-

Las Navas del Marqués

escee
o0

ORDENANZA REGULADORA DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA DEL
AYUNTAMIENTO DE LAS NAVAS DEL MARQUES
(AVILA).

Aprobada inicialmente segtin el Acuerdo del Pleno de fecha 26 de abril de 2.011
Aprobacién definitiva publicada en el Boletin Oficial de Avila n2 182, de fecha 19 de
septiembre de 2011.

Plaza de la Villa, 1 | T. 918972000 | F. 918972120 | 05230 LAS NAVAS DEL MARQUES | www.lasnavasdelmarques.es | ayuntamiento@lasnavasdelmarques.es



-

Las Navas del Marqués

. esese
oo

indice

EXPOSICION DE MOTIVOS
CAPITULO PRIMERO.- DISPOSICIONES GENERALES.
Articulo 1. Objeto.
Articulo 2. Régimen juridico.
Articulo 3. Ambito de aplicacién.
Articulo 4. Principios generales.

CAPITULO SEGUNDO.- DERECHOS Y DEBERES.
Articulo 5. Derechos de la ciudadania en el marco de la Administracion
Electrdnica.
Articulo 6. Deberes de la ciudadania en el marco de la Administracion
Electrdnica.

CAPITULO TERCERO.- LA SEDE ELECTRONICA Y EL TABLON DE EDICTOS ELECTRONICO.
Articulo 7. La sede electrdnica.
Articulo 8. El Tabldon de edictos electrdnico.

CAPITULO CUARTO. IDENTIFICACION, ACREDITACION DE LA VOLUNTAD Y
AUTENTICACION DE LA CIUDADANIA.
Articulo 9. Instrumentos de identificacidon, acreditacion de la voluntad vy
autenticacion de los documentos presentados por la ciudadania.

CAPITULO QUINTO. IDENTIFICACION ELECTRONICA DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL Y AUTENTICACION DEL EJERCICIO DE SUS COMPETENCIAS.
Articulo 10. Identificacion de la sede electrdnica.
Articulo 11. Sistema de firma electrénica para la actuacion administrativa
automatizada.
Articulo 12. Firma electrénica del personal al servicio de la Administracion
Municipal del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués.
Articulo 13. Intercambio electronico de datos en entornos cerrados de
comunicacion.
Articulo 14. Interoperabilidad de la identificacidn y autenticacion por medio
de certificados electrdnicos.
Articulo 15. Identificacion y autenticacion de la ciudadania por funcionariado
publico.
CAPITULO SEXTO. LA DIFUSION DE LA INFORMACION ADMINISTRATIVA POR MEDIOS
ELECTRONICOS.
Articulo 16. Informacion administrativa.
Articulo 17. Calidad y seguridad en la Web y sede electrénica.
Articulo 18. Publicacién oficial.

Plaza de la Villa, 1 | T. 918972000 | F. 918972120 | 05230 LAS NAVAS DEL MARQUES | www.lasnavasdelmarques.es | ayuntamiento@lasnavasdelmarques.es



-

Las Navas del Marqués

. esese
oo

CAPITULO SEPTIMO. EL REGISTRO ELECTRONICO
Articulo 19. Creacidn del Registro Electronico del Ayuntamiento de Las Navas
del Marqués.
Articulo 20. Configuracion del Registro Electrénico.
Articulo 21. Funciones.
Articulo 22. Autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y
conservacion del contenido de los asientos electronicos.
Articulo 23. Libertad de presentacién, condiciones y efectos juridicos de la
misma.
Articulo 24. Acceso de los ciudadanos al Registro Electrénico.
Articulo 25. Escritos y documentos susceptibles de registro de entrada.
Articulo 26. Funcionamiento.
Articulo 27. Cémputo de plazos.
Articulo 28. Salidas de documentos del Registro electronico del Ayuntamiento
de
Las Navas del Marqués.

CAPITULO OCTAVO. DOCUMENTOS, COPIAS, ARCHIVOS Y EXPEDIENTES
ELECTRONICOS.
Articulo 29. Documentos administrativos electrénicos.
Articulo 30. Copias electrdnicas.
Articulo 31. Almacenamiento, archivo, recuperacion y conservacion
electrénica de documentos.
Articulo 32. Expedientes electronicos.

CAPITULO NOVENO. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ELECTRONICO.
Articulo 33. Comunicaciones electronicas.
Articulo 34. Iniciacion a instancia de parte.
Articulo 35. Iniciacion de oficio.
Articulo 36. Actuacion mediante representacion.
Articulo 37. Instruccidn por via electrénica de los procedimientos.
Articulo 38. Actos de tramite e informes.
Articulo 39. Audiencia en el procedimiento.
Articulo 40. Acceso de los interesados a la informacion sobre el estado de
tramitacion.
Articulo 41. Desistimiento y renuncia.
Articulo 42. Terminacién.
Articulo 43. Actuacion administrativa automatizada.
Articulo 44. Informaciones y avisos.
Articulo 45. Certificados administrativos por medios electrénicos.
Articulo 46. Transmisiones de datos.
Articulo 47. Practica de la notificacidon por medios electrénicos.

Plaza de la Villa, 1 | T. 918972000 | F. 918972120 | 05230 LAS NAVAS DEL MARQUES | www.lasnavasdelmarques.es | ayuntamiento@lasnavasdelmarques.es



-

Las Navas del Marqués

. esese
oo

CAPITULO DECIMO. INCORPORACION DE TRAMITES, SERVICIOS Y GESTION DE
PROCEDIMIENTOS POR MEDIOS ELECTRONICOS.
Articulo 48. Mecanismo de incorporacion de nuevos tramites, servicios y
gestion de procedimientos por via electronica.
Articulo 49. Proyecto de incorporacion.
Articulo 50. Aprobacion del proyecto de incorporacién.
Articulo 51. Catalogo de tramites, servicios y gestion de procedimientos
electronicos del Ayuntamiento de Las Navas del Marques.

DISPOSICIONES ADICIONALES.
Primera. Desarrollo y ejecucidn de la Ordenanza.
Segunda. Actividades de servicio y ventanilla tnica.
Tercera. Convocatorias de ingreso.
Cuarta. Red de comunicaciones de las Administraciones publicas.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS.
Primera. Actualizacion y control de las informaciones y servicios electrénicos,
y confeccion de los proyectos de incorporacion.
Segunda. Incorporacion de tramites, servicios y gestion de procedimientos
actuales.
Tercera. Procedimientos en curso.
Cuarta. Notificacién electrénica.
Quinta. Registro Electrénico.
Sexta. Adecuacion de sistemas a los Esquemas Nacionales de Seguridad e
Interoperabilidad.

DISPOSICIONES FINALES
Primera. Adaptacion de la Administracion Municipal del Ayuntamiento de Las
Navas del Marqués para el ejercicio de derechos.
Segunda. Adaptacion de las entidades de derecho publico vinculadas o
dependientes del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués.
Tercera. Difusion de la Ordenanza y Formacion de los empleados municipales.
Cuarta. Regulacion de nuevos procedimientos y tramites.
Quinta. Normativa supletoria.
Sexta. Entrada en vigor.

Plaza de la Villa, 1 | T. 918972000 | F. 918972120 | 05230 LAS NAVAS DEL MARQUES | www.lasnavasdelmarques.es | ayuntamiento@lasnavasdelmarques.es



Las Navas del Marqués

EXPOSICION DE MOTIVOS

A partir del ultimo cuarto del siglo XX, la permanente evolucién de las tecnologias del
procesamiento de la informacidn y de las comunicaciones electrdnicas, ha supuesto un
cambio significativo en la forma y contenido de las relaciones humanas, dando lugar al
nacimiento de un nuevo periodo histérico que algunas voces no han dudado en
denominar “Era de la Informacion”.

Las Administraciones publicas, regidas por los principios de eficacia y eficiencia, deben
ponerse en primera linea de la sociedad ante los cambios introducidos por las nuevas
tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC), debiendo ser ejemplo de
modernidad y permanente adaptacion, a fin de generar en la ciudadania confianza en
el uso cotidiano de las comunicaciones electrénicas.

El grado de desarrollo de las tecnologias de la informacidon y las comunicaciones
permiten en la actualidad una evolucion del concepto tradicional de Administracién
Publica, hasta el punto de hacer posible acercar la Administracién al ciudadano, sin
necesidad de que éste deba desplazarse fisicamente a aquélla, siendo posible su
acceso las 24 horas del dia durante todos los dias del ano, lograndose de este modo,
un mejor servicio y atencion a la ciudadania.

La ley 30/1992, de 26 de noviembre, fue la que inicialmente abrid la posibilidad a la
ciudadania de relacionarse telematicamente con la Administracién y la que ofrecié, en
primer lugar, un marco juridico general de referencia para la incorporacién sistematica
de las TIC a las funciones administrativas, en sus articulos 38, 45, 46 y 59.

Por su parte, el articulo 70 bis apartado 3 de la Ley Reguladora de las Bases del
Régimen Local, establecié el deber de las entidades locales y, especialmente, los
municipios, de impulsar la utilizacion interactiva de las tecnologias de la informacién y
la comunicacién para facilitar la participacién y la comunicacién con los vecinos, para la
presentacion de documentos y para la realizacién de tramites administrativos, de
encuestas y, en su caso, de consultas ciudadanas.

Pero, sin lugar a dudas, ha sido decisivamente la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos (LAECSP), la que ha
marcado un hito trascendental en la construccion de la Administracion publica de la
sociedad de la informacion.

La LAECSP consagra el derecho de los ciudadanos a relacionarse con las
Administraciones Publicas por medios electrdnicos y establece la obligacién de las
Administraciones Publicas (incluidas las Entidades que integran la Administracidon
Local, por mencidon expresa de su articulo 2.1.a), de utilizar las tecnologias de la
informacién, de acuerdo con las previsiones de dicha Ley, garantizando el acceso, la
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integridad, la autenticidad, la confidencialidad y la conservacién de los datos,
informaciones y servicios que gestionen en el ambito de su competencias.

El Ayuntamiento de Las Navas del Marqués ha venido apostando decididamente,
desde hace varios afios, por el uso progresivo de las tecnologias de la informacion y de
las comunicaciones. Ejemplo de ello fue la creacién, en su dia, de la pagina Web del
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués a través de la cual se ha venido ofreciendo
informacién a la ciudadania y se ha posibilitado la realizacion de diferentes tramites y
gestiones ante esta Administracién.

El uso del correo electrdnico, el fax, la telefonia fija y movil también son algo cotidiano
en la relacion entre esta Administracion municipal y la ciudadania.

Como evolucidn logica de lo dispuesto en el expositivo anterior, la presente Ordenanza
nace con el objetivo de regular un tipo de Administracion novedosa, acorde con el
grado de desarrollo tecnolégico de esta Administraciéon municipal y de la propia
sociedad en general: la Administracion electréonica de la Administracion municipal de
Las Navas del Marqués.

Esta Ordenanza tiene como objetivo facilitar el ejercicio de derechos y el cumplimiento
de deberes por medios electrénicos; facilitar el acceso por medios electrénicos de los
ciudadanos a la informacién y al procedimiento administrativo, con especial atencion a
la eliminacion de las barreras que limiten dicho acceso; generar confianza en la
ciudadania en el uso de los medios electrdnicos, estableciendo las medidas necesarias
para la preservacion de la intimidad y la proteccidon de datos de caracter personal,
mediante el uso de sistemas que garanticen la seguridad de los datos, las
comunicaciones, y los servicios electrdnicos; promover la proximidad con el ciudadano
y la transparencia administrativa; contribuir a la mejora del funcionamiento interno de
la Administracién municipal del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués,
incrementando la eficacia, la eficiencia y la simplificacion de los procedimientos
administrativos de la misma mediante el uso de las tecnologias de la informacién;
dotar de mayor transparencia a la actuacidon administrativa, y contribuir al desarrollo
de la sociedad de la informaciéon entre las Administraciones Publicas y la sociedad en
general.
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CAPITULO PRIMERO.- DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. Objeto.

1. La presente Ordenanza viene a regular la utilizacion de los medios electrdnicos
en el ambito de la Administracion Municipal del Ayuntamiento de Las Navas del
Marqués. En consecuencia, tiene por objeto regular las condiciones y los
efectos juridicos de la utilizacion de dichos medios en la actividad
administrativa, en las relaciones entre la Administracién Municipal del
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués y las demas Administraciones
Publicas, asi como en las relaciones de la ciudadania con esta Administracion
Municipal, con la finalidad de garantizar sus derechos. Igualmente regula las
condiciones y los efectos juridicos del uso de los medios electrénicos en la
tramitacion de los procedimientos administrativos.

Medio electronico, a efectos de la presente Ordenanza, es aquel mecanismo,
instalacion, equipo o sistema que permite producir, almacenar o transmitir
documentos, datos e informaciones; incluyendo cualesquiera redes de
comunicacion abiertas o restringidas como Internet, telefonia fija y movil u
otras.

2. La Administracion Municipal del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués
utilizard los medios electrénicos asegurando la disponibilidad, el acceso, la
integridad, la autenticidad, la confidencialidad y la conservacion de los datos,
informaciones y servicios que gestione en el ejercicio de sus competencias.

Articulo 2. Régimen juridico.

La presente Ordenanza se dicta al amparo de la potestades reglamentaria 4 de la
LRBRL. A su vez, representa un desarrollo reglamentario de lo dispuesto en los
articulos 45.1 de la LRIPA, 70 bis 3 de la LRBRL y, especialmente, de la Disposicion Final
Tercera de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a
los servicios publicos (LAECSP).
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Articulo 3. Ambito de aplicacién.

1.

Esta Ordenanza serd de aplicaciéon a la Administracion Municipal del
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués entendiendo como tal, a efectos de la
presente Ordenanza:
a. Los organos administrativos que integran el Ayuntamiento de Las
Navas del Marqués.
b. Las entidades de derecho publico vinculadas o dependientes del
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués.

Dicha Ordenanza sera asimismo aplicable a la ciudadania, entendiendo como
tal a las personas fisicas y juridicas, e incluso a aquellos entes sin personalidad
juridica que se relacionen, o sean susceptibles de relacionarse por medios
electronicos con la Administracion Municipal del Ayuntamiento de Las Navas
del Marqués.

El Ayuntamiento de Las Navas del Marqués promovera que el uso de medios
electrénicos sea adoptado por el resto de los organismos y entidades en que
esté representado o pueda estarlo en el futuro.

Igualmente, esta Ordenanza define los principios que deben informar las
relaciones que la Administracion Municipal del Ayuntamiento de Las Navas del
Marqués establezca con otras Administraciones a través de medios
electrénicos.

