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ORDENANZA REGULADORA DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA
DEL AYUNTAMIENTO DE PALOMEQUE

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico obligan al Ayuntamiento de Palomeque a implantar la Administracion
Electronica. Se define ésta como «el uso de las TIC en las AAPP, combinado con
cambios organizativos y nuevas aptitudes, con el fin de mejorar los servicios publicos y
los procesos democraticos y reforzar el apoyo a las politicas publicas.» (Comision
Europea).

Asi, la Ley 39/2015 dice en su parte expositiva que la tramitacion electronica no puede
ser todavia una forma especial de gestion de los procedimientos sino que debe
constituir la actuacion habitual de las Administraciones; que las Administraciones
Publicas deberan contar con un registro u otro sistema equivalente que permita dejar
constancia de los funcionarios habilitados para la realizaciéon de copias auténticas; que
las notificaciones electronicas seran preferentes y se realizaran en la Sede Electronica
o en la direccién electrénica habilitada Unica; incorporara a las fases de iniciacion,
ordenacion, instruccion y finalizacion del procedimiento el uso generalizado vy
obligatorio de medios electronicos; igualmente, se incorporara la regulacion del
expediente administrativo estableciendo su formato electrénico y los documentos que
deben integrarlo.

En su Articulo 6 dispone que la Administracion General del Estado, las Comunidades
Auténomas y las Entidades Locales dispondran de un registro electrénico general de
apoderamientos; en el art 9 2. que los interesados podran identificarse
electronicamente ante las Administraciones Publicas; en el articulo 12 que las
Administraciones Publicas deberan garantizar que los interesados pueden relacionarse
con la Administracion a través de medios electrénicos, para lo que pondran a su
disposicion los canales de acceso que sean necesarios asi como los sistemas y
aplicaciones que en cada caso se determinen, que los asistiran en el uso de medios
electrénicos, y que -si alguno de estos interesados no dispone de los medios
electrénicos necesarios, su identificacion o firma electronica en el procedimiento
administrativo- podra ser validamente realizada por un funcionario publico mediante el
uso del sistema de firma electronica del que esté dotado para ello. El Articulo 13,
relativo a los Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones
Publicas recoge, entre otros derechos, el de comunicarse con las Administraciones
Publicas a través de un Punto de Acceso General electronico de la Administracion; el
de ser asistidos en el uso de medios electrénicos en sus relaciones con las
Administraciones Publicas y el de la obtencion y utilizacion de los medios de
identificacion y firma electronica contemplados en esta Ley.
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El articulo 14, relativo al derecho y obligacion de relacionarse electronicamente con las
Administraciones Publicas, dispone que las personas fisicas podran elegir en todo
momento si se comunican con las Administraciones Publicas para el ejercicio de sus
derechos y obligaciones a través de medios electronicos o no, salvo que estén
obligadas a relacionarse a través de medios electronicos. En su numero 2 dice que, en
todo caso, estaran obligados a relacionarse a través de medios electronicos con las
Administraciones Publicas para la realizacion de cualquier tramite de un procedimiento
administrativo, al menos, los siguientes sujetos:

e Las personas juridicas.
e Las entidades sin personalidad juridica.

e Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera colegiacion
obligatoria, para los tramites y actuaciones que realicen con las
Administraciones Publicas en ejercicio de dicha actividad profesional. En todo
caso, dentro de este colectivo se entenderan incluidos los notarios vy
registradores de la propiedad y mercantiles.

e Quienes representen a un interesado que esté obligado a relacionarse
electronicamente con la Administracion.

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

El articulo 26, sobre la emision de documentos por las Administraciones Publicas, dice
que las mismas emitiran los documentos administrativos por escrito, a través de
medios electrénicos, a menos que su naturaleza exija otra forma mas adecuada de
expresion y constancia; y el 36 sefala que los actos administrativos se produciran por
escrito a través de medios electrénicos, a menos que su naturaleza exija otra forma
mas adecuada de expresion y constancia.

El articulo 41 establece que las notificaciones se practicaran preferentemente por
medios electrénicos y, en todo caso, cuando el interesado resulte obligado a recibirlas
por esta via.

Vemos que, desde el punto de vista del ciudadano, se reconocen una serie de
“derechos de las personas”, el mas importante de los cuales es el de elegir el cauce a
través del cual se relacionan con la Administracion, cauce que obligatoriamente
debera ser el electronico para el caso de las personas juridicas y determinadas
personas fisicas.

Desde el punto de vista de la Administraciéon, ante todo debe implantar los
mecanismos para hacer efectivos aquellos derechos. A nivel interno, el procedimiento
debe ser integramente electrénico: el Registro es electrénico y Unico, y registrara de
entrada documentos originales electronicos o copias auténticas de originales en papel;
el expediente, que se impulsara de oficio y por medios electronicos, es un indice
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electrénico que se compone de documentos electrénicos (pruebas, informes,
dictamenes...), tramitados y firmados electrénicamente; el archivo, filtrado por el
Esquema Nacional de Seguridad, también sera Unico y supondra el almacenamiento
por medios electrénicos, seguro y confidencial, de todos los documentos
administrativos que se generen. En definitiva, la necesidad de adaptacion a las
nuevas leyes de procedimiento y régimen juridico justifican la necesidad de la
aprobacion de la presente Ordenanza.

