que se produzcan por la
vulneracion de dichos derechos y efectuar al Ayuntamiento de
Alameda de la Sagra las sugerencias y propuestas pertinentes.

Disposicion adicional segunda. Proteccion de datos
per sonales.

1. Laimplantacion delaAdministracion electrénicaen ninglin
caso supondra exencion o debilitamiento de los deberes del
Ayuntamiento de Alameda de la Sagra en orden ala proteccion
de los datos personales de |os ciudadanos.



7 Mayo 2014
NUmero 101

B.O.P. de Toledo

Disposicion adicional tercera. Colaboracion y cooper acion
con otras Administraciones Publicas.

El Ayuntamiento de Alameda de la Sagra colaborard y
cooperara con otras Administraciones PuUblicas,
principalmente con la Administracién General del Estado,
con laAdministracion dela Comunidad Auténomade Castilla
La Mancha, con la Diputacién Provincial de Toledo y con
otras entidades locales, para la creacion de redes
interadministrativas de comunicaciones que faciliten la
prestacion conjunta de servicios electronicos.

Disposicion adicional cuarta. Comunicaciones entre
organos de las Administraciones Publicas y el personal al
servicio de éstas.

1. A partir de la publicacion de este Reglamento en el
«Boletin Oficial» de la provincia de Toledo, seran plenamente
vélidas|as comunicaciones el ectroni cas de actos administrativos
gue serealicen entre drganos administrativos del Ayuntamiento.

2. Asimismo, desde esa fecha, seréan validas las
comunicaciones electronicas de actos administrativos que el
Ayuntamiento dirijaa su personal por razones de servicio.

3. La persona, 6rgano o entidad destinataria de la
comunicacion incorporard ésta al expediente administrativo que
corresponda. Si el expediente se encuentraen forma electronica,
lo hard en la misma forma, y si el expediente figura en papel,
incorporara una copiaimpresa a efecto.

Disposicion transitoria. Plazos para la implantacion de
procedimientos administrativos por medios electr énicos.

Sin perjuicio de su implantacién paulatina y parcial, en €
afio 2017, a lo sumo, deberan estar implantados en el
Ayuntamiento deAlamedadelaSagra, en suversion electronica,
los elementos béasicos de los siguientes procedimientos
administrativos:

a. De elaboracion de Reglamentosy Ordenanzas.

b. De autorizaciones administrativas de actividades de los
particulares.

c. Deimposicion de sanciones administrativas.

d. De pago delostributos, preciosy otros conceptos que se
determinen.

e. Detramitaciony resolucion delosrecursosadministrativos
y reclamaciones.

f. De tramitacion de altas, modificaciones y bajas en el
Padrén Municipal de Habitantes.

Disposicion final. Entrada en vigor.

Este Reglamento entraraen vigor €l 15 de abril de 2014, seis
meses después de su publicacion inicia en el «Boletin Oficial»
de laprovincia de Toledo.

Contradicho acuerdo podrainterponerse, de conformidad con
el articulo 113 de la Ley 7 de 1985, de 2 de abril, recurso
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses, contados
desde el diasiguienteal delapresente publicacion en el «Boletin
Oficial» de la provincia de Toledo, en laforma que se establece
en las normas reguladoras de dicha jurisdiccion.

Alameda de la Sagra 22 de abril de 2014.- El Alcalde, Rafael
Martin Arcicdllar.
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