La presente Ordenanza no sera de aplicacion a las actividades que la
Administracion Municipal de este Ayuntamiento desarrolle en régimen de
derecho privado, si bien se promovera el uso de medios electrénicos en dicho
tipo de actividades.

Articulo 4. Principios generales.

La actuacidon de la Administracion Municipal del Ayuntamiento de Las Navas del
Marqués en general, y en especial la referida al impulso de la Administracion
Electrdnica, estard informada por los siguientes principios generales:

a.

Principio de servicio a la ciudadania.

La Administracion Municipal del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués
impulsard la incorporacién progresiva de informaciones, tramites, servicios y
procedimientos al dmbito de la Administracidon Electrénica para posibilitar la
proximidad de su actividad a la ciudadania.
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b.

En cumplimiento de este principio, se garantizarda el acceso de toda la
ciudadania a los servicios electréonicos que preste la Administracion Municipal,
con independencia de sus circunstancias personales, medios o conocimientos, a
través de un sistema de varios canales que contara, al menos, con los siguientes
medios a su disposicion:

a.1 Las oficinas de atencidn presencial e informacion a la ciudadania,
pondran a su disposicion, de forma libre y gratuita, los medios e
instrumentos precisos para el ejercicio de los derechos reconocidos en
la presente ordenanza. A tal efecto, contaran con la asistencia vy
orientacién sobre su utilizacion por el personal de las oficinas donde se
ubiqguen o bien por sistemas incorporados al propio medio o
instrumento.

a.2 La sede electrdnica, disponible inicialmente a través de Internet. En
particular existird un punto de acceso general que contendrd la relacion
de servicios a disposicién de la ciudadania.

Principio de simplificacion administrativa.

Se eliminaran todos los tramites o actuaciones que se consideren irrelevantes,
redisefiando los procesos y los procedimientos administrativos, de acuerdo con
la normativa de aplicacion, utilizando al maximo las posibilidades derivadas de
las tecnologias de la informacién y la comunicacién, con el fin de reducir de
manera sustancial los tiempos y plazos de los procedimientos administrativos,
para lograr una mayor eficacia y eficiencia en la actividad administrativa.

Principio de impulso de los medios electrénicos.

La Administracion Municipal impulsard de forma preferente el uso de los
medios electrénicos en el conjunto de sus actividades y, en especial, en las
relaciones con los ciudadanos. A tal efecto, podrd establecer incentivos para
fomentar la utilizacién de los medios electrénicos entre la ciudadania.

Principio de neutralidad tecnoldgica y de adaptabilidad progresiva a las técnicas
y sistemas de comunicaciones electrdnicas, garantizandose la libertad de
eleccidn por la ciudadania de las alternativas tecnolégicas existentes en cada
momento que hayan sido previamente incorporadas por la Administracion
Municipal.

La Administracién Municipal promovera el uso de estandares abiertos asi como,
en su caso y de forma complementaria, estdndares que sean de uso
generalizado por los ciudadanos.
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Principio de confidencialidad, seguridad y respeto al derecho de proteccion de
datos de caracter personal, de conformidad con los términos definidos en la
normativa sobre protecciéon de datos y en las demds normas relativas a la
proteccion de la confidencialidad de los datos de la ciudadania, y relativas al
derecho al honor, y a la intimidad personal y familiar.

Principio de transparencia y publicidad, por el cual, el uso de medios
electrénicos facilitard la maxima difusion, publicidad y transparencia de las
actuaciones administrativas.

Principio de cooperacién.

La Administracion Municipal impulsarda la firma de aquellos convenios vy
acuerdos que sean necesarios con otras Administraciones Publicas, Colegios
Profesionales, Asociaciones y otras entidades publicas o privadas, para facilitar
la interoperabilidad de los sistemas, la fijacion de estandares técnicos, el
establecimiento de mecanismos para intercambiar informacion, asi como el
reconocimiento mutuo de los documentos electrénicos y de los medios de
identificacidn y autenticacion.

Principio de usabilidad y de accesibilidad universal a la informacién y a los
servicios, mediante la implantacion de sistemas sencillos que permitan obtener
informacién de interés para la ciudadania de manera rédpida, segura y
comprensible potenciandose, a tal efecto, el uso de criterios unificados en la
busqueda y visualizacién de la informacién, conforme a los criterios y los
estandares internacionales de accesibilidad universal, disefio y tratamiento
documental, e incorporando las caracteristicas necesarias para garantizar la
accesibilidad de aquellos colectivos con discapacidades o especiales
dificultades que lo requieran.

Principio de responsabilidad, veracidad, autenticidad y actualizaciéon de las
informaciones y servicios ofrecidos por la Administracion Municipal a través de
medios electrénicos.

Principio de igualdad.

El uso de medios electréonicos no podra implicar la existencia de restricciones o
discriminaciones para la ciudadania que se relacione con la Administracion
Municipal por medios no electrénicos, tanto respecto al acceso a la prestacion
de servicios publicos, como respecto a cualquier actuacion o procedimiento
administrativo, ello sin perjuicio de que la Administracion Municipal pueda
establecer medidas dirigidas a incentivar la utilizacion de los medios
electronicos.
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k.

Principios de acceso y disponibilidad limitada.

La Administracion Municipal facilitard el acceso de las demas Administraciones
Publicas a los datos relativos a la ciudadania que obren en su poder y se
encuentren en soporte electrénico, especificando, en los correspondientes
convenios, las condiciones, protocolos y criterios funcionales o técnicos
necesarios para acceder a dichos datos, con las mdximas garantias de
seguridad, integridad y disponibilidad, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Cardcter
Personal y su normativa de desarrollo.

La disponibilidad de tales datos se limitard estrictamente a aquellos que sean
requeridos a la ciudadania por las restantes Administraciones para la
tramitacién y resolucién de los procedimientos y actuaciones de su
competencia, de acuerdo con la normativa reguladora de los mismos. El acceso
a dichos datos estard condicionado, en el caso de datos de caracter personal, a
gue se cuente con el consentimiento de los interesados en los términos de la
Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, salvo que existan restricciones
conforme a la normativa de aplicacidn a los datos o documentos recabados. El
citado consentimiento podra emitirse y recabarse por medios electrénicos.

Principio de proporcionalidad.

Sélo se exigiran las garantias y medidas de seguridad adecuadas a la naturaleza
y circunstancias de los distintos tramites y actuaciones. Igualmente sélo se
requerira a la ciudadania la aportacion de aquellos datos que sean
estrictamente necesarios a la finalidad para la que sean solicitados.

Principio de legalidad.

La ciudadania conservard la integridad de las garantias juridicas, ante la
Administracion Municipal, establecidas en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.
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CAPITULO SEGUNDO.- DERECHOS Y DEBERES.

Articulo 5. Derechos de la ciudadania en el marco de la Administracion Electronica.

1. En el marco del acceso y la utilizacion de la Administracién Electrdnica
Municipal, los ciudadanos tienen los siguientes derechos:

a.

A relacionarse con la Administracién Municipal utilizando medios
electrénicos para el ejercicio de los derechos previstos en el articulo 35 de
la Ley 30/ 1992, de 26 de noviembre de LRJ-PAC, asi como para obtener
informaciones, realizar consultas y alegaciones, formular solicitudes,
manifestar consentimientos, entablar pretensiones, realizar transacciones,
y oponerse a las resoluciones y actos administrativos.

A elegir, entre aquellos que en cada momento se encuentren disponibles,
el canal a través del cual relacionarse por medios electrénicos con la
Administracion Municipal y, correlativamente, a exigir de la Administracion
Municipal que se dirija a ellos a través del medio elegido.

A efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior, se incluird en la sede
electrénica informacién actualizada acerca de los canales disponibles en
cada momento, a través de los cuales la ciudadania podra relacionarse por
medios electrénicos con la Administracién Municipal.

A no presentar datos y documentos que se encuentren en poder de la
Administracion Municipal o del resto de las Administraciones Publicas con
las que la Administracion Municipal haya firmado un convenio de
intercambio de informacidn siempre que, en el caso de datos de caracter
personal, se cuente con el consentimiento de los interesados, salvo que
existan restricciones conforme a la normativa de aplicacion a los datos y
documentos recabados. El citado consentimiento podra emitirse vy
recabarse por medios electrénicos.

No obstante lo anterior, los interesados podran en cualquier momento
aportar los datos o documentos necesarios por si mismos, asi como revocar
su consentimiento para el acceso a los datos de caracter personal.

Si el 6rgano administrativo encargado de la tramitacion del procedimiento,
posee los datos o documentos necesarios o tiene acceso electrénico a los
mismos, los incorporara al procedimiento administrativo correspondiente
sin mas tramite.
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Articulo 6.

1.

En caso de imposibilidad de recabar los datos o documentos necesarios por
el 6rgano administrativo encargado de la tramitacidn del procedimiento, se
comunicara dicha circunstancia al interesado, con indicacién del motivo o
causa, para que los aporte en el plazo y con los efectos previstos en la
normativa reguladora del procedimiento correspondiente.

A conocer por medios electronicos el estado de tramitacion de los
procedimientos en que sean interesados, salvo en los supuestos en que la
normativa de aplicacién establezca restricciones al acceso a la informacién
sobre aquéllos.

A obtener copias electrdnicas de los documentos electréonicos que formen
parte del procedimiento en los que tenga la condicién de interesado.

A la conservacién en formato electrénico por la Administracién Municipal
de los documentos electrénicos que formen parte de un expediente.

A que la Administracion Municipal ponga a su disposicion contenidos
electrdénicos de calidad, accesibles, transparentes y comprensibles.

A la privacidad y seguridad de sus comunicaciones con la Administracion
Municipal y a la confidencialidad y proteccion de sus datos personales que
figuren en los ficheros, sistemas y aplicaciones.

A utilizar, en todo caso, los sistemas de firma electrénica del Documento
Nacional de Identidad para cualquier tramite electréonico con la
Administracion Municipal.

A utilizar otros sistemas de identificacion y de firma electrénica admitidos
por esta Ordenanza o sus disposiciones de desarrollo.

Deberes de la ciudadania en el marco de la Administracion Electrdnica.

En el marco de la utilizacion de los medios electrdnicos en la actividad
administrativa y en sus relaciones con la Administracion Municipal, y para
garantizar el buen funcionamiento y gestién de la informacidn, las
comunicaciones, los procesos y las aplicaciones de la Administracién
Electrdnica, la actuacién de los ciudadanos debe estar presidida por los
siguientes deberes:
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Utilizar los medios, servicios y procedimientos de la Administracidon
Electrénica de acuerdo con el principio de buena fe.

Facilitar a la Administracion Municipal, en el ambito de la
Administracién Electrénica, informacidn veraz, completa y precisa,
adecuada a los fines para los que se solicita.

Identificarse en las relaciones administrativas por medios electrdnicos
con la Administracién Municipal, cuando ésta asi lo requiera.
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CAPITULO TERCERO.- LA SEDE ELECTRONICA Y EL
TABLON DE EDICTOS ELECTRONICO.

Articulo 7. La sede electroénica.

1.

Mediante la presente Ordenanza, se crea oficialmente la sede electrénica
del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués.

La creacion de la sede electrdnica, debera ir precedida de un informe en el
gue se acredite el cumplimiento de las condiciones de confidencialidad,
disponibilidad e integridad de las informaciones y comunicaciones que se
realicen a través de la misma.

El acceso a la sede electrénica, estard disponible para la ciudadania
mediante un enlace especifico en el portal Web del Ayuntamiento de Las
Navas del Marqués (http://www.lasnavasdelmarques.es) vy se
correspondera con la siguiente direcciéon electrénica:
http://navasdelmarques.es

La sede electrénica del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, es una
oficina virtual compuesta por una serie de paginas Web alojadas en uno o
varios servidores, a los que se accede mediante la direccién electrénica
indicada en el punto anterior, a través de la cual y mediante la utilizacion de
una red de telecomunicaciones, la ciudadania puede consultar Ia
informacidn, utilizar los servicios que alli se ofrecen y entablar relaciones
juridicas validas con el Ayuntamiento de Las Navas del Marqués.

El Ayuntamiento de Las Navas del Marqués garantizard y se hara
responsable de la integridad, veracidad y actualizacién de la informacion y
los servicios a los que pueda accederse a través de su sede electrdnica, e
informara a través de la misma acerca de los canales disponibles en cada
momento a través de los cuales la ciudadania podra relacionarse por
medios electrénicos con el Ayuntamiento de Las Navas del Marqués.

A tal efecto, los sistemas de informacion que soporte la sede electrénica,
deberdn garantizar la confidencialidad, disponibilidad e integridad de las
informaciones que manejen.

La sede electrdnica del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués dispondra
de sistemas que permitan el establecimiento de comunicaciones seguras,
siempre que ello fuera necesario.
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El Ayuntamiento de Las Navas del Marqués se sujeta, en la creacién de su
sede electrénica, a los principios de publicidad oficial, responsabilidad,
calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e
interoperabilidad.

Se garantizard la identificacién del titular de la sede, mediante un
certificado digital donde conste que el Ayuntamiento de Las Navas del
Marqués es el titular de la misma.

La sede electrdnica dispondra del siguiente contenido inicial:

a) ldentificaciéon de la sede, asi como de los érganos responsables de la
gestion y de los servicios puestos a disposicion en la misma.

b) Informacién necesaria para la correcta utilizacion de la.

c) Relacién de sistemas de firma electrénica que sean admitidos o
utilizados en la sede.

d) Informacién relacionada con la proteccion de datos de caracter
personal.

La sede electrdnica dispondra de los siguientes servicios a disposicion de los
ciudadanos:

a) Relacidén de los servicios disponibles en |la sede electroénica.

b) Relacion de los medios electrénicos que los ciudadanos pueden utilizar,
en cada supuesto, en el ejercicio de su derecho a comunicarse con ella.

c) Acceso, en su caso, al estado de tramitacion del expediente.

d) Publicacidn electrénica de actos y comunicaciones que deban publicarse
en el Tabléon de anuncios o edictos, indicando el caracter
complementario o sustitutivo de la publicacién electrénica.

e) Comprobacién de la autenticidad e integridad de los documentos
emitidos por los érganos que abarca la sede que hayan sido
autenticados mediante cddigo seguro de verificacidn.

f) Indicacién de la fecha y hora oficial de la sede electrénica.

g) Normativa municipal, incluidas las ordenanzas fiscales.

h) Inventario de los procedimientos administrativos, con indicacion de los
gue estén disponibles en formato electrénico.

i) Otras informaciones que se consideren de interés general o sean
exigidas legal o reglamentariamente.