Articulo 1. Objeto.

La presente Ordenanza tiene como objeto el desarrollo del procedimiento
administrativo comun para la gestion administrativa del Ayuntamiento y cuya
tramitacion se realizara por medios electrénicos, en aplicacion de las Leyes 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Pulblicas; y 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico.

A tal efecto, esta Ordenanza regula las condiciones y los efectos juridicos de la
utilizacion de las tecnologias de la informacién en la actividad administrativa, en las
relaciones entre el Ayuntamiento y el resto de entidades integrantes del sector publico,
asi como en las relaciones con la ciudadania a fin de garantizar sus derechos y, en
especial, la regulacién de las condiciones y los efectos juridicos del uso de los medios
electronicos en la tramitacion de los procedimientos administrativos, y en particular:

e La tramitacion del procedimiento administrativo por medios electronicos.

e El Registro Electronico de los documentos.

e Los medios de acreditacion de la voluntad de los interesados en dichos
procedimientos, los modos de notificacion de las resoluciones de los mismos y
de efectuar las comunicaciones telematicas.

Articulo 2. Fines.

La presente ordenanza tiene como fin hacer efectivos los principios y derechos
recogidos en los articulos 13 y 14 de la Ley 39/2015, en particular:

e El derecho de los ciudadanos a relacionarse con la Administracion por medios
electrénicos.

¢ La mejora de la eficacia en el funcionamiento de la Administracion.
e Transparencia, proximidad y servicio a los ciudadanos.
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Articulo 3. Ambito de aplicacion.
Las disposiciones de la presente ordenanza seran de aplicacion a:

e A la actividad de los 6rganos y unidades administrativas integrantes del
Ayuntamiento.

e A las personas fisicas y juridicas que voluntaria u obligatoriamente, conforme a
lo previsto en la legislacion sobre el procedimiento administrativo comun,
mantengan relaciones juridico administrativas con el Ayuntamiento.

Articulo 4. Sede Electronica.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 38 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, el
Ayuntamiento de Palomeque dispondra de Sede Electronica en la direccion electronica
siguiente: sede.ayuntamientodepalomeque.es

La Sede Electronica esta sujeta a los principios de transparencia, publicidad,
responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e
interoperabilidad.

Se realizaran a través de la Sede Electronica todas las actuaciones, procedimientos y
servicios que requieran la autenticacion del Ayuntamiento, de otras Administraciones
publicas o de la ciudadania por medios electronicos. Asimismo, se podran realizar
aquellas actuaciones, procedimientos y servicios que asi se decida por el érgano
competente por razones de eficacia y calidad en la prestacion de servicios, incluyendo
aquellos servicios prestados por contratistas y concesionarios, en los terminos
establecidos en los correspondientes documentos contractuales.

Se garantiza la integridad, veracidad y actualizacion de la informacion y los servicios a
los que pueda accederse a través de la misma.

La publicacién en la Sede Electronica de informaciones, servicios y transacciones
respetara los principios de accesibilidad y uso de acuerdo con las normas establecidas
al respecto, estandares abiertos y, en su caso, aquellos otros que sean de uso
generalizado por los ciudadanos.

La Sede Electronica dispone de sistemas que permitan el establecimiento de
comunicaciones seguras siempre que sean precisas.

La Sede Electronicas utiliza certificados reconocidos o cualificados de autenticacion de
sitio web o medio equivalente para identificarse y garantizar una comunicacién segura
con las mismas.
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Los servicios en la Sede Electrénica estaran operativos las 24 horas del dia, todos los
dias del afio. Cuando por razones técnicas se prevea que la Sede Electronica o
algunos de sus servicios puedan no estar operativos debera anunciarse a los usuarios
con la maxima antelacion que sea posible, indicando los medios de consulta

alternativos que estén disponibles.

La Sede Electrénica del Ayuntamiento se rige por la fecha y hora oficiales en Espana.

La Sede Electronica dispondra del siguiente contenido minimo:

e Identificacion de la sede, especificando la direccion electronica de referencia.
e Identificacion del érgano u érganos titulares y de los responsables de su gestion y

administracion.
e Ordenanza de creacion de la sede.
e Relacion de los servicios disponibles en la Sede Electronica.

s Informacion necesaria para la correcta utilizacion 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.

e Servicios de asesoramiento electrénico y telefénico al usuario para la correcta

utilizacién de la sede.

e Sistema de verificacion de los certificados de la sede, que estara accesible de

forma directa y gratuita.

¢ Relaciéon de sistemas de firma electrénica que sean admitidos o utilizados en la

sede.

e Informaciéon relacionada con el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion de las
personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales (RGPD),
la Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos y garantia de
los derechos digitales, incluyendo un enlace con la Sede Electronica de la

Agencia Espariola de Proteccion de Datos.

o Listado actualizado de los cédigos de identificacion vigentes de érganos, centros

o unidades administrativas del Ayuntamiento de Palomeque.
e Indicacion de la fecha y hora oficial.