Ademads, la ciudadania podra acceder, previa acreditacién de su identidad, a
los siguientes servicios:

a) Registro general electrdnico.

b) Mi Carpeta Ciudadana.
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8.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Mi Carpeta Ciudadana:
“Mi Carpeta Ciudadana” es un medio virtual de comunicacidn personal con
el Ayuntamiento de Las Navas del Marqués. El acceso a “Mi Carpeta
Ciudadana” se efectuard autenticando la personalidad del usuario,
conforme a lo dispuesto en el articulo 9 de esta Ordenanza.

A través de “Mi Carpeta Ciudadana”, las personas fisicas o juridicas y entes
sin personalidad juridica, podran utilizar sistemas y procesos telematicos
como medio de comunicacidn para, entre otros servicios:

a) Acceder a la informacién particular de esa persona o entidad, registrada
en las bases de datos del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués.

b) Acceder de forma personalizada a informacion de caracter general del
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués a la que se haya suscrito
previamente.

c) Realizar operaciones, recibir notificaciones y cumplir tramites
administrativos de procedimientos que progresivamente el
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués vaya incorporando a dicha
Carpeta.

d) Acceder a la consulta del estado de tramitacion del procedimiento que
comprender3, al menos, la fase en la que se encuentra el procedimiento
y el érgano o unidad responsable, salvo que la normativa aplicable
establezca restricciones a dicha informacién.

El acceso y utilizacién de “Mi Carpeta Ciudadana” atribuye la condicion de
usuario de la misma, y presupone la previa lectura y aceptacion de las
normas y condiciones publicadas en la sede electréonica del Ayuntamiento
de Las Navas del Marqués. El acceso y utilizacién de la misma, implica que
la persona usuaria acepta de forma expresa, plena y sin reservas, el
contenido de todas y cada una de las normas y condiciones de uso en la
versién publicada en la sede electrénica en el momento del acceso.

Con el fin de facilitar la notificacién, la persona o entidad interesada podra
facilitar al Ayuntamiento de Las Navas del Marqués o éste podra utilizar
otros medios electrdnicos tales como direcciones de correo o numeros de
teléfonos moéviles, para enviar avisos auxiliares de que se ha intentado la
notificacidn electrénica o de que ésta se encuentra pendiente.
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8.5. Los datos que el ciudadano aporte para facilitar sus relaciones con el

9.

Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, tales como numeros de
teléfonos, correos electrénicos y otros, asi como las preferencias que
seleccione para que el Ayuntamiento le informe sectorialmente, contaran
con las maximas garantias de seguridad, integridad y disponibilidad, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre de Proteccion de Datos de Cardcter Personal y su normativa de
desarrollo.

Reglas especiales de responsabilidad:

En el caso que la sede electrdénica contenga un enlace o vinculo a otra sede
ajena al Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, cuya responsabilidad
corresponda a distinto érgano o Administracién Publica, el Ayuntamiento
no sera responsable de la integridad, veracidad ni actualizacién de esta
ultima.

10. Responsable de la sede electrdnica:

El responsable de la sede electrénica del Ayuntamiento de Las Navas del
Marqués, sera el Concejal Delegado u érgano que, en su momento, se
establezca.

Articulo 8. El Tablon de edictos electronico.

1.

La publicacién de actos y comunicaciones que, por disposicion legal o
reglamentaria deban publicarse o notificarse mediante edictos en el tablén
de anuncios o edictos, podrd ser sustituida o complementada por su
publicacion en el Tablén de edictos electrénico, ubicado en la sede
electrénica del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués. El acceso al Tablén
de edictos electrénico no requerird ningin mecanismo especial de
acreditacion de la identidad por parte de la ciudadania.

El Tablon de edictos electrénico dispondra de los sistemas y mecanismos
que garanticen la autenticidad, la integridad y la conservacion de su
contenido, en los términos previstos en el articulo 45.5 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, LRJ-PAC. En especial, a los efectos del computo de los
plazos que corresponda, se establecera el mecanismo para que conste la
fecha y hora de publicacion de edictos.
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3. El Ayuntamiento de Las Navas del Marqués facilitard a la ciudadania el
acceso al tablon de edictos electronico, mediante la colocacion de
terminales informaticas de acceso publico instaladas, al menos, en las
oficinas del Registro General, Informacién Administrativa y Atencidn al
Ciudadano, sitas en la Plaza de la Villa, 1, planta baja de Las Navas del
Marqués, donde se prestara la ayuda necesaria por el personal municipal,
para lograr una consulta efectiva por los ciudadanos que asi lo necesiten.

4. ElTablén de edictos electrdnico estara disponible las 24 horas del dia, todos
los dias del afio, a través de la sede electrénica municipal.
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CAPITULO CUARTO. IDENTIFICACION,
ACREDITACION DE LA VOLUNTAD Y
AUTENTICACION DE LA CIUDADANIA.

Articulo 9. Instrumentos de identificacion, acreditacion de la voluntad vy
autenticacion de los documentos presentados por la ciudadania.

1. Las personas fisicas, podran, en todo caso y con caracter universal, utilizar
los sistemas de identificacion y firma electréonica incorporados al
Documento Nacional de Identidad en sus relaciones con la Administracion
Municipal (DNI electrénico). El régimen de utilizacion y efectos de dicho
documento se regird por su normativa reguladora.

2. Ademas de lo anterior, la identificacién, acreditacion de la voluntad vy
autenticacion de los documentos presentados por la ciudadania en las
relaciones con la Administracién Municipal, también podra llevarse a cabo a
través de la denominada “firma electrdnica reconocida”, entendiéndose por
tal, aquella firma electrénica avanzada basada en un certificado reconocido
y generada mediante un dispositivo seguro de creacién de firma, tal y como
establece el articulo 3 de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma
Electrénica.

3. La Administracion Municipal admitird, con caracter general, todos los
sistemas de certificacion que se hallen incluidos en la plataforma de
verificacion del estado de revocacién de los certificados, que la
Administracion General del Estado ponga a disposicion del resto de
Administraciones Publicas de forma libre y gratuita, y que permita verificar
el estado de revocacion y contenido de los certificados.

La relacién de sistemas de firma electrénica reconocida admitidas en el
ambito del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, sera publica y podra
ser consultada por medios electrénicos a través de la sede electrdnica de
este Ayuntamiento. Dicha relacién sera permanentemente actualizada, y
estara siempre supeditada al principio general contenido en el parrafo
anterior.

4. Los certificados electrénicos expedidos a entidades sin personalidad
juridica, serdn admitidos en el dmbito del Ayuntamiento de Las Navas del
Marqués, a efectos de reconocerles el derecho, de manera no
discriminatoria, de poder relacionarse con esta Administracién utilizando
medios electrdénicos.
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5. El uso de la firma electrénica no excluye la obligacion de incluir en el
documento o comunicacion electrénica los datos de identificacion que sean
necesarios, de acuerdo con la legislacién que le sea aplicable.

6. El uso por los ciudadanos de sistemas de firma electrdnica, implicara que la

Administracion municipal pueda tratar los datos personales consignados, a
los efectos de la verificacion de la firma.
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CAPITULO QUINTO. IDENTIFICACION ELECTRONICA
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL Y
AUTENTICACION DEL EJERCICIO DE SUS
COMPETENCIAS.

Articulo 10. Identificacion de la sede electrdnica.

La sede electrénica del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués utilizard para
identificarse y garantizar una comunicacién segura, sistemas de firma electrénica
basados en certificados de dispositivos seguros o medio equivalente.

Articulo 11. Sistema de firma electronica para la actuacion administrativa
automatizada.

1. Los actos administrativos de las entidades integradas en la Administracién
Municipal se podran dictar de forma automatizada, siempre y cuando se dé
cumplimiento a los requisitos establecidos para los actos administrativos en
la normativa administrativa aplicable y en esta Ordenanza.

Se entendera por actuacion administrativa automatizada, aquella producida
por un sistema de informacidon adecuadamente programado sin necesidad
de intervencion de una persona fisica en cada caso singular, incluyéndose la
produccidn de actos de tramite o resolutorios de procedimientos, asi como
de meros actos de comunicacion.

En caso de actuacién automatizada, debera establecerse previamente el
oérgano u dérganos competentes, segln los casos, para la definicion de las
especificaciones, programacién, mantenimiento, supervision y control de
calidad vy, en su caso, auditoria del sistema de informacion y de su codigo
fuente. Asimismo, se indicara el érgano que debe ser considerado
responsable a efectos de impugnacion.

2. Para la identificacidén y autenticacién del ejercicio de la competencia en la
actuacion administrativa automatizada, la Administracion Municipal del
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués podra determinar los supuestos de
utilizacion de los siguientes sistemas de firma electrénica:

a. Sello electrénico del Ayuntamiento, del dérgano administrativo
correspondiente, o de las entidades de derecho publico vinculadas o
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3.

dependientes del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, basado en
certificado electrénico que reuna los requisitos exigidos por la
legislacién de firma electrdnica.

b. Cédigo seguro de verificacién vinculado al Ayuntamiento o a las
entidades de derecho publico vinculadas o dependientes del
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, 6rgano del mismo y en su
caso la persona firmante del documento, permitiéndose en todo caso la
comprobacién de la integridad del documento a través de la sede
electrénica correspondiente.

Los certificados electronicos del apartado 2a. incluiran el numero de
identificacidn fiscal del Ayuntamiento o de las entidades de derecho publico
vinculadas o dependientes del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués y la
denominacién correspondiente, o la identidad de la persona titular en el
caso de sello electrdnico de 6rganos administrativos.

Los sellos electrénicos, incluyendo las caracteristicas de los certificados
electrdénicos y los prestadores que los expiden, serdn publicos y accesibles
por medios electronicos; ademas se adoptaran las medidas adecuadas para
facilitar la verificacion de los citados sellos electrdnicos.

Articulo 12. Firma electrdnica del personal al servicio de la Administracién Municipal
del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués.

1.

La identificacién y autenticacion del ejercicio de la competencia del
personal al servicio de la Administracién Municipal del Ayuntamiento de Las
Navas del Marqués y de sus drganos, cuando utilicen medios electrdénicos,
se realizard mediante firma electrénica reconocida que podra identificar de
forma conjunta al titular del puesto de trabajo o cargo y el érgano en el que
presta sus servicios.

La identificacion y firma electrénica basada en el Documento Nacional de
Identidad o Certificado de Clase 2CA emitido por la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre — Real Casa de la Moneda, podra utilizarse a los efectos
de este articulo.

En los procedimientos que se tramiten por medios electrdnicos, requeriran
firma electrdnica reconocida de las autoridades o funcionarios competentes
los siguientes documentos:
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a) Las resoluciones que pongan fin al procedimiento administrativo
tramitado por medios electrénicos, y los actos de tramite 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) Las resoluciones que resuelvan recursos administrativos.

c) Los certificados administrativos tanto de érganos individuales como de
6rganos colegiados.

d) Los dictamenes e informes que sean preceptivos en el procedimiento
administrativo.

e) Los acuerdos, pactos, convenios y contratos.

Para los demas actos de tramite distintos de los citados en el nimero
anterior, sera suficiente con la identificacion del 6rgano administrativo.
También seran posibles otros tipos de firma, tales como la personal
reproducida por medios mecdnicos, siempre que se den al documento las
garantias suficientes en cuanto a su validez y origen, tales como cédigos
seguros de verificacién u otras similares.

La firma de las autoridades, personal directivo y secretarias técnicas, asi
como de los funcionarios encargados de la fe publica, de la certificacién, o
de la notificacion, podra efectuarse por grupos o series de actos
administrativos, con el fin de agilizar dicha firma.

Articulo 13. Intercambio electrdnico de datos en entornos cerrados de comunicacion.

1.

3.

Los documentos electrénicos transmitidos en entornos cerrados de
comunicaciones establecidos entre Administraciones Publicas, drganos vy
entidades de derecho publico, seran considerados validos a efectos de
autenticacion e identificacion de los emisores y receptores en las
condiciones establecidas en el presente articulo.

Cuando los participantes en las comunicaciones pertenezcan a la
Administracion Municipal del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, se
determinaran las condiciones y garantias especificas en que se regiran.

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

En todo caso se garantizarda la seguridad del entorno cerrado de
comunicaciones y la proteccién de los datos que se transmitan.
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Articulo 14. Interoperabilidad de la identificacion y autenticacion por medio de
certificados electrénicos.

1.

Los certificados electrénicos reconocidos, emitidos por prestadores de
servicios de certificacién, serdn admitidos como validos por la
Administracion Municipal para relacionarse con la misma, siempre y cuando
el prestador de servicios de certificacion ponga a disposicion de esta
Administracion la informacidn que sea precisa, en condiciones que resulten
tecnoldgicamente viables y sin que suponga coste alguno para la
Administracion Municipal.

La Administracion Municipal podra disponer de los mecanismos necesarios
para la verificacion del estado de revocacién y la firma de los certificados
electronicos admitidos en el ambito de su competencia, o utilizar la
plataforma de verificacién de la Administracion General del Estado.

Articulo 15. Identificacion y autenticacion de la ciudadania por funcionariado

publico.

1.

En el supuesto que para realizar cualquier operaciéon por medios
electrénicos, se requiera la identificacion o autenticacion del ciudadano
mediante algun instrumento de los establecidos en esta Ordenanza de los
gue aquél no disponga, tal identificacion o autenticacion podra ser
vdlidamente realizada por un funcionario publico municipal mediante el uso
del sistema de firma electrénica del que esté dotado.

Para la eficacia de lo dispuesto en el apartado anterior, el ciudadano debera
identificarse y prestar su consentimiento expreso, debiendo quedar
constancia de ello para los casos de discrepancia o litigio.

La Administracion Municipal mantendra actualizado un registro de los
funcionarios habilitados para la identificaciéon o autenticacién regulada en
ese articulo.
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CAPITULO SEXTO. LA DIFUSION DE LA
INFORMACION ADMINISTRATIVA POR MEDIOS
ELECTRONICOS.

Articulo 16. Informacion administrativa.

1. Sera de libre acceso para la ciudadania, sin necesidad de identificacidn, la
siguiente informacion:

a.

Las actas del Pleno Municipal, garantizando siempre el principio de
confidencialidad, seguridad y respeto al derecho de proteccion de datos
de caracter personal y asi como a los relativos al honor y a la intimidad
personal y familiar.

Informacién sobre la organizacién municipal.

Consultas de disposiciones generales e informacién normativa,
Ordenanzas y Reglamentos Municipales.

Informacién incluida en el Tablén de edictos electrénico.

Anuncios de informacion publica.

Expedientes sometidos a informacién publica.

Catalogo general de los servicios que presta.

Convocatorias relacionadas con la funcién publica.

Convocatorias relacionadas con la contratacion publica, y convocatorias
de subvenciones.

Inventario de procedimientos administrativos, con indicacién de los que
estén disponibles en formato electréonico para su uso por los
ciudadanos.

El presupuesto municipal.

Impresos y formularios de los tramites y procedimientos municipales.
Otras informaciones que se consideren de interés general o que sean
exigidas legal o reglamentariamente.

2. En la informacién facilitada se haran constar el érgano administrativo
proveedor de la informacion y las fechas de actualizacion.

3. Sin perjuicio del derecho de acceso libre y andénimo que ampara a la
ciudadania que quiera acceder a la informacidn referida en este apartado,
la Administracion Municipal podra, para la mejora de los servicios
municipales o a efectos estadisticos, solicitar a los usuarios datos que no
tengan caracter personal.
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Articulo 17. Calidad y seguridad en la Web y sede electronica.

1.

Los servicios de la Web y de la sede electrénica del Ayuntamiento de Las
Navas del Marqués, estaran operativos las 24 horas del dia, todos los dias
del afio.

Cuando por razones técnicas se prevea que la Web, la sede electrénica o
alguno de sus servicios puedan no estar operativos, se debera informar de
ello a las personas usuarias con la maxima antelacién posible indicando
cuales son los medios alternativos de consulta disponibles.

La Web y la sede electrdnica del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués,
cumplirdn los estandares de accesibilidad y calidad recomendados para las
Administraciones Publicas, y en particular se garantizard que los servicios,
informaciones, tramites y procedimientos objeto de esta Ordenanza, sean
accesibles desde los principales navegadores y sistemas operativos de
cddigo abierto y otros estandares de uso generalizado.

De igual manera, el resto de entidades que componen la Administracion
Municipal de Las Navas del Marqués, se comprometen a velar por la calidad
de la informaciéon contenida en las paginas web o, en su caso, sedes
electrdnicas de su titularidad que pudieran crear.

La Administracion municipal no es responsable en ningln caso de la
informacién que se pueda obtener a través de fuentes externas que no
dependan de ella, ni tampoco de las opiniones que puedan expresar, a
través de sus paginas Web, las personas no vinculadas a la misma.

Articulo 18. Publicacion oficial.

La difusion de informacidn y documentacién por medios electréonicos, no
sustituye la publicidad de las disposiciones normativas y los actos que deban
ser publicados en un boletin oficial, conforme a las leyes.
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CAPITULO SEPTIMO. EL REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 19. Creacion del Registro Electrénico del Ayuntamiento de Las Navas del

Marqués.

1.

Mediante la presente Ordenanza, se crea oficialmente el Registro
Electrénico del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, como un nuevo
servicio publico que podra ser utilizado por la ciudadania, o el resto de
Administraciones publicas para la presentacion y recepcién de solicitudes,
escritos o comunicaciones que se realicen por via electronica ante este
Ayuntamiento, relativo a los procedimientos administrativos y tramites que
se especifiquen en la relacién que figure en cada momento en la sede
electrénica, o cualquier solicitud, escrito o comunicacion distinta a las
anteriores dirigidos a cualquier 6rgano del Ayuntamiento de Las Navas del
Marqués.

El Registro Electronico del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués
anotara, ademas, la remision de escritos y comunicaciones que, por via
electronica y cumpliendo los requisitos establecidos en la presente
Ordenanza, realicen los drganos de este Ayuntamiento a las personas
interesadas.

Articulo 20. Configuracion del Registro Electrénico.

1.

El Registro Electrénico del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, estara
constituido por las unidades registrales electrdnicas que se establezcan, de
acuerdo con las necesidades de la Administracion Municipal y se integrar3,
con todos los efectos, en el Registro General del Ayuntamiento.

A tal efecto, se adoptaran las medidas oportunas para que las oficinas de
registro fisicas del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués a las que se
refiere el articulo 38 de la Ley 30/ 1992, de 26 de noviembre (LRJ-PAC),
garanticen la interconexién de todas sus oficinas y se posibilite el acceso
por medios electrdnicos a los asientos registrales y a las copias electrénicas
de los documentos presentados.

El Registro Electronico del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués
dependerd orgdnicamente de la Secretaria, o del 6rgano que en el futuro
asuma las competencias en materia de Registro General del Ayuntamiento.
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3.

El Ayuntamiento de Las Navas del Marqués establecera las medidas técnicas
y organizativas necesarias para la correcta prestacion del servicio.

Articulo 21. Funciones.

El Registro Electronico del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués realizara las
siguientes funciones:

La recepcidn de solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a cualquier
organo del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, asi como los dirigidos
a otros drganos de otras Administraciones Publicas, siempre que este
Ayuntamiento esté obligado a recepcionarlos por estar asi dispuesto en el
ordenamiento juridico.

Ademas de lo anterior, el Ayuntamiento de Las Navas del Marqués podr3,
mediante convenios de colaboracion, habilitar su Registro Electrénico para
la recepcién de las solicitudes, escritos y comunicaciones de la competencia
de otra Administraciéon que se determinen en el correspondiente convenio.

La recepcion de documentos electronicos normalizados, relativos a los
servicios, tramites y procedimientos que se especifiquen en la relacion que
figure en cada momento en la sede electrdonica, cumplimentados de
acuerdo con formatos preestablecidos.

La asignacion de un cédigo Unico de registro web, para una vez verificado
por el responsable del Registro General, realice la anotacién de los
correspondientes asientos de entrada y salida, de acuerdo con lo dispuesto
en el articulo 38 de la Ley 30/ 1992, de 26 de noviembre (LRJ-PAC) y
articulos 153 y siguientes del R.D. 2568/1986, de 28 de noviembre ( ROF). El
numero de registro general y, si procede, de expediente asignados, serdn
puesto en conocimiento del presentador, mediante los medios autorizados
por el mismo, ya sean electrénicos o en papel.

La expedicion de los recibos acreditativos de la recepcion de las solicitudes,
escritos, consultas y comunicaciones electronicas presentados por la
ciudadania, los cuales serdn generados por el propio sistema informatico
del Registro Electrénico de modo automatico.

Funciones de constancia y certificacién en los supuestos de litigios,
discrepancias o dudas acerca de la recepcidén o remisiéon de solicitudes,
escritos y comunicaciones.

Plaza de la Villa, 1 | T. 918972000 | F. 918972120 | 05230 LAS NAVAS DEL MARQUES | www.lasnavasdelmarques.es | ayuntamiento@lasnavasdelmarques.es



Las Navas del Marqués

Articulo 22. Autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y conservacién
del contenido de los asientos electronicos.

1.

El sistema informdtico del Registro Electrénico del Ayuntamiento de Las
Navas del Marqués, garantizard la autenticidad, integridad,
confidencialidad, disponibilidad y conservacion de los asientos practicados,
y respetard las garantias y requisitos exigidos, con cardcter general, a los
registros publicos.

En la remisién de escritos, solicitudes y comunicaciones que se realicen a
través del Registro Electrénico a los 6rganos competentes para la
tramitaciéon de los mismos o desde éstos hacia los interesados, se
adoptaran las medidas de seguridad necesarias para evitar la
interceptacion, la alteracidn de las comunicaciones y los accesos no
autorizados, asi como para garantizar la proteccion de los datos de caracter
personal, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Protecciéon de Datos de caracter Personal y Real Decreto
1720/2007, de 21 de diciembre que la desarrolla.

Articulo 23. Libertad de presentacion, condiciones y efectos juridicos de la misma.

1.

La presentacion electréonica de escritos, solicitudes y comunicaciones a
través del Registro Electrénico del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués
tendra caracter voluntario para los interesados, siendo alternativa a la
utilizacidn de los lugares sefialados en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre (LRJ-PAC), excepto los supuestos de presentacion
obligatoria establecidos por ley, o por las normas de creaciéon de futuros
procedimientos electronicos en los que se exija la presentacion de
solicitudes, escritos o comunicaciones a través del registro referido.

La presentacién de solicitudes, escritos, consultas y comunicaciones por
medio del Registro Electrénico requerira, con caracter general, la firma
electrénica reconocida del solicitante, sin perjuicio de lo dispuesto en los
articulos 9y 15 de esta Ordenanza.

Lo sefialado en estos apartados no exime, en su caso, de la obligacion de
acreditar la representacidon con que se actia en nombre de otra persona, a
priori o a requerimiento de los érganos administrativos, de acuerdo con lo
que dispone el articulo 32 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre (LRJ-PAC).
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4,

La presentacidon de solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro
Electrénico del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, tendra idénticos
efectos que la efectuada por los demas medios admitidos en el articulo 38.4
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre ( LRJ-PAC).

A tal efecto, el interesado podra acreditar la presentacidn de las solicitudes,
escritos y comunicaciones en el Registro Electrénico del Ayuntamiento de
Las Navas del Marqués, mediante el recibo expedido por éste de modo
automatico, y en el que constara expresamente la fecha y la hora de
presentacion de la documentacion ante el Ayuntamiento de Las Navas del
Marqués.

La confirmacién del recibo de un documento emitida por el Registro
Electréonico, deberd poder ser impresa en papel o poder ser archivada
informaticamente.

En todo caso, los riesgos que afecten a la presentacion de documentos por
medios electrénicos seran asumidos por el remitente, sin que el
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués se haga responsable de otras
circunstancias que las que sean imputables al funcionamiento de sus
servicios publicos.

En los casos en que el interesado presente el mismo escrito o la misma
solicitud utilizando el Registro Electronico del Ayuntamiento de Las Navas
del Marqués y un registro ordinario, se tramitara exclusivamente aquél al
gue le haya sido asignado un nimero de entrada anterior.

Articulo 24. Acceso de los ciudadanos al Registro Electrénico.

1.

El acceso al Registro Electronico del Ayuntamiento de Las Navas del
Marqués para la presentacidon de solicitudes, escritos y comunicaciones,
estara disponible para cualquier interesado a través de la sede electrénica
del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, en la direccidn electrénica que
se habilite al efecto.

En ningun caso tendran la condicion de Registro Electrénico los buzones de
correo electrénico corporativo asignado a los empleados publicos o a las
distintas unidades y érganos.

Tampoco tendran la consideracion de Registro Electrdnico los dispositivos
de recepcion de fax, salvo aquellos supuestos expresamente previstos en el
ordenamiento juridico.
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Articulo 25. Escritos y documentos susceptibles de registro de entrada.

1.

Son susceptibles de registro de entrada en el Registro Electrénico del
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, las solicitudes, escritos y
comunicaciones en las que quede correctamente identificado tanto el
remitente, como la persona, drgano, procedimiento o unidad administrativa
del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués a la que se dirige, en el marco
de la legislacién general del procedimiento administrativo.

A efectos de la presentacion electrénica de las solicitudes, los escritos y las
comunicaciones, el sistema informatico de soporte facilitara a los
interesados esa presentacién, proporcionandoles un modelo general de
solicitud, con campos de obligada cumplimentacion, o en su caso, modelos
especificos de solicitud.

La habilitacidon del Registro Electrénico para la presentacién, a través del
mismo, de cualesquiera solicitudes, escritos y otros documentos en el
marco de un procedimiento, asi como su utilizacion para la salida de
determinados documentos oficiales, no presupone que los procedimientos
correspondientes a esas actuaciones estén aprobados y sean susceptibles
de ser tramitados electrénicamente en su integridad.

Todos los documentos deberan estar realizados en formatos y/o
aplicaciones informaticas que sean compatibles con los utilizados por el
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués. El tipo de formato y aplicaciones
informaticas admitidos, se publicaran en la sede electrénica del
Ayuntamiento.

Cuando el interesado deba adjuntar determinada documentacion para la
debida tramitacion de su solicitud o escrito, ésta podrd aportarse en
soporte electrdnico, con las condiciones, garantias y requisitos que sean
exigibles en el procedimiento de que se trate.

En el caso de que el procedimiento no admita la presentacién en formato
electréonico de determinada documentacién, ésta debera presentarse en el
plazo maximo de diez dias habiles, en cualquiera de las oficinas presenciales
de registro del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués o en los demas
lugares que establece el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre (LRJ-PAC), indicando el nimero de registro de entrada web
asignado por la unidad registral electrénica a la solicitud o mediante
instancia a la que se adjunte dicha documentacion. La falta de presentacion
conllevara el requerimiento al interesado para que subsane dicha omisién
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en el plazo de diez dias, con indicacidon de que, si asi no lo hiciera, se le
tendra por desistido en su peticidn.

La no aportacion de documentos en los plazos anteriormente sefialados,
producird como efecto que se tenga a la persona interesada por desistida
de la solicitud formulada, y la remisidn en soporte electrénico al interesado
de la resolucién que asi lo declare, si éste hubiera sido el medio sefialado
por el mismo como preferente o consentido expresamente su utilizacién, o
por cualquier medio que permita tener constancia de la recepcién del
interesado o la persona representada, con los efectos previstos en el
articulo 42 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, (LRJ-PAC).

El Registro Electrénico del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués podra
rechazar los documentos electrénicos que se le presenten, en las siguientes
circunstancias:

a) Que se trate de documentos dirigidos a otras Administraciones, drganos
u organismos ajenos al Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, salvo
gue existiera convenio de colaboracién con los mismos, o salvo que este
Ayuntamiento esté obligado a recepcionarlos por estar asi dispuesto en
el ordenamiento juridico.

b) Que contengan cddigo malicioso o dispositivo susceptible de afectar a la
integridad o seguridad del sistema.

c) En el caso de utilizaciéon de documentos normalizados, cuando no se
cumplimenten los campos requeridos, o cuando contenga
incongruencias u omisiones que impidan su tratamiento.

En los casos previstos en el nimero anterior, se informard de ello al
remitente del documento, con indicacion de los motivos del rechazo asi
como, cuando ello fuera posible, los medios de subsanacién de tales
deficiencias y lugares en los que pueda presentarse. Cuando el interesado lo
solicite se remitira justificacion del intento de presentacion y de las
circunstancias de su rechazo.

Articulo 26. Funcionamiento.

1.

La presentacion de solicitudes, escritos, consultas y comunicaciones puede
realizarse en el Registro Electrénico del Ayuntamiento de Las Navas del
Marqués durante las veinticuatro horas de todos los dias del afo.
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2.

La recepcion de solicitudes, escritos, consultas y comunicaciones sélo podra
interrumpirse cuando concurran razones justificadas de mantenimiento
técnico u operativo y Unicamente por el tiempo imprescindible. La
interrupcion debera anunciarse a los potenciales usuarios del Registro
Electrdnico con la antelacidn que, en su caso, resulte posible.

En los supuestos de interrupcién no planificada del funcionamiento del
Registro Electrdnico, y siempre que ello sea posible, el usuario visualizard
un mensaje en el cual se comunique dicha circunstancia.