La Sede Electrénica tendra a disposicién de la ciudadania:

e Punto de Acceso General electrénico del Ayuntamiento de Palomeque.

e Relacién de los medios presenciales, telefonicos y electrénicos que los
ciudadanos pueden utilizar en el ejercicio de su derecho a comunicarse con el

Ayuntamiento de Palomeque.
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Enlace para la formulacion de sugerencias y quejas ante los érganos que en cada
caso resulten competentes.

Modelos de solicitudes.

Resolucién, acuerdo o disposicion de creacion del registro electronico general.
Relacion actualizada de tramites que pueden iniciarse en el registro electronico
general.

Relacion de dias que se consideran inhabiles a efectos de computo de plazos en
los registros electrénicos.

Identificacion de incidencias técnicas que determinen ampliacion de plazos.
Tablon de anuncios o edictos electronico, indicando el caracter sustitutivo o
complementario de la publicacion electronica.

Acceso a la publicacion de boletines y diarios oficiales.

Servicio de notificaciones electronicas.

Sistemas de identificacion y firma de los interesados.

Relacion de los sellos electronicos de los o6rganos u organismos publicos
incluidos en la Sede Electronica, especificando las caracteristicas de los
certificados electronicos y los prestadores que los expiden, asi como las medidas
para su verificacion.

Relacién de codigos seguros de verificacion utilizados, permitiendo la
comprobacion de la autenticidad e integridad de los documentos asi generados o
autenticados.

Servicio de apoderamiento “apud acta” efectuado por comparecencia electronica.
Registro electronico de apoderamientos.

Registro de funcionarios habilitados para la asistencia a los interesados en el uso
de medios electronicos y para la expedicion de copias auténticas.

Perfil de contratante.

Otros contenidos, informaciones o servicios que se afiadan por el érgano titular
responsable de la sede.

Articulo 5. Almacenamiento de datos automatizados.

Los datos automatizados existentes en los documentos o expedientes electronicos
tramitados por el Ayuntamiento de Palomeque, seran siempre almacenados,
procesados y distribuidos en servidores que cumplan con las especificaciones del ENS
(Esquema Nacional de Seguridad), asi como todas aquellas medidas que garanticen la
seguridad y confidencialidad de los datos almacenados.

Articulo 6. Identificacion de los interesados.
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La identificacion y acreditacion de los interesados en sus relaciones juridico
administrativas con el Ayuntamiento de Palomeque podran realizarse por cualquiera
de los medios previstos en el articulo 9 de la Ley 39/2015.

En particular, seran admitidos los sistemas siguientes:

. Sistemas basados en certificados electronicos reconocidos 0
cualificados de firma electronica expedidos por prestadores incluidos en la
«Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion». A estos
efectos, se entienden comprendidos entre los citados certificados electronicos
reconocidos o cualificados los de persona juridica y de entidad sin
personalidad juridica.

o Sistemas basados en certificados electronicos reconocidos o0
cualificados de sello electrénico expedidos por prestadores incluidos en la
«Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion».

o Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema que el
Ayuntamiento considere valido, en los términos y condiciones que se
establezcan, en su caso, mediante Resolucion del Alcalde-Presidente del
Ayuntamiento de Palomeque.

Articulo 7. Sistemas de firma.

En las relaciones con el Ayuntamiento, de acuerdo con el articulo 10 de la Ley
39/2015, se admitiran como sistemas de firma, los siguientes:

o Sistemas de firma electrénica reconocida o cualificada y avanzada
basados en certificados electronicos reconocidos o cualificados de firma
electronica expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de
prestadores de servicios de certificacién». A estos efectos, se entienden
comprendidos entre los citados certificados electrénicos reconocidos o
cualificados los de persona juridica y de entidad sin personalidad juridica.

° Sistemas de sello electréonico reconocido o cualificado y de sello
electronico avanzado basados en certificados electronicos reconocidos o
cualificados de sello electronico incluidos en la «Lista de confianza de
prestadores de servicios de certificacion».

° Cualquier otro sistema que las Administraciones Publicas consideren
valido, en los términos y condiciones que se establezcan, en su caso, mediante
Resolucion del Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Palomeque.
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Articulo 8. Sistemas de identificacion del Ayuntamiento.

1.El Ayuntamiento podra identificarse mediante el uso de un sello electrénico basado
en un certificado electronico reconocido o cualificado que reuna los requisitos
exigidos por la legislacion de firma electronica. Estos certificados electronicos
incluiran el nimero de identificacion fiscal y la denominacién correspondiente. La
relacién de sellos electronicos utilizados figurara en la Sede Electronica, donde
también podra realizarse la verificaciéon de los mismos.

2.Actuacion administrativa automatizada.

¢ Se entiende por actuacién administrativa automatizada, cualquier acto o
actuacién realizada integramente a través de medios electronicos por una
Administracion Publica en el marco de un procedimiento administrativo y en la
que no haya intervenido de forma directa un empleado publico.