La recepcion de las solicitudes, escritos, consultas y comunicaciones en el
Registro Electrénico, se entenderd realizada cuando el sistema muestre al
usuario, en forma de respuesta automatica o en cualquier otra forma, un
recibo firmado electronicamente acreditativo de la solicitud realizada y, en
su caso, con una enumeracién y denominacion de los documentos adjuntos
a la misma, seguida de la huella digital del envio realizado. A estos efectos,
se entiende por huella digital el resumen que se obtiene al aplicar un
algoritmo matematico a la informacién de que se trate. Se incluird ademas
el numero de registro web, fecha y hora de recepcién, permitiéndole
imprimir el documento y guardar copia electrénica del mismo. La fecha de
entrada o salida de los documentos electrdnicos en el Registro Electrénico,
se acreditard mediante un servicio de consignacion electrénica de la fecha 'y
hora de la sede electrénica del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués.

El Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, ademas, enviard a titulo
informativo, una copia electrénica del recibo a que hace referencia el
parrafo anterior, al buzén personal del ciudadano dentro del servicio “Mi
carpeta ciudadana” ubicado en la sede electrénica municipal, el cual podra
ser consultado por el citado ciudadano en el apartado concreto de sus
“registros efectuados”.

La no recepcion por la persona usuaria del recibo acreditativo o, en su caso,
la recepcidn de un mensaje de indicacién de error o de deficiencia de Ia
transmisioén, implica que en el Registro Electronico no se ha producido la
recepciéon de la solicitud, escrito o comunicacidon debiendo, por tanto, la
persona interesada realizar la presentacidn en otro momento o utilizar
otros medios.

Todas las solicitudes, escritos o comunicaciones que se reciban o se remitan
a través del Registro Electronico del Ayuntamiento de Las Navas del
Marqués, se registraran respetando el orden temporal de recepcién o salida
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y serdn cursadas, en su caso, sin dilacién a los érganos competentes por
medios electrénicos.

Articulo 27. Cé6mputo de plazos.

1.

El Registro Electrénico del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués se
regird a efectos de cdmputo de los plazos, por la fecha y hora oficial
espainola correspondiente a la Peninsula Ibérica, que figuraran visibles en la
direccion electrénica de acceso al registro y en la sede electrdnica. Se
garantizara que la sincronizacién de la fecha y hora oficial de la sede y
registro electronico con la que a tal efecto establezca el Real Instituto y
Observatorio de la Armada, disponga de una precision y desfase que
garanticen la certidumbre de los plazos establecidos en el tramite
administrativo que satisfacen.

Se admitiran, salvo especificacion en contrario, como presentados en el dia,
siempre que éste sea habil, los documentos recibidos por el Registro
electrénico del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, hasta las veintitrés
horas, cincuenta y nueve minutos y cincuenta y nueve segundos.

A los efectos de cdmputo de plazo fijado en dias habiles o naturales, y en lo
que se refiere al cumplimiento de plazos por los interesados, la
presentacion en un dia inhabil se entendera realizada en la primera hora del
primer dia habil siguiente, salvo que una norma permita expresamente la
recepcion en dia inhabil. A estos efectos, en el asiento de entrada se
inscribirdn como fecha y hora de presentacidon aquellas en las que se
produjo efectivamente la recepcién.

Sin embargo, constardan como fecha y hora de entrada, a efectos de
computo de plazo, las cero horas y un segundo del primer dia habil
siguiente, y se acreditara mediante el sistema de consignacién electrénica
de fecha y hora.

Con caracter general, se consideraran dias inhabiles los que tengan la
condicidn de fiestas laborales en la Comunidad de Castilla y Ledn, ademads
de los dias de fiesta local del municipio de Las Navas del Marqués.
Asimismo, se considerardn inhabiles a efectos del cdmputo de plazos, todos
los domingos del afio y los dias declarados festivos para las oficinas
municipales. A tal efecto, en la sede electrénica del Ayuntamiento de Las
Navas del Marqués donde se ubica el registro electrénico, existird un
apartado informativo en el que se indicaran los dias del afio en curso que se
consideraran inhabiles a los efectos de los apartados anteriores.
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En todo caso no serd de aplicaciéon al Registro Electrénico lo dispuesto en el
articulo 48.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre (LRJ-PAC).

4. Elinicio del cobmputo de los plazos que hayan de cumplir los érganos de la
Administracién Municipal vendrd determinado por la fecha y hora de
presentacion en el propio registro. En todo caso la fecha efectiva de inicio
del computo de plazos deberd ser comunicada a quien presentd el escrito,
solicitud o comunicacion.

Articulo 28. Salidas de documentos del Registro electronico del Ayuntamiento de Las
Navas del Marqués.

En relacién con la salida de documentos dirigidos electronicamente a otros érganos o a
particulares, el Registro Electréonico del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués:

a) Acreditard la fecha y hora exactas de remisién del documento y la de
inicio del cdmputo de plazos.

b) Especificara el drgano administrativo remitente.

¢) Indicara la persona u érgano administrativo al que se envia.

d) Indicara un breve resumen del asunto de que se trate.

e) Concedera un numero correlativo al asiento de salida que se practique.

f) Guardara automaticamente copia del documento enviado.
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CAPITULO OCTAVO. DOCUMENTOS, COPIAS,
ARCHIVOS Y EXPEDIENTES ELECTRONICOS.

Articulo 29. Documentos administrativos electrdnicos.

1.

La Administracién Municipal del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués
podrd emitir validamente por medios electréonicos los documentos
administrativos a los que se refiere el articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre (LRJ-PAC), siempre que incorporen una o varias firmas
electrdénicas, conforme a lo establecido en el Capitulo Quinto de esta
Ordenanza.

Los documentos administrativos incluiran referencia temporal, que se
garantizard a través de medios electronicos cuando la naturaleza del
documento asi lo requiera.

Los documentos electrénicos utilizados en la gestion publica susceptibles de
ser integrados en un expediente electrénico, deberan tener asociados
metadatos que permitan su contextualizacién en el marco del érgano u
organismo, la funcion y el procedimiento administrativo al que
corresponde.

Ademas, se asociara a los documentos electrdnicos la informacion relativa a
la firma del documento, asi como la referencia temporal de los mismos.

Se entiende como metadato, a los efectos de esta Ordenanza, cualquier
tipo de informacion en forma electronica asociada a los documentos
electrénicos, de cardcter instrumental e independiente de su contenido,
destinada al conocimiento inmediato y automatizable de alguna de sus
caracteristicas, con la finalidad de garantizar la disponibilidad, el acceso, la
conservacion y la interoperabilidad del propio documento.

Los documentos administrativos emitidos por la Administracién Municipal
del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués se ajustaran al conjunto de
criterios y recomendaciones en materia de seguridad, conservacién,
normalizacién de la informacidn, formatos y aplicaciones, establecidos en el
Esquema Nacional de Interoperabilidad y en el Esquema Nacional de
Seguridad.

Plaza de la Villa, 1 | T. 918972000 | F. 918972120 | 05230 LAS NAVAS DEL MARQUES | www.lasnavasdelmarques.es | ayuntamiento@lasnavasdelmarques.es



Las Navas del Marqués

Articulo 30. Copias electrénicas.

1.

Las copias realizadas por medios electrénicos de documentos electréonicos
emitidos por el propio interesado o por la Administracién Municipal,
manteniéndose o no el formato original, tendran inmediatamente Ia
consideracion de copias auténticas con la eficacia prevista en el articulo 46
de la Ley 30/1992, LRIJ-PAC, siempre que el documento electrénico original
se encuentre en poder de la Administracién, y que la informacion de firma
electronica y, en su caso, de sellado de tiempo, permitan comprobar la
coincidencia con dicho documento.

Las copias realizadas por la Administracion Municipal, utilizando medios
electrénicos, de documentos emitidos originalmente en soporte papel por
la propia Administracion municipal, se realizardan a través de un
procedimiento de digitalizacidon que incluya la firma electrdnica reconocida
del personal al servicio de la Administracion Municipal que haya realizado la
digitalizacién del documento y que garantice la seguridad y la integridad de
la copia, teniendo la consideracidon de documento auténtico, con la eficacia
prevista en el articulo 46 de la Ley 30/1992, LRJ-PAC.

La Administracion municipal podra obtener imagenes electrénicas de los
documentos privados aportados por los ciudadanos, con su misma validez y
eficacia, a través de procedimientos de digitalizacién que incluya la firma
electréonica reconocida del personal al servicio de la Administracion
Municipal que haya realizado la digitalizacion del documento y que
garantice su autenticidad, integridad y la conservacion del documento
imagen, de lo que se dejard constancia mediante envio del documento
electrénico obtenido, al correspondiente repositorio documental para su
archivo. Esta obtencién podra realizarse de forma automatizada, mediante
el correspondiente sello electrénico.

Se entenderd por imagen electrdnica, el resultado de aplicar un proceso de
digitalizacién a un documento en soporte papel o en otro soporte, que
permita la obtencidn fiel de dicha imagen.

Se entenderd por digitalizacién, el proceso tecnolégico que permita
convertir un documento en soporte papel o en otro soporte no electrénico,
en un fichero electrénico que contenga la imagen codificada, fiel e integra
del documento.

Las copias e imagenes electrénicas contempladas en los puntos 2 y 3
anteriores, deberan reunir los siguientes requisitos adicionales:
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a) Que estén codificadas conforme a alguno de los formatos y con los
niveles de calidad y condiciones técnicas que se especifiquen en el
Esquema Nacional de Interoperabilidad.

A tal efecto, las disposiciones de desarrollo de la presente ordenanza,
determinaran los formatos, niveles de calidad y condiciones técnicas con
que se deberdn llevar a cabo, asi como el personal autorizado para
realizar las citadas copias e imagenes electronicas.

b) Que la copia electrénica incluya su caracter de copia entre los
metadatos asociados.

¢) Que el documento copiado sea un original o una copia auténtica.

Los documentos digitalizados a que hace referencia el apartado 3 anterior
podran ser vdlidos tanto en el procedimiento concreto para el que se ha
realizado la digitalizacion, como para cualquier otro procedimiento
tramitado por la Administracion Municipal digitalizante.

Los documentos electrénicos se podran trasladar a copias en soporte papel
mediante procedimientos automatizados. Las copias realizadas en soporte
papel de documentos publicos administrativos emitidos por medios
electrénicos y firmados electrénicamente tendran la consideracion de
copias auténticas siempre que incluyan la impresién de un cédigo generado
electrénicamente u otros sistemas de verificacion que permitan contrastar
su autenticidad mediante el acceso a los archivos electrénicos de la
Administracion Municipal.

En los supuestos de documentos emitidos originalmente en soporte papel
de los que se hayan efectuado copias electréonicas de acuerdo con lo
dispuesto en este articulo, podra procederse a la destruccion de los
originales en los términos y con las condiciones que se establezcan por el
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués en las disposiciones de desarrollo
de esta ordenanza, siempre que no se trate de documentos con valor
histdrico, artistico o de otro cardcter relevante que aconseje su
conservacion y proteccion, o en el que figuren firmas u otras expresiones
manuscritas o mecanicas que confieran al documento un valor especial, y
siempre que se respeten las previsiones que al respecto se establezcan en la
Ley Foral 12/2007, de 4 de abril, de Archivos y Documentos y legislacion
concordante.
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Articulo 31. Almacenamiento, archivo, recuperacidon y conservacion electrénica de
documentos.

1.

El Ayuntamiento de Las Navas del Marqués procedera a almacenar por
medios electronicos todos los documentos electréonicos que se produzcan
en el ejercicio de sus funciones, de manera que se cumplan los términos
previstos en el articulo 45.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de LRJ-
PAC.

A estos efectos se creara un soporte centralizado de almacenamiento de
documentos electrénicos, que dispondra de las medidas de seguridad que
garanticen la integridad, la autenticidad, confidencialidad, calidad,
proteccién y conservacion de los documentos almacenados y, en particular,
la identificacion de las personas usuarias y el control de accesos, asi como el
cumplimiento de las garantias previstas en la legislacién de proteccion de
datos.

Los documentos electrénicos que contengan actos administrativos que
afecten a derechos o intereses de los particulares, se conservaran en
soportes de esta naturaleza, ya sea en el mismo formato o en otro
cualquiera que asegure la identidad e integridad de la informacién
necesaria para reproducirlo.

Se asegurara en todo caso la posibilidad de trasladar los datos a otros
formatos y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones,
sin alteracion del contenido sustantivo.

Igualmente, se protegeran los documentos electronicos frente a la
obsolescencia y otras circunstancias técnicas.

El Ayuntamiento de Las Navas del Marqués serd en todo caso responsable
de la conservacidon de los documentos y archivos electrénicos que se
encuentren en su poder, debiendo velar para evitar su destruccién o la
imposibilidad de acceso a ellos por razones de obsolescencia.

En ningun caso, la obsolescencia de los sistemas de archivo sera excusa
valida para impedir el acceso por los interesados a los expedientes
administrativos.

El archivo de documentos electrdnicos, se realizard de acuerdo con la
normativa vigente en materia de gestion documental.
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4,

Los funcionarios responsables del Archivo Municipal, podran emitir y
transmitir por medios electrdénicos, copias electrénicas de los documentos
originales que obren en el mismo.

El Ayuntamiento de Las Navas del Marqués adoptara las medidas
organizativas y técnicas necesarias con el fin de garantizar la
interoperabilidad en relacidon con la recuperacion y conservacion de los
documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida. Tales medidas
incluirdn:

a) La definicién de una politica de gestién de documentos en cuanto al
tratamiento, de acuerdo con las normas y procedimientos especificos
gue se hayan de utilizar en la formacién y gestién de los documentos y
expedientes.

b) La identificacién unica e inequivoca de cada documento por medio de
convenciones adecuadas, que permitan clasificarlo, recuperarlo y
referirse al mismo con facilidad.

¢) La asociacion de los metadatos minimos obligatorios y, en su caso,
complementarios, asociados al documento electrdnico, a lo largo de su
ciclo de vida, e incorporacion al esquema de metadatos.

d) La clasificacién, de acuerdo con un plan de clasificacion adaptado a las
funciones, tanto generales como especificas, del Ayuntamiento de Las
Navas del Marqués y de las Entidades de Derecho Publico vinculadas o
dependientes de aquél.

e) El periodo de conservacién de los documentos, establecido por las
comisiones calificadoras que correspondan, de acuerdo con la
legislacién en vigor, las normas administrativas y obligaciones juridicas
gue resulten de aplicacién en cada caso.

f) El acceso completo e inmediato a los documentos a través de métodos
de consulta en linea que permitan la visualizacion de los documentos
con todo el detalle de su contenido, la recuperacidn exhaustiva y
pertinente de los documentos, la copia o descarga en linea en los
formatos originales y la impresién a papel de aquellos documentos que
sean necesarios. El sistema permitird la consulta durante todo el
periodo de conservacién al menos de la firma electrénica, incluido, en
su caso, el sello de tiempo, y de los metadatos asociados al documento.

g) La adopcion de medidas para asegurar la conservacion de los
documentos electrdénicos a lo largo de su ciclo de vida, de forma que se
pueda asegurar su recuperacién de acuerdo con el plazo minimo de
conservacion determinado por las normas administrativas y
obligaciones juridicas, se garantice su conservacién a largo plazo, se
asegure su valor probatorio y su fiabilidad como evidencia electrénica
de las actividades y procedimientos, asi como la transparencia, la
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6.

memoria y la identificacion de los drganos del Ayuntamiento de Las
Navas del Marqués y de las Entidades de Derecho Publico vinculadas o
dependientes de aquél que ejerzan la competencia sobre el documento
o expediente.

h) La coordinacién horizontal entre el responsable de gestion de
documentos y los restantes servicios interesados en materia de
archivos.

i) Transferencia, en su caso, de los expedientes entre los diferentes
repositorios electrénicos a efectos de conservacién, de acuerdo con lo
establecido en la legislacidn en materia de Archivos, de manera que se
pueda asegurar su conservacion, y recuperacion a medio y largo plazo.

j) Si el resultado del procedimiento de evaluacién documental asi lo
establece, borrado de la informacidn, o en su caso, destruccion fisica de
los soportes, de acuerdo con la legislacion que resulte de aplicacion,
dejando registro de su eliminacién.

k) La formacidn tecnoldgica del personal responsable de la ejecucién y del
control de la gestion de documentos, como de su tratamiento vy
conservacion en archivos o repositorios electrénicos.

) La documentacion de los procedimientos que garanticen |la
interoperabilidad a medio y largo plazo, asi como las medidas de
identificacion, recuperacion, control y tratamiento de los documentos
electroénicos.

A los efectos de lo dispuesto en el niUmero anterior, el Ayuntamiento de Las
Navas del Marqués creara repositorios electrénicos, complementarios y
equivalentes en cuanto a su funcion a los archivos convencionales,
destinados a cubrir el conjunto del ciclo de vida de los documentos
electroénicos.

Para asegurar la conservacion de los documentos electrénicos, se aplicard lo
previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

Igualmente, se aplicara lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad, en
cuanto al cumplimiento de los principios basicos y los requisitos minimos de
seguridad, mediante la aplicacién de las medidas de seguridad adecuadas a
los medios y soportes en los que se almacenen los documentos, de acuerdo
con la categorizacidn de los sistemas.

Cuando los citados documentos electrénicos contengan datos de caracter
personal, les sera de aplicacidn lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de
13 de diciembre, y normativa de desarrollo.
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Estas medidas se aplicardn con el fin de garantizar la integridad,
autenticidad, confidencialidad, disponibilidad, trazabilidad, calidad,
proteccion, recuperacién y conservacion fisica y légica de los documentos
electrénicos, sus soportes y medios, y se realizaran atendiendo a los riesgos
a los que puedan estar expuestos y a los plazos durante los cuales deban
conservarse los documentos.

Los aspectos relativos a la firma electrénica en la conservacién del
documento electrénico se estableceran en la Politica de firma electrénica y
de certificados, y a través del uso de formatos de firma longeva que
preserven la conservacion de las firmas a lo largo del tiempo.

Cuando la firma y los certificados no puedan garantizar la autenticidad y la
evidencia de los documentos electrénicos a lo largo del tiempo, éstas les
sobrevendran a través de su conservacién y custodia en los repositorios y
archivos electrdnicos, asi como de los metadatos de gestion de documentos
y otros metadatos vinculados, de acuerdo con las caracteristicas que se
definirdn en la Politica de gestién de documentos.

Con el fin de garantizar la conservacién, el documento se conservara en el
formato en que haya sido elaborado, enviado o recibido, y preferentemente
en un formato correspondiente a un estandar abierto que preserve a lo
largo del tiempo la integridad del contenido del documento, de la firma
electrdnica y de los metadatos que lo acompafian.

Cuando exista riesgo de obsolescencia del formato o bien deje de figurar
entre los admitidos en el Esquema Nacional de Interoperabilidad, se
aplicardn procedimientos normalizados de copiado auténtico de los
documentos con cambio de formato, de etiquetado con informacién del
formato utilizado y, en su caso, de las migraciones o conversiones de
formatos.

Articulo 32. Expedientes electronicos.

1.

El expediente electrénico es el conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el
tipo de informacion que contenga

El foliado de los expedientes electronicos, en el ambito del Ayuntamiento
de Las Navas del Marqués, se llevara a cabo mediante un indice electrénico
firmado por quien desempefie las funciones de Secretaria Técnica del Area
Municipal actuante. Este indice garantizara la integridad del expediente
electrénico y permitird su recuperacion siempre que sea preciso.
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3. Laremisién de expedientes podrd ser sustituida, a todos los efectos legales,
por la puesta a disposicién del expediente electrénico, teniendo la persona
interesada derecho a obtener copia del mismo.

Los expedientes electrénicos que deban ser objeto de remisién o puesta a
disposicion, se formaran ajustandose a las siguientes reglas:

a) Los expedientes electrénicos dispondrdn de un cddigo que permita su
identificacion univoca por cualquier érgano de la Administracion en un
entorno de intercambio interadministrativo.

b) El foliado de los expedientes electrénicos se llevara a cabo mediante un
indice electrdnico, firmado electrénicamente conforme a lo dispuesto
en el punto 2.

¢) Con el fin de garantizar la interoperabilidad de los expedientes, tanto su
estructura y formato como las especificaciones de los servicios de
remisidon y puesta a disposicion se sujetaran a lo que se establece al
respecto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

d) Los expedientes electrénicos estaran integrados por documentos
electrdnicos, pudiendo incluir asimismo otros expedientes electrdnicos
si asi lo requiere el procedimiento. Excepcionalmente, cuando la
naturaleza o la extensién de determinados documentos a incorporar al
expediente no permitan o dificulten notablemente su inclusidon en el
mismo conforme a los estandares y procedimientos establecidos,
deberdn incorporarse al indice del expediente sin perjuicio de su
aportacion separada.

e) Los documentos que se integren en el expediente electrénico, se
ajustardn al formato o formatos de larga duracién, accesibles mediante
herramientas de uso gratuito al alcance de todos los posibles usuarios,
en los términos que determina el Esquema Nacional de
Interoperabilidad.
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CAPITULO NOVENO. EL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO ELECTRONICO.

Articulo 33. Comunicaciones electrdnicas.

1.

La ciudadania podra elegir, en todo momento, la manera de comunicarse
con la Administracion municipal, sea o no por medios electrénicos, excepto
en aquellos casos en los que de una norma con rango de Ley se establezca o
se infiera la utilizacion de un medio no electrénico. Esta opcion de
comunicarse por unos y otros medios no vincula a la ciudadania, que podr3,
en cualquier momento, optar por un medio distinto del inicialmente
elegido.

En el caso de optarse por comunicarse con la Administracion municipal por
medios electrdénicos, ésta se realizara conforme a esta Ordenanza y demas
normativa aplicable, sin otras limitaciones que las impuestas por Ia
tecnologia disponible y aplicable en cada momento.

La Administracion municipal, utilizard medios electrénicos en sus
comunicaciones con los ciudadanos, siempre que asi lo hayan solicitado o
consentido expresamente. La solicitud y el consentimiento podran, en todo
caso, emitirse y recabarse por medios electrénicos.

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

Los requisitos de seguridad e integridad de las comunicaciones, se
estableceran en cada caso de forma apropiada al caracter de los datos
objeto de aquellas, de acuerdo con criterios de proporcionalidad, conforme
a lo dispuesto en la legislacidon vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal.

La Administracion municipal podrd establecer la obligatoriedad de
comunicarse sdlo por medios electrénicos, cuando los interesados sean
personas juridicas o colectivos de personas fisicas que, por razén de su
capacidad econdmica o técnica, dedicacion profesional u otros motivos
acreditados, tengan garantizados el acceso y disponibilidad de los medios
electrdénicos precisos.
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6. El Ayuntamiento de Las Navas del Marqués fomentara la utilizacion

preferente de medios electrénicos en sus comunicaciones con otras
Administraciones Publicas. Las condiciones que regirdn estas
comunicaciones, se determinaran mediante la firma de los
correspondientes convenios entre las Administraciones Publicas
participantes, con sujecidén al conjunto de criterios y recomendaciones en
materia de seguridad, conservacion y normalizacidn de los formatos y de las
aplicaciones que garanticen la interoperabilidad, que se establecen en los
Esquemas Nacionales de Interoperabilidad y de Seguridad.

Articulo 34. Iniciacidn a instancia de parte.

1.

La Administracion Municipal implantara progresivamente la tramitacion
electrdnica de los procedimientos que se originen a instancia de parte.

La aplicacidon de medios electrénicos a la gestion de los procedimientos, ird
siempre precedida de la realizacion de un andlisis de redisefio funcional y
simplificacion en el que se consideraran especialmente los siguientes
aspectos:

a) La supresiéon o reduccion de la documentacidon requerida a los
ciudadanos, mediante su sustitucion por datos, transmisiones de datos
o certificaciones, o la obligacion de su aportacién al finalizar la
tramitacion.

b) Lareduccién de los plazos y tiempos de respuesta

c) La racionalizacién de la distribucion de las cargas de trabajo y de las
comunicaciones internas.

d) Los formatos y estandares de documentacién electrénica admitidos.

Los procedimientos administrativos del Ayuntamiento de Las Navas del
Marqués incorporados a la tramitacién por via electrénica, se podran iniciar
a solicitud del interesado, a través de medios electrénicos, mediante la
presentacion de la correspondiente solicitud en el Registro Electrdnico
regulado en esta Ordenanza.

En las solicitudes que se formulen debera constar, al menos:
a) Los datos personales y, en su caso, acreditativos de la representacion

del interesado, que requiera la legislacion sobre procedimiento
administrativo comun.
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b) Eleccion del modo en que desea que le sean practicadas las
notificaciones pertinentes, bien sea por medios electrénicos o por
medios no electrdnicos.

En el caso de que el ciudadano elija la practica de notificaciones por
medios no electrénicos, éste debera indicar la direccidén del lugar en que
puedan llevarse a cabo la practica de las notificaciones pertinentes.

c) Hechos, razones y peticién en que se concrete, con toda claridad, la
solicitud.

d) Lugary fecha.

e) Area u drgano al que se dirige. El desconocimiento por el ciudadano del
6rgano al que debe dirigirse, no serd en ningln caso obstaculo para la
tramitacién de la solicitud.

f) Firma reconocida del solicitante.

Los solicitantes podran acompaiiar copias digitalizadas de los documentos
electréonicos que estimen convenientes, para precisar o completar sus
solicitudes o justificar los hechos y razones que en éstas se contengan.
Dichos documentos se contendran en archivos electronicos adjuntos a la
solicitud y su relacion se identificard debidamente en la solicitud, con el fin
de que, para garantia del ciudadano, quede constancia publica de su
presentacion y de que no se produce ningun extravio o eliminacion de los
mismos.

La Administraciéon municipal podra solicitar el cotejo del contenido de los
documentos electréonicos aportados. La aportacion de tales documentos
electrénicos, implica la autorizacidn a la Administracion municipal para que
acceda y trate la informacidn personal contenida en los mismos.

Las imdgenes electrénicas de dichos documentos, deberan ajustarse a los
formatos y estdndares que se aprueben para tales procesos por el
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués. En caso de incumplimiento de
este requisito, se requerira al interesado para la subsanacién del defecto
advertido, en el modo previsto para subsanaciones de esta Ordenanza.

Presentada la solicitud y admitida por el Registro Electronico del
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, ya no sera posible, ni para el
interesado ni para la Administracion, la alteracion de su contenido ni el de
los documentos o archivos que la acompafen. Cualquier alteracion que
pueda realizarse con posterioridad a la admisién de la solicitud, se tendra
por no puesta.
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Lo dispuesto en el parrafo anterior, se entiende sin perjuicio de la facultad
del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués para convertir técnicamente
un documento cuando sea necesario para su lectura, almacenamiento,
archivo o tratamiento, y del derecho del interesado para presentar,
conforme a las leyes de procedimiento administrativo, otros documentos o
formular las aclaraciones que sean precisas.

El Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, pondrd a disposicion de las
personas interesadas en la iniciacion de un procedimiento administrativo
por medios electrénicos, los correspondientes modelos o sistemas
electronicos de solicitud en la sede electrdnica, que seran accesibles sin
otras restricciones tecnolégicas, que las derivadas de la utilizaciéon de
estdndares y criterios de comunicacidon y seguridad, de acuerdo con las
normas y protocolos nacionales e internacionales.

Los sistemas normalizados de solicitud, podran incluir comprobaciones
automaticas de la informacién aportada, respecto de datos almacenados en
sistemas propios o pertenecientes a otras administraciones, e incluso,
ofrecer el formulario cumplimentado, en todo o en parte, con objeto de
gue la ciudadania verifique la informacién y, en su caso, la modifique o
complete.

Corresponde al encargado del Registro Electrénico, la remisién de las
solicitudes presentadas, al Area u érgano administrativo competente,
siempre que el ciudadano no haya indicado a quién va dirigida la solicitud.
En caso de que el ciudadano haya dirigido su solicitud a un Area u 6rgano
determinado, sera el propio sistema del Registro Electrénico el encargado
de efectuar la remisién, de modo automatico, al Area u érgano indicado.

Si el receptor considera que la solicitud recibida para su tramitacién
electrénica no fuera de su competencia, avisara al encargado del Registro
Electrénico, para la modificacién de los datos de destino y se remitira,
también en forma electrdnica y sin demora, al Area u érgano competente
para su tramitacion y resolucion.

Si la solicitud de iniciacidn no retne los requisitos exigidos, el Area u érgano
competente remitird un requerimiento al ciudadano para que proceda, en
el plazo legalmente establecido, a subsanar la falta o a acompafar los
documentos preceptivos, con indicacion de que, si asi no lo hiciera, se le
tendra desistido de su peticidn, previa resolucion que debera ser dictada, y
notificada en el modo indicado en el apartado 3. b) de este articulo. Del
requerimiento quedara debida constancia en el expediente de que se trate.
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9.