¢ Por Resolucién del Alcalde-Presidente se estableceran los elementos que los
interesados pueden consultar a traves de la Sede Electronica sobre su
expediente.

e Sistemas de firma para la actuacion administrativa automatizada. En el ejercicio
de la competencia en la actuacion administrativa automatizada, el Ayuntamiento
podra utilizar los siguientes sistemas de firma electrénica:

- Sello electronico de Administracion Puablica, érgano, organismo publico o
entidad de derecho publico, basado en certificado electrénico reconocido
o cualificado que reuna los requisitos exigidos por la legislacién de firma
electrénica.

- Cddigo seguro de verificacion vinculado a la Administracion Publica,
organo, organismo publico o entidad de Derecho Publico, en los
términos y condiciones establecidos, permitiéndose en todo caso la
comprobacién de la integridad del documento mediante el acceso a la
Sede Electronica correspondiente.

Articulo 9. Garantias en la utilizacion de medios electronicos.

En las actuaciones administrativas y en la tramitacion de los procedimientos
administrativos, se podran utilizar soportes y aplicaciones electrénicas, informaticas o
telematicas, conforme a lo dispuesto en esta ordenanza y en la normativa que resulte
aplicable a cada procedimiento.
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En todo caso se adoptaran las medidas técnicas y organizativas necesarias para
asegurar la autenticidad, confidencialidad, integridad, disponibilidad y conservacion de
la informacién, siguiendo el Esquema Nacional de Seguridad y el Esquema Nacional
de Interoperabilidad; dichas medidas tendran en cuenta el estado de la técnica, seran
proporcionadas a la naturaleza de los datos, del tratamiento que se dé a los mismos y
a los riesgos que esten expuestos.

Articulo 10. Archivo electronico de documentos.

1. La constancia de documentos y actuaciones en todo archivo electrénico se
debera realizar de forma que se facilite el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia, debiendo permitir ofrecer informacién puntual, agil y actualizada a la
ciudadania.

2. Todos los documentos utilizados en las actuaciones administrativas se
almacenaran por medios electrénicos, salvo cuando ello no sea posible y asi se
acredite de forma justificada.

3. Se almacenaran en su soporte original los documentos en soporte fisico que
no sea posible incorporar al expediente electronico mediante copia electrénica
auténtica, en los términos legalmente previstos.

4. El Ayuntamiento debera disponer, en todo caso, de un archivo electrénico
unico con los documentos electronicos correspondientes a procedimientos
finalizados, en los términos establecidos en la normativa reguladora aplicable. A tal
efecto, se crea el Archivo Electrénico Unico, en los términos previstos en el articulo
17 de la Ley 39/2015.

a. Los documentos electronicos que contengan actos administrativos que afecten
a derechos o intereses de los particulares deberan conservarse en soportes de esta
naturaleza, ya sea en el mismo formato a partir del que se originé el documento o en
otro cualquiera que asegure la identidad e integridad de la informacion necesaria para
reproducirlo.

6. Los documentos electronicos correspondientes a procedimientos finalizados
deberan conservarse en un formato que permita garantizar la autenticidad, integridad y
conservacion del documento, asi como su consulta con independencia del tiempo
transcurrido desde su emisién, pudiendo para ello procederse al cambio de su formato
original al formato de conservacion, mediante la produccion de la correspondiente
copia electronica auténtica.

7. No obstante lo establecido en los apartados anteriores, los documentos
electronicos se deberan conservar preferentemente en su formato original, incluyendo
su firma electronica y metadatos, mientras persista su valor probatorio.
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Articulo 11. Expediciéon de copias auténticas por medios electronicos.

La expedicion de copias auténticas de los documentos administrativos originales, con
independencia del soporte en que se halle la documentacion original, corresponde a la
Secretaria del Ayuntamiento.

La secretaria del Ayuntamiento, a través de Resolucion del Alcalde-Presidente podra
establecer también la realizacién de copias auténticas mediante funcionario habilitado
o mediante actuaciéon administrativa automatizada.

Si el documento original se hallase en soporte de papel, la copia electronica equivaldra
al procedimiento de digitalizaciéon del documento, conforme a lo previsto en el articulo
27 de la Ley 39/2015, con posterior comprobacion por la Secretaria General o por el
funcionario en su caso habilitado, generandose una copia auténtica del documento
tramitado.

Para ello, deberan cumplirse las siguientes condiciones:

e Garantia de la exactitud del contenido.

e Manifestar la comprobacion de los elementos de autenticidad e integridad del
documento original, identificando el 6rgano que realiza la copia y la acredita
con su firma electronica.

e Garantia de la autenticidad e integridad de la copia mediante firma electrénica.
Las copias auténticas electronicas:

e Tendran la misma validez y efectos que los originales.

e |ndicaran la circunstancia de ser copias auténticas de documentos originales v,
en su caso, su fecha de caducidad.

e Podran ser archivadas electrénicamente, incluyendo siempre la firma
electronica correspondiente.

Las copias realizadas en soporte papel de originales emitidos por medios electronicos
y firmados electronicamente tendran la consideracién de copias auténticas siempre
que incluyan la impresiéon de un codigo seguro de verificacidn generado
electrénicamente que permita comprobar su autenticidad mediante el acceso al
sistema que al efecto arbitre el érgano emisor.