Cualquier documento requerido por la Administracion municipal, se
considerard entregado en plazo cuando dicha entrega se haya realizado
antes del término del ultimo dia del plazo sefalado, salvo que el pliego,
convocatoria, acto administrativo o procedimiento, fije una hora maxima de
presentacion.

Articulo 35. Iniciacion de oficio.

1.

No tendran eficacia, si no consta la aceptacion del interesado, las
notificaciones administrativas electrdnicas, la concesion de periodos de
alegaciones o los requerimientos de presentacién de documentos por
medios electrénicos, en procedimientos administrativos por medios
electrdnicos iniciados de oficio.

Se entenderd que existe aceptacion del interesado, cuando el mismo la
otorgue expresamente o, sin haberla otorgado, realice actos que conlleven
la misma.

Articulo 36. Actuacion mediante representacion.

1.

La Administracion Municipal, podra habilitar con caracter general o
especifico a personas fisicas o juridicas para la realizacion de determinadas
transacciones electrdnicas en representacion de las personas interesadas.
Dicha habilitacién deberd especificar las condiciones, procedimientos y
tramites objeto de la habilitacion, asi como las obligaciones a que se
comprometen los que asi adquieran la condicion de representantes, y
determinara la presuncion de validez de la representacién, salvo que la
normativa de aplicacién prevea otra cosa.

Los acuerdos de habilitacion firmados con corporaciones, asociaciones e
instituciones podran extender sus efectos a las personas o entidades que
sean colegiados, asociados o miembros de aquéllas. Para ello, las personas
o entidades interesadas, deberan suscribir un documento individualizado de
adhesidn que recoja expresamente la aceptacién de su contenido integro.

La habilitacion sélo confiere a la persona autorizada la condicién de
representante para intervenir en los actos expresamente autorizados.
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La Administracion municipal podrd requerir, en cualquier momento, la
acreditacion de dicha representacion.

El Ayuntamiento de Las Navas del Marqués podrd crear un Registro
Electrénico de Apoderamientos. En él, se podran inscribir los poderes que
los interesados otorguen a terceros para actuar en su nombre ante el
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués.

El Registro Electronico de Apoderamientos, permitira comprobar la
representacion que ostentan quienes actien electronicamente ante el
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués en nombre de terceros.

En el caso de entender que hay falta o insuficiencia de la representacion
formalmente incorporada al Registro Electrénico de Apoderamientos, se
podrd requerir al interesado la correspondiente subsanacion, en los
términos del articulo 32.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, o en los
términos que resulten de la normativa especifica de aplicacién.

El Ayuntamiento de Las Navas del Marqués determinard, en caso de
creacién del Registro Electronico de Apoderamientos, el régimen de
otorgamiento de los apoderamientos, sus formas de acreditacion, ambito
de aplicacién y revocacion de los poderes, asi como la forma y lugar de
presentacion de los documentos acreditativos del poder.

Ademas de lo anterior, los ciudadanos podran actuar, con caracter general,
mediante representante en sus relaciones electrénicas con la
Administracion municipal, la cual debera acreditarse por alguno de los
siguientes medios:

a. Mediante la presentacién de apoderamientos en soporte electrénico.

b. Mediante los certificados de firma electrénica que incluyan la relacién
de representacién y que sean aceptados por el Ayuntamiento de Las
Navas del Marqués, conforme a lo que se establece en esta Ordenanza.

c. Mediante la declaracién del apoderamiento por parte del representante
y la posterior comprobacién de la representacion en los registros de la
Administracion Municipal.

d. Mediante la presentacion de una instancia electrénica, con firma
electrénica reconocida suscrita tanto por el representante como por el
representado autorizando dicha representacion.
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Articulo 37. Instruccidn por via electrénica de los procedimientos.

1.

Los programas, aplicaciones y sistemas de informacién que en cada caso se
utilicen para la instruccion por medios electrénicos de los procedimientos,
deberan garantizar el control de los plazos, la constancia de la fecha y hora,
y la identificacidon de los drganos responsables de los procedimientos, asi
como la tramitacion ordenada de los expedientes.

Cuando se utilicen medios electréonicos para la participacion de los
interesados en la instruccidn del procedimiento, a los efectos del ejercicio
de su derecho a presentar alegaciones en cualquier momento anterior a la
propuesta de resolucién o en la practica del tramite de audiencia, cuando
proceda, se emplearan los medios de comunicacién y notificacién previstos
en la presente Ordenanza.

Articulo 38. Actos de tramite e informes.

1.

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

Los actos de tramite, deberan integrarse en el procedimiento con arreglo a
criterios de unidad y secuencia temporal, debiendo permitir su consulta por
el personal al servicio de la Administracion municipal encargado de su
tramitacion.

Emitido el acto de tramite y suscrito electrénicamente el mismo por el
funcionario competente, no podrd procederse a su eliminacién o la
alteracion posterior de su contenido.

Articulo 39. Audiencia en el procedimiento.

La audiencia a los interesados en los procedimientos iniciados a instancia de parte,
sean electrénicos o convencionales, se efectuara por sistemas electrénicos con todas
las garantias juridicas necesarias, cuando asi se acepte de modo explicito por aquéllos.
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Articulo 40. Acceso de los interesados a la informacion sobre el estado de
tramitacion.

1.

3.

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

En el resto de los procedimientos, se habilitardn igualmente servicios
electrénicos de informacién del estado de la tramitacion que comprendan,
al menos, la fase en la que se encuentra el procedimiento y el drgano o
unidad responsable.

Ademas de lo anterior, se remitirdn en todos los casos aplicables al
interesado avisos sobre el estado de la tramitacidn de su expediente, a las
direcciones electrdénicas de contacto que éste le haya indicado.

Articulo 41. Desistimiento y renuncia.

El desistimiento o la renuncia de una solicitud que haya dado lugar a un procedimiento
administrativo electrénico, podrdn formularse tanto mediante un documento firmado
electronicamente, como por medios convencionales. En este Uultimo caso, la
Administracion municipal efectuara de oficio la anotacién del desistimiento o de la
renuncia que corresponda en el expediente administrativo electrénico, sin perjuicio de
dictar la oportuna resolucién administrativa al respecto.

Articulo 42. Terminacion.

1.

2.

La resolucion de un procedimiento utilizando medios electrénicos,
garantizara la identidad del 6rgano competente, mediante el empleo de
alguno de los instrumentos de identificacion previstos en esta Ordenanza.

El acto o acuerdo que ponga fin a un procedimiento electrénico, debera
cumplir los requisitos previstos en el articulo 89 de la Ley 30/1992, de 26 de
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noviembre, LRJ-PAC, e ir acompafado de la firma electrdnica reconocida del
drgano administrativo competente para dictar el acto o resolucion.

Las propuestas electrénicas de actos o acuerdos municipales, deberdn
contener, en su caso, las conformidades y vistos buenos exigidos por el
Reglamento Organico municipal, cuyas firmas manuales seran sustituidas
mediante firma electrénica reconocida del personal al servicio del
Ayuntamiento prevista en esta Ordenanza.

Una vez que sean adoptados los actos o acuerdos municipales, el Secretario
del Pleno, el Concejal Secretario de la Junta de Gobierno Local o el Titular
del Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno Local, daran fe de los mismos,
en sus respectivos ambitos de competencia, mediante el uso de firma
electrénica reconocida.

Articulo 43. Actuacion administrativa automatizada.

Podran adoptarse y notificarse resoluciones de forma automatizada, en aquellos
procedimientos en los que asi esté previsto y con los requisitos establecidos para la
actuacion administrativa automatizada, en esta Ordenanza, en su articulo 11.

Articulo 44. Informaciones y avisos.

La Administracion municipal podra informar a los interesados y ciudadanos que asi lo
soliciten, manifiesten o acepten, mediante mensajes enviados a sus teléfonos mdviles,
correos electréonicos u otros medios electrdnicos 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 45. Certificados administrativos por medios electrénicos.

1.

De acuerdo con los principios de simplicidad administrativa e
interoperabilidad entre administraciones, la Administracion municipal de
Las Navas del Marqués promovera la paulatina eliminacién de certificados
administrativos en soporte papel, los cuales seran sustituidos, siempre que
sea posible, por certificados por medios electrénicos o por transmisiones de
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datos. Los primeros se regirdn por lo dispuesto en este articulo y los
segundos por lo dispuesto en el siguiente.

Su expedicién, tratamiento y efectos, se regirdn por lo dispuesto en esta
Ordenanza, con estricta sujecién a la normativa de proteccion de datos de
caracter personal, asi como al resto de la normativa aplicable al
procedimiento administrativo.

El certificado administrativo por medios electrénicos, serd un documento
electronico que contendra los datos objeto de certificacion y la firma
electrénica de la autoridad competente para expedirlos.

La expedicion de un certificado administrativo por medios electrénicos se
realizara:

a) A solicitud del interesado, a quien le serd enviado o puesto a
disposicion, para su remision al drgano que lo requiera.

b) A instancia del 6rgano requirente, bien a iniciativa del interesado, o del
propio drgano requirente, siempre que cuente con el expreso
consentimiento de aquél, salvo que el acceso esté autorizado por una
ley. En este supuesto, la peticion de certificado identificara el tramite o
procedimiento para el que se requiere y harad constar que se dispone
del consentimiento expreso del interesado o la norma que lo exceptue.

El consentimiento del interesado, para que el certificado administrativo sea
requerido por el érgano tramitador del procedimiento, habra de constar en
la solicitud de iniciacion del procedimiento o en cualquier otra
comunicacion posterior.

Los certificados administrativos por medios electrénicos, producirdn
idénticos efectos a los expedidos en soporte papel. A tal efecto, su
contenido deberd poder ser impreso en soporte papel, en el que la firma
manuscrita sera sustituida por un cédigo de verificacion generado
electronicamente, que permita contrastar su autenticidad accediendo por
medios telematicos a la sede electrénica.

Los certificados administrativos por medios electrdonicos, podran ser
expedidos por las personas que legal o reglamentariamente se hallen
habilitadas para ello, por las personas que sean designadas para tal funcion
por el drgano administrativo competente, o por las personas en las que se
hubiese delegado tal funcion certificante por el érgano competente, asi
como por los sustitutos de los anteriores en caso de ausencia, vacante o
enfermedad.
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7.

Los ciudadanos, en sustitucion de los certificados en papel, podran
presentar a la Administracién municipal certificados en soporte electrénico,
o copias en papel del certificado electrénico de otras Administraciones o
entidades publicas o privadas obtenidos electrénicamente, siempre que el
6rgano certificante haya utilizado un sistema de firma de los contemplados
en el articulo 9.3 de esta Ordenanza, su contenido pueda ser impreso en
soporte papel (para el caso de presentarse en formato electrénico), y
contenga un codigo de verificacion generado electronicamente, que
permita contrastar su autenticidad accediendo por medios telematicos a los
archivos del emisor del certificado.

Articulo 46. Transmisiones de datos.

1.

En el marco de los principios regulados en esta Ordenanza, la
Administracion municipal promovera el establecimiento de convenios con
otras Administraciones, asi como con entidades publicas o privadas, tanto
emisoras como receptoras de certificados o documentos administrativos,
para simplificar la obtencidn, la transmisién vy, si es el caso, la convalidacién
de documentos o certificados electrénicos por transmisiones de datos.

Las transmisiones de datos sustituirdn a los certificados administrativos en
soporte papel por el envio, a través de medios telematicos y con los
requisitos de seguridad exigidos, de aquellos datos que sean necesarios
para el ejercicio por un 6rgano, organismo, entidad publica o privada, de
sus competencias.

La aportacion de certificados previstos en las normas reguladoras de
procedimientos y actuaciones administrativas de la Administracion
municipal del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, se entenderd
sustituida, a todos los efectos y con plena validez y eficacia, por las
transmisiones de datos que se realicen de acuerdo con lo dispuesto en este
articulo.

Para la sustitucion de un certificado por la transmision de los
correspondientes datos, el titular de éstos deberd haber consentido
expresamente la realizacion de la transmisidn, salvo en los supuestos
previstos en una norma con rango o fuerza de ley. Si no prestara su
consentimiento, el interesado debera solicitar el correspondiente
certificado por otros medios.
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5.

Toda transmisién de datos se efectuard a solicitud del érgano, organismo,
entidad publica o privada tramitadora con la que la Administracién
municipal haya firmado el correspondiente convenio, y 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 de los titulares afectados, salvo que dicho consentimiento no sea
necesario.

De la peticidn y recepcién de los datos, se dejara constancia en el
expediente por el érgano u organismo de la Administracion Municipal. A
efectos de la verificacidon del origen y autenticidad de los datos por los
organos de fiscalizacién y control, se habilitardan mecanismos para que los
6rganos mencionados puedan acceder a los datos transmitidos.

A tal efecto, la Administraciéon Municipal de Las Navas del Marqués,
guardara y archivard una copia electrénica de todas las transmisiones de
datos efectuadas, bien sea como emisor o como receptor.

Articulo 47. Practica de la notificacion por medios electrénicos.

1.

Las notificaciones se efectuaran por medios electrdnicos, cuando asi haya
sido solicitado o consentido expresamente por el interesado o cuando se
establezca como obligatoria por esta Administracion municipal para
determinadas personas juridicas o colectivos de personas fisicas que, por
razén de su capacidad econdmica o técnica, dedicacién profesional u otros
motivos acreditados, tengan garantizado el acceso y disponibilidad de los
medios tecnoldgicos precisos.

La solicitud debera manifestar la voluntad de recibir las notificaciones por
medios electrénicos, por alguno de los medios disponibles en cada
momento, establecidos en la presente ordenanza.

El consentimiento de los interesados, podrd tener caracter general para
todos los tramites que los relacionen con la Administracién Municipal o
para uno o varios tramites, segun se haya manifestado. En los
procedimientos administrativos electrénicos iniciados a instancia de parte,
se presumird la existencia de dicha aceptacién, salvo que la persona
interesada haya manifestado expresamente lo contrario.
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Tanto la indicacién de la preferencia en el uso de medios electrénicos, como
el consentimiento, podran emitirse y recabarse, en todo caso, por medios
electrénicos.

Cuando, como consecuencia de la utilizacion de distintos medios,
electréonicos o no electrdnicos, se practiquen varias notificaciones de un
mismo acto administrativo, se entenderan producidos todos los efectos
juridicos derivados de la notificacidn, incluido el inicio del plazo para la
interposicion de los recursos que procedan, a partir de la primera de las
notificaciones correctamente practicada. La Administracion municipal podra
advertirlo, de este modo, en el contenido de la propia notificacién.

Se entenderd consentida la prdactica de la notificacion por medios
electrénicos, respecto de una determinada actuacién administrativa
cuando, tras haber sido realizada por una de las formas vdlidamente
reconocidas para ello, el interesado realice actuaciones que supongan el
conocimiento del contenido y alcance de la resolucién o acto objeto de la
notificacién. La notificacidon surtira efecto, a partir de la fecha en que el
interesado realice dichas actuaciones.