Articulo 12. Registro de Funcionarios habilitados.

A efectos de lo previsto en los articulos 12 y 27 de la Ley 39/2015, se crea el Registro
de Funcionarios Habilitados para la asistencia en el uso de medios electronicos y para
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la identificaciéon o firma, conforme a lo establecido en el articulo 12 mencionado, asi
como para la realizacion de copias auténticas a que se refiere el articulo 27. Dicho
Registro sera plenamente interoperable y estara interconectado con los de las
restantes Administraciones Publicas. La designacion de los funcionarios habilitados y
la asignacién de otras finalidades adicionales se realizara mediante Resolucion del
Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Palomeque.

Articulo 13. Acceso a datos por otras Administraciones Publicas.

El Ayuntamiento dispondra lo necesario para facilitar al resto de Administraciones
Publicas acceso a los datos relativos a los interesados que obren en su poder y se
encuentren en soporte electronico, especificando las condiciones, protocolos y criterios
funcionales o técnicos necesarios para acceder a dichos datos con las maximas
garantias de seguridad, integridad y disponibilidad.

La disponibilidad de tales datos estara limitada a aquellos que son requeridos por las
restantes Administraciones para la tramitacién y resolucion de los procedimientos y
actuaciones de su competencia conforme a lo previsto en el articulo 28 de la Ley
39/2015.

Articulo 14. Aprobacion de procedimientos electronicos.

Podran tramitarse por medios electronicos aquellos procedimientos seguidos ante el
Ayuntamiento y respecto a los cuales se apruebe su tramitacion electrénica.

Corresponde al Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Palomeque aprobar los
procedimientos administrativos que se tramitaran por medios electrénicos. Las
resoluciones aprobatorias de la tramitacién electrénica de uno o varios procedimientos
se publicaran en la Sede Electrénica del Ayuntamiento y en el Tabléon de Anuncios de
la misma.

Los ciudadanos y terceros relacionados, podran consultar a traves de la Sede
Electronica la relacion actualizada de procedimientos, tramites y escritos que pueden
dirigir al Ayuntamiento por medios electrénicos.

Articulo 15. Catalogo de tramites y procedimientos electronicos.

La relacion actualizada de procedimientos, tramites, solicitudes, escritos vy
comunicaciones que se podran tramitar telematicamente sera accesible a traves de la
Sede Electronica, donde se facilitara informacién sobre los tramites a seguir en
aquellos procedimientos que no puedan realizarse de forma electrénica o telematica.
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Articulo 16. Tablon de edictos electronico.

Se crea en el Ayuntamiento un Tablén de edictos electrénico, al que podra accederse
desde la Sede Electronica del Ayuntamiento.

El tablon de edictos electronico permitira el acceso por medios electronicos a la
informacion que, por aplicacion de una norma juridica o por resolucién judicial, se deba
publicar o notificar mediante edictos. El acceso al tablén de edictos electrénico no
requerira ningln mecanismo especial de acreditacion de la identidad del ciudadano. La
publicacion a través del mismo tendra la consideracién de oficial y auténtica,
sustituyendo a todos los efectos a la publicacion en el tablon de edictos fisico, sin
perjuicio de su permanencia a efectos puramente informativos.

La Secretaria tendra la competencia para ordenar la insercién y remitir los textos para
su publicacion en el Tablén de edictos.

El tablon de edictos electronico dispondra de los sistemas y mecanismos que
garanticen la autenticidad, la integridad y la disponibilidad de su contenido, en los
términos previstos en la Ley 39/2015. En especial, a los efectos del computo de
plazos, se establecera el mecanismo que garantice la constatacion de la fecha y hora
de publicacion de los edictos.

El tablon de edictos electronico estara disponible las 24 horas del dia, todos los dias
del afio, a través de la Sede Electrdnica.

Articulo 17. Publicacion oficial.

La publicacién de informacion en el Tablon de Edictos no sustituye a la publicidad
legalmente exigida en los diarios oficiales, pero puede ser complementaria de la
misma, cuando no sea obligatorio publicar el contenido completo de las disposiciones
o actos objeto de publicacién.

Articulo 18. Aplicaciones informaticas.

Los sistemas utilizados para permitir la presentacién de escritos y solicitudes por
medios electrénicos deberan garantizar la autenticidad, la confidencialidad, la
integridad, la disponibilidad y la conservacion de la informacion que se transmita.

A los soportes, medios y aplicaciones que se empleen se les aplicaran medidas de
seguridad que garanticen:

e La restriccion de su utilizacion y del acceso a los datos e informaciones que
contengan a las personas autorizadas para ello.

o La prevencion de las alteraciones o pérdidas de informacion.
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e |La proteccion de los procesos informaticos frente a alteraciones o
manipulaciones no autorizadas.

Articulo 19. Registro electrénico.

El Registro Electronico del Ayuntamiento debera regularse por las normas
establecidas en el articulo 16 de la Ley 39/2015 y, ademas:

e Estara habilitado para la recepcion y salida de documentos que se presenten o
se dirijan por via electronica mediante sistemas admitidos de identificacion y
firma.

e Sera accesible a través de la Sede Electronica.

Articulo 20. Funcionamiento del Registro Electronico.

Conforme al articulo 31 de la Ley 39/2015, el Registro Electrénico debera permitir la
presentacion de documentos durante las 24 horas del dia, todos los dias del afio.

El Registro Electrénico emitira automaticamente un recibo que acredite la recepcion
del documento presentado y de otros documentos que se pudieran acompafar, segun
prevé el articulo 16.3 de la Ley 39/2015.

Cuando una incidencia técnica impida el funcionamiento del Registro Electrénico se
hara publica esta circunstancia para general conocimiento por los ciudadanos,
pudiendo determinarse la ampliacion de los plazos para la realizacion de tramites en
los términos previstos en el articulo 32.4 de la Ley 39/2015.

El Registro Electronico podra rechazar los documentos electrénicos que se le
presenten, en los siguientes casos:

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

e En el caso de utilizacion de documentos normalizados, cuando no se
cumplimenten los campos requeridos como obligatorios en la resolucion de
aprobacion del correspondiente documento, o cuando contenga incongruencias
u omisiones que impidan su posterior tratamiento.

Articulo 21. Computo de plazos.
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El cémputo de los plazos y el efecto de la presentacién de documentos en el Registro
Electronico sobre el cumplimiento de los plazos por los interesados se regira por lo
previsto en el articulo 31 de la Ley 39/2015.

Articulo 22. Presentacion de solicitudes.

Las solicitudes presentadas en el Registro Electronico del Ayuntamiento deberan
incorporar la firma del solicitante por cualquiera de los sistemas de firma previstos en
la presente ordenanza.

Articulo 23. Representacion.

En los procedimientos que se tramites por medios electronicos, los ciudadanos podran
actuar por si o por medio de representante conforme a lo previsto en la Ley 39/2015 y
su normativa de desarrollo.

Cualquier persona fisica podra representar por via telematica a otras personas fisicas
o juridicas, siempre que acredite las facultades de representacion mediante uno de los
siguientes mecanismos:

e Aportacion de apoderamiento suficiente en soporte electronico original, segun
las disposiciones vigentes en materia de seguridad juridica electrénica.

e Inclusion del apoderamiento por parte del representante y la posterior
comprobacién de la representacion en los registros del Ayuntamiento o de otra
Administracion en los términos del articulo 15 de la Ley 39/2015 y de la
disposicién transitoria de esta ordenanza.

e Mediante la declaracion de apoderamiento por parte del representante y la
posterior comprobacion de la representacion en los registros del Ayuntamiento
o de otra Administracion en los términos del articulo 15 de la Ley 39/2015 y de
la disposicion transitoria de esta ordenanza.

Articulo 24. Instruccion.

Los programas, aplicaciones y sistemas que se empleen para la gestiéon de
procedimientos por medios electrénicos deberan garantizar el control de los plazos de
tramitacion, la constancia de la fecha y hora y la identificacion de los responsables de
los tramites y actuaciones, respetar el orden de tramitacion de los procedimientos y
facilitar la simplificacion de los mismos.

Cualquier actuacion de los interesados en un procedimiento electronico debera reunir
las condiciones de validez establecidas en resulte de aplicacion al procedimiento de
que se trate.
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La aportacion de documentos en papel u otro soporte fisico a un procedimiento
electronico debera dejar constancia del nuimero o cédigo de identificacion del
procedimiento.

Articulo 25. Incorporacion al Libro de Resoluciones de los documentos emitidos
en soporte electrénico.

Las resoluciones emitidas en soporte electrénico seran incorporadas al Libro de
Resoluciones mediante una copia auténtica expedida por la Secretaria General del
Ayuntamiento.

Articulo 26. Notificaciones electronicas.

1. El Ayuntamiento podra notificar por medios electronicos los actos
administrativos de sus érganos a aquellos interesados que:

e Estén obligados a relacionarse electronicamente con el Ayuntamiento.

e Sin estar obligados a relacionarse electrénicamente con el Ayuntamiento hayan
aceptado expresamente el sistema e indicado este medio como preferente para
la recepcion de notificaciones en el procedimiento; en cualquier momento de la
tramitacion de un procedimiento electrénico estos interesados podran solicitar
al Ayuntamiento que las notificaciones sucesivas no se practiquen por medios
electrénicos.

2. El 6rgano que dicte las resoluciones y actos administrativos los notificara a los
interesados cuyos derechos e intereses sean afectados por aquéllos, preferentemente
de forma automatizada, mediante el sistema electronico de puesta a disposicion. Sin
embargo, las notificaciones de los acuerdos adoptados por los érganos colegiados se
practicaran por Secretaria, previa certificacion de los mismos, preferentemente de
forma automatizada, empleando el sistema de firma electrénica de que disponga.

3 La notificacion siempre sera creada en forma escrita y soporte electronico
original, incorporando los metadatos y otros contenidos previstos en la legislacion de
procedimiento administrativo comun, y se llevara a cabo conforme a lo previsto en los
siguientes apartados.

4. Se admiten como formas validas de notificacion electronica la Direccion
Electronica Habilitada y la notificacion por comparecencia en la Sede Electronica del
Ayuntamiento.