La practica de notificaciones por medios electréonicos, podra efectuarse de
alguna de las formas siguientes:

a) Mediante comparecencia electréonica en la correspondiente sede
electrénica de la Administracion municipal, en la forma regulada en el
numero 6 de este articulo.

b) Mediante sistemas de correo electrénico con acuse de recibo que dejen
constancia de la recepcion.

¢) Mediante direccidn electrdnica habilitada a tal efecto.

d) Mediante otros medios de notificacién electrénica que puedan
establecerse, siempre que quede constancia de la recepcidon por el
interesado en el plazo y en las condiciones que se establezcan en su
regulaciéon especifica.

Durante la tramitacién del procedimiento, el interesado podra requerir al
6rgano correspondiente que las notificaciones sucesivas no se practiquen
por medios electrénicos, utilizdndose los demds medios admitidos en el
articulo 59 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, excepto en los casos en
que la notificacion por medios electrénicos tenga caracter obligatorio
conforme a lo dispuesto en el numero 1. del presente articulo.

En la solicitud de modificacion del medio de notificacién preferente, debera
indicarse el medio y lugar para la practica de las notificaciones posteriores.
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El cambio de medio, a efectos de las notificaciones, se hara efectivo para
aquellas notificaciones que se emitan desde el dia siguiente a la recepcién
de la solicitud de modificacion en el registro correspondiente de la
Administracion municipal.

La practica de notificaciones por medios electrénicos se llevard a cabo,
inicialmente, por el Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, mediante el
sistema de “comparecencia electrénica” en la sede electrénica del
Ayuntamiento previsto en la letra a) del apartado 4. de este articulo, si bien
en el futuro podrd utilizar, si lo estima oportuno, alguna de los otros
sistemas previsto en las letras b), c) y d) del citado apartado.

La notificacién por “comparecencia electrénica” en la sede electrdnica del
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, consiste en el acceso por el
interesado al contenido de la actuacién administrativa correspondiente, a
través del servicio de notificaciones contenido en “Mi carpeta ciudadana”,
ubicada en la sede electrdnica del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués.

Para que la comparecencia electronica produzca los efectos de notificacion,
se requerird que reuna las siguientes condiciones:

a) Con caracter previo al acceso a su contenido, el interesado debera
visualizar un aviso del cardcter de notificacion de la actuacién
administrativa que supondra dicho acceso.

b) El sistema de informacidon correspondiente, dejara constancia de dicho
acceso con indicacién de fecha y hora.

c) Certificacion electrénica del transcurso del plazo de diez dias desde la
puesta a disposicién sin que se haya producido el acceso del interesado
al contenido de la notificacion en la direccién electrénica.

Si la notificacién electrénica no fuera posible por problemas técnicos, la
Administracion municipal practicara la notificaciéon de forma convencional.
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CAPITULO DECIMO. INCORPORACION DE
TRAMITES, SERVICIOS Y  GESTION DE
PROCEDIMIENTOS POR MEDIOS ELECTRONICOS.

Articulo 48. Mecanismo de incorporacion de nuevos tramites, servicios y gestion de
procedimientos por via electrdnica.

1. La implantacion de medios electréonicos en la incorporacién de nuevos
tramites, servicios y gestion de procedimientos por via electrénica por la
Administracion municipal del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, se
efectuard de forma paulatina y progresiva.

2. Dicha implantacién progresiva, ira precedida siempre de un analisis de
redisefio funcional y simplificacion del procedimiento, procesos, tramites,
en el que se tendran en consideracién, especialmente, los criterios
establecidos en el articulo 34 de la Ley 11/ 2007, de 22 de junio, de acceso
electrdénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos, asi como lo dispuesto
en este capitulo.

3. Las caracteristicas de la incorporacion de nuevos tramites, servicios o
gestion de procedimientos que se incorporen a la Administracidon
Electronica se deberan definir, en cada caso, en las correspondientes
disposiciones de desarrollo de esta Ordenanza aprobadas por el érgano
competente, sobre la base de los correlativos proyectos de incorporacién
definidos en los articulos siguientes.

4. Las previsiones contenidas en este capitulo en materia de administracion
electrdnica, también seran de aplicacidn a los siguientes supuestos:

a. Al procedimiento de modificacion de la gestion de procedimientos,
tramites y servicios que se hayan incorporado a la tramitacion por via
electronica.

b. A la firma de convenios de colaboracidn y cooperacidn con otras
Administraciones y entidades publicas o privadas en materia de
administracion electrénica, sin perjuicio del resto de la normativa
aplicable en materia de convenios.

c. A los procedimientos de comunicacion y de relacion con otras
Administraciones Publicas, en materia de administracion electrdnica.
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Articulo 49. Proyecto de incorporacion.

El proyecto de incorporacidn deberd contener:

1.

Memoria justificativa de la incorporacion, en la que se hara constar, entre
otros aspectos, las implicaciones organizativas y técnicas derivadas de la
incorporacion.

Identificacién de los tramites, servicios, o gestién del procedimiento que se
incorporan.

Identificacidon de los canales electronicos que se hayan habilitado para la
realizacidon del tramite, acceso al servicio o gestién del procedimiento.

Sistemas de identificacién y acreditacion electrénica de la voluntad de la
ciudadania, para cada uno de los trdmites que se incorporen, o para el
acceso al servicio o gestiéon del procedimiento, cuando éstos sean
necesarios.

Programas y aplicaciones electrénicas que se utilizaran para cada uno de los
tramites, servicios o gestion del procedimiento que se incorporan.

Medidas de proteccion de datos de caracter personal y de valoracion de los
riesgos.

Informe técnico que garantice el correcto funcionamiento y la
transmisibilidad de los datos, asi como la autenticidad, confidencialidad,
integridad, disponibilidad y conservacion de la informacién que se
transmita, y las medidas que sean necesarias adoptar.

Articulo 50. Aprobacion del proyecto de incorporacion.

Una vez confeccionado el proyecto de incorporacion y emitidos los informes a que
hace referencia el articulo anterior, se dara traslado del proyecto de incorporacién y
del resto de documentacién pertinente, para su aprobacidon por el 6rgano municipal
competente.
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Articulo 51. Catdlogo de tramites, servicios y gestion de procedimientos electrénicos
del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués.

Una vez aprobada la incorporacién de un tramite, de un servicio o la gestidon de un
procedimiento a su tramitacion por via electrénica, se incluird, a los efectos de
informacién a los ciudadanos, en el Catdlogo de tramites, servicios y gestién de
procedimientos electronicos del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, que lo
publicard en su sede electrénica.
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DISPOSICIONES ADICIONALES.

Primera. Desarrollo y ejecucion de la Ordenanza.

De acuerdo con el articulo 124.4, b) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local, la Alcaldia es el 6rgano competente para dictar las
disposiciones de desarrollo y ejecucion de esta Ordenanza que sean necesarias.

Segunda. Actividades de servicio y ventanilla tnica.

1.

3.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 17/2009, de 23 de noviembre,
sobre libre acceso a las actividades de servicios y su ejecucion, la
Administracion Municipal del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués
garantizara que todos los procedimientos y tramites que supediten el
acceso a una actividad de servicios y su ejercicio, se puedan realizar
electronicamente y a distancia, salvo que se trate de la inspeccidn del lugar
o del equipo que se utilice en la prestacion del servicio.

Igualmente el Ayuntamiento de Las Navas del Marqués garantizara que los
prestadores de servicios puedan acceder, electronicamente y a distancia a
través de una ventanilla Unica ubicada en la sede electrénica, tanto a la
informacién sobre los procedimientos necesarios para el acceso a una
actividad de servicios y su ejercicio, como a la realizacion de los tramites
preceptivos para ello.

Especialmente la ventanilla Unica garantizara que los prestadores de
servicios puedan:

a) Obtener toda la informacion y formularios necesarios para el acceso a
su actividad y su ejercicio, en los términos de los articulos 18 y 19 de la
Ley 17/2009, de 23 de noviembre.

b) Presentar toda la documentacién y solicitudes necesarias.

c) Conocer el estado de tramitacion de los procedimientos en que tengan
la condicion de interesado y recibir la correspondiente notificacion de
los actos de tramite preceptivos y la resoluciéon de los mismos por el
érgano administrativo competente.

Asimismo, el Ayuntamiento de Las Navas del Marqués adoptard las medidas
necesarias e incorporara las tecnologias precisas, para garantizar la
interoperabilidad de los distintos sistemas.
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4. El Ayuntamiento de Las Navas del Marqués adoptara las medidas necesarias
para dotarse de un sistema electrénico de intercambio de informacion
entre las entidades que configuran la Administracion municipal y el resto de
Administraciones publicas espafolas y de los demas Estados miembros de la
Union Europea, que garantice el cumplimiento de las obligaciones
establecidas la Ley 17/2009, de 23 de noviembre.

Tercera. Convocatorias de ingreso.

En las convocatorias de ingreso a la Administracién municipal de Las Navas del
Marqués, se incluirdn temas vy, si asi se considera conveniente, pruebas o valoraciones
de méritos, relacionados con las tecnologias de la informacion y con la Administracién
electrénica, que permitan acreditar en los aspirantes un conocimiento bdsico de tales
herramientas.

Cuarta. Red de comunicaciones de las Administraciones publicas.

Al objeto de satisfacer lo previsto en el articulo 43 de la LAECSP y del correcto
funcionamiento del sistema de verificacion del estado de revocacion y contenido de
los certificados a que hace referencia el articulo 9.3. de esta Ordenanza, el
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués utilizara preferentemente la Red de
Comunicaciones de las Administraciones Publicas Espafiolas, para comunicarse con el
resto de Administraciones publicas, a través de la denominada “Red SARA”.

A tal efecto, el Ayuntamiento de Las Navas del Marqués debera firmar los
correspondientes convenios o instrumentos juridicos procedentes con las
Administraciones publicas oportunas, al objeto de obtener y garantizarse la
permanente conexién a la Red SARA, en las condiciones que a tal efecto se
establezcan.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

Primera.- Actualizacion y control de las informaciones y servicios electrdnicos, y
confeccion de los proyectos de incorporacion.

El Area de Informética, serd la encargada de garantizar la permanente actualizacién,
asi como el control de las informaciones y servicios ofrecidos por el Ayuntamiento de
Las Navas del Marqués a través de medios electrénicos. A tal efecto, deberdn constar
las fechas de actualizacidn correspondientes.

lgualmente, dicha Area sera la encargada de confeccionar, en coordinacién con el Area
proponente de la incorporacion, los proyectos de incorporacién a que hace referencia
el articulo 51 de esta Ordenanza.

No obstante lo anterior, el Ayuntamiento de Las Navas del Marqués podra crear un
Comité auxiliar de la Administracion Electrénica para la realizacién de las funciones
indicadas en el parrafo anterior, y de otras que le pudieran ser encomendadas en la
disposicion de su creacién.

Segunda. Incorporacidn de tramites, servicios y gestion de procedimientos actuales.

Los tramites, servicios y gestiéon de procedimientos disponibles actualmente para su
tramitacién por via electrdnica, ya sea a través de la Web, o a través de otros canales
telemdticos, asi como los que se incluyan inicialmente en la sede electrénica, se
consideraran incorporados a la tramitacidén por via electrdnica y se deberan incluir en
el Catdlogo de tramites, servicios y gestion de procedimientos electrénicos del
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués desde el momento de entrada en vigor de
esta Ordenanza.

Tercera. Procedimientos en curso.

Esta Ordenanza no se aplicara a los procedimientos iniciados con anterioridad a su
entrada en vigor.
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Cuarta. Notificacion electrdnica.

El Ayuntamiento de Las Navas del Marqués pondra en marcha la notificacion
electronica, para los procedimientos y tramites que la requieran y que formen parte,
en cada momento, del Catdlogo de tramites, servicios y gestion de procedimientos
electronicos del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués.

Quinta. Registro Electrdnico.

El Ayuntamiento de Las Navas del Marqués habilitara el acceso al Registro Electrénico,
para los procedimientos y tramites que formen parte, en cada momento, del Catdlogo
de tramites, servicios y gestidon de procedimientos electréonicos del Ayuntamiento de
Las Navas del Marqués.

Sexta. Adecuacion de sistemas a los Esquemas Nacionales de Seguridad e
Interoperabilidad.

1.

En cumplimiento de los Reales Decretos 3/2010 y 4/2010, ambos de fecha 8
de enero de 2010, los sistemas existentes a la entrada en vigor de la
presente Ordenanza, deberdn adecuarse a los Esquemas Nacionales de
Seguridad e Interoperabilidad regulados, respectivamente, en los citados
Reales Decretos.

La Administracion municipal debera dotarse formalmente de su propia
Politica de Seguridad, que sera aprobada por el érgano competente. Dicha
Politica de Seguridad, se establecerd en base a los principios basicos
indicados en el R.D. 3/2010, de 8 de enero de 2010, y se desarrollara
aplicando los requisitos minimos establecidos en el articulo 11.1 del citado
Real Decreto.

La seguridad se entendera como un proceso integral constituido por todos
los elementos técnicos, humanos, materiales y organizativos, relacionados
con el sistema.

Se prestara la maxima atencion a la concienciacion de las personas que
intervienen en el proceso y a sus responsables jerdrquicos, para que, ni la
ignorancia, ni la falta de organizacidon y coordinacion, ni instrucciones
inadecuadas, sean fuente de riesgo para la seguridad.
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La seguridad del sistema debe contemplar las medidas de proteccidn,
prevencion, deteccién, reaccidon y recuperaciéon de la informacién y los
servicios, para conseguir que las amenazas sobre el mismo no se
materialicen, no afecten gravemente a la informacién que maneja o los
servicios que se prestan. Dichas medidas se reevaluaran y actualizaran
periddicamente.

La Politica de Seguridad, debera identificar unos claros responsables de
velar por su cumplimiento y ser conocida por todos los miembros de la
organizacién administrativa municipal. A tal efecto, se diferenciara el
responsable de la informacion, el responsable del servicio y el responsable
de la seguridad. El responsable de la informacion determinara los requisitos
de la informacién tratada; el responsable del servicio determinard los
requisitos de los servicios prestados; y el responsable de seguridad
determinarad las decisiones para satisfacer los requisitos de seguridad de la
informacién y de los servicios. La responsabilidad de la seguridad de los
sistemas de informacién, estard diferenciada de la responsabilidad sobre la
prestacion de los servicios. La Politica de Seguridad de la Administracion
Municipal, detallara las atribuciones de cada responsable