8. La notificacién se pondra, en todo caso, a disposicion del interesado o de su
representante en la Sede Electréonica del Ayuntamiento, debiendo remitirse aviso al
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dispositivo electronico y/o a la direccién de correo electrénico que haya sido designada
por el interesado o su representante.

6. Para que la comparecencia electronica permita la practica de la notificacién, el
sistema empleado debera cumplir los siguientes requisitos:

e Debera quedar acreditacién de la identificacion de la persona que accede a la
notificacion, de acuerdo con lo que disponga el Ayuntamiento en los términos
previstos en esta Ordenanza.

¢ Debera informarse de forma claramente identificable de que el acceso del
interesado al contenido tendra el caracter de notificacion a los efectos legales
oportunos.

e Debera quedar constancia del acceso del interesado o de su representante al
contenido de la notificacién, con indicacion de la fecha y la hora en que se
produce.

7. Adicionalmente, cuando asi lo haya solicitado voluntariamente el interesado o
su representante, o los mismos se encuentren legal o reglamentariamente obligados a
recibir las notificaciones por medios electronicos, el Ayuntamiento podra también
poner dicha notificacion a disposicion del interesado o su representante en una
direccion electrénica habilitada unica, en las condiciones previstas en su normativa
reguladora.

Articulo 27. Practica de la notificacion en soporte papel.

1. El Ayuntamiento debera proceder a la practica de la notificaciéon en soporte
papel en los casos previstos en la legislacion de procedimiento administrativo comun,
pudiendo para ello emplear los mecanismos establecidos en la legislacion de servicios
postales, realizar la entrega empleando para ello a un empleado publico a su servicio
o por comparecencia del interesado o de su representante en las dependencias del
Ayuntamiento o en cualquier otro lugar habilitado al efecto.

2. La notificacion mediante servicio postal se realizara conforme establece la
normativa vigente en cada momento.

3. De la notificacion en papel mediante comparecencia personal o entrega
por empleado publico debera generarse una constancia escrita, inclusive en
soporte electrénico, de la recepcién de la notificacion por parte del interesado o de
su representante, que sera digitalizada para su incorporacion, en forma de copia
electrénica auténtica, al expediente.
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4. Todas las notificaciones que se practiquen en papel deberan ser puestas a
disposicion del interesado en la Sede Electronica del Ayuntamiento, para que
pueda acceder al contenido de las mismas de forma voluntaria.

Articulo 28. Servicio Telematico de Pagos.

1. El Ayuntamiento y sus organismos publicos habilitaran sistemas electronicos de
pago que permitan a los ciudadanos realizar telematicamente el ingreso de tributos,
sanciones, multas, recargos u otras cantidades, previa liquidacion en los casos
necesarios. Para ello el Ayuntamiento podra valerse de pasarelas de pago electronico
habilitadas por otras Administraciones Publicas, que permitan intercambiar datos “on-
line” con determinadas entidades financieras de forma segura y confidencial,
incorporando con ello el pago “on-line” en cualquier punto de una tramitacion
telematica.

2. Se admitira la presentacion, por medios electrénicos, de facturas emitidas por
terceros respecto de servicios que les hayan sido prestados, cuando les conste la
autenticidad del emisor y del documento y cumpla las demas condiciones establecidas
por la normativa correspondiente. Si no contase con la veracidad del emisor o del
documento, requeriran la misma al emisor para que la acredite por los medios que la
Administracion estime oportunos.

3. Los pagos podran realizarse por cualquier medio admitido por el Servicio
Telematico de Pagos y por cualquier entidad financiera adherida. En particular, pagos
mediante cargo en cuenta bancaria desde una cuenta corriente abierta o mediante una
tarjeta de crédito o débito emitida por una de estas entidades.

4. El sistema de pago electrénico que se habilite emitira el correspondiente
impreso justificativo del pago realizado.
B, La adhesion de las entidades financieras interesadas a la plataforma de pagos

telematicos utilizado por el Ayuntamiento se realizara conforme al procedimiento y
requisitos técnicos previstos para dicha plataforma. Asimismo, el Ayuntamiento podra
validar sistemas alternativos de pagos telematicos garantizando en todo momento la
seguridad del procedimiento.

6. La realizacion del pago por medio telematico no exime de las obligaciones
formales al interesado en relacion con el concepto por el que se haya realizado el
pago, en particular las relativas a la conservaciéon de la documentacion y la
presentacion de la documentacion exigida en el Registro Municipal.

7. La imposibilidad, por el motivo que fuere, de realizar la transaccién por el
Sistema Telematico de Pagos no excusara al obligado del pago dentro de los plazos
establecidos en la normativa de los correspondientes tributos, precios publicos y
demas ingresos de derecho publico.
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8. Los plazos de devolucion de recibo electronico seran los mismos que en el
caso de pago tradicional.

Articulo 29. ()rganos competentes.

1. Corresponde al Pleno del Ayuntamiento la aprobacion de la presente
Ordenanza y sus modificaciones, asi como de todos los instrumentos normativos y de
planificacion estratégica en materia de administracién electrénica, con excepcion de lo
previsto en el apartado siguiente.

2. Corresponden al Alcalde-Presidente el resto de competencias en materia de
administracion electronica, en particular, el impulso y direccién de los procesos de
implantacion del procedimiento electronico. En particular le corresponde al Alcalde-
Presidente la aprobacién de los documentos derivados del Real Decreto 3/2010, por el
que se regula el Esquema Nacional de Seguridad, y del Real Decreto 4/2010, por el
que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad, equivalentes a las Normas
Técnicas de Interoperabilidad (NTI) de la Administracion General del Estado, las
cuales seran de aplicacion, salvo en lo que fueren incompatibles, hasta tanto se
aprueben los siguientes:

* Documento de politica de seguridad de la informacion (articulo 11 RD
3/2010).

«  Documento de politica de identificacion y firma electronica (articulo 18 RD
4/2010).

« Documento de politica de gestion documental y archivo electronico
(articulo 21 RD 4/2010).

*  Documento de protocolos/procedimientos de digitalizacion.

»  Documento de protocolos/procedimientos del ciclo de vida de documentos
y expedientes electrénicos.

«  Documento de politica de sellado de tiempo.

«  Cualquier otro que se estime necesario para la mejor cobertura legal del
desarrollo del procedimiento electronico local.

3.Le corresponde asimismo al Alcalde-Presidente la creacion de un cédigo seguro de
verificacion conforme a lo previsto en la presente Ordenanza, asi como, en su
caso, la fijacion de los términos y condiciones de uso del sistema de claves
concertadas para empleados publicos.
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4. También corresponde al Alcalde-Presidente adoptar Resolucion en relacion con la
adhesion, en su caso, a las plataformas y registros de la Administracion General
del Estado prevista en la Disposicion adicional segunda de la Ley 39/2015, en
concreto en materia de registro electrénico de apoderamientos, registro electronico,
archivo electronico Unico, plataforma de intermediacion de datos y punto de acceso
general electronico de la Administracion.

Articulo 30. El derecho y el deber de comunicacion por medios electronicos.

Los miembros del Ayuntamiento tienen el derecho y el deber de comunicarse con los
organos de la misma por medios electrénicos. Con caracter general, las solicitudes,
convocatorias de sesiones o comunicaciones oficiales se efectuaran mediante correo
electronico u otros medios electronicos.

Articulo 31. Comunicaciones de los empleados publicos.

Los empleados publicos del Ayuntamiento estan obligados a utilizar los medios
electrénicos de acuerdo con lo previsto en el articulo 14.2.e) de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, tanto en la realizacion de tramites como en el ambito de las
comunicaciones internas o externas que formen parte de un procedimiento
administrativo. En el ambito de las comunicaciones de funcionamiento se preferiran los
medios electronicos y aquellos que permitan la mejor constancia de la informacion.

DISPOSICIONES ADICIONALES

PRIMERA.- Se faculta al Alcalde-Presidente del Ayuntamiento para que dicte las
resoluciones necesarias para el cumplimiento y ejecucion de lo previsto en esta
ordenanza.

SEGUNDA.- La implantacion y puesta en funcionamiento de los instrumentos,
procedimientos y sistemas contemplados en esta Ordenanza se llevara a efecto, una
vez que esté en vigor la misma, tan pronto las circunstancias lo permitan.

TERCERA.- Proteccion de datos. La prestacion de los servicios y las relaciones
juridicas a través de redes de telecomunicacion se desarrollaran de conformidad con lo
establecido en la Ley Organica 3/2018, de Proteccion de Datos y garantias de los
derechos digitales, el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo
que respecta al tratamiento de datos personales (RGPD), y las disposiciones
especificas que regulan el tratamiento automatizado de la informacion, la propiedad
intelectual y los servicios de la sociedad de la informacién.
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DISPOSICION TRANSITORIA

Las previsiones sobre la representacion por via telematica no seran aplicables hasta
que esten desarrolladas y sean plenamente operativas las previsiones de la Ley
39/2015 sobre el intercambio seguro de datos entre las Administraciones Publicas.

DISPOSICION FINAL

La presente Ordenanza entrara en vigor una vez publicado su texto integro en el
Boletin Oficial de la Provincia y haya transcurrido el plazo previsto en el articulo 65.2
de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

No obstante, de acuerdo con lo dispuesto en la Disposicion final séptima de la Ley
39/2015, las previsiones relativas al registro electrénico de apoderamientos, registro
electrénico, registro de empleados publicos habilitados, punto de acceso general
electrénico de la Administracion y archivo Unico electronico produciran efectos a los
dos afios de la entrada en vigor de la Ley, salvo que las circunstancias tecnologicas y
organizativas permitan su aplicacién con anterioridad.

DILIGENCIA.- Para hacer constar que la precedente ORDENANZA REGULADORA
DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE PALOMEQUE
ha sido aprobada por el Pleno de este Ayuntamiento en sesion celebrada el dia __ de

de 2019, publicandose en el Boletin Oficial de la Provincia del dia n°____, de
fecha , para informacion publica y en el BOP n° , de fecha

, su aprobacién definitiva.
Palomeque, 16 de diciembre de 2019

El Alcalde-Presidente,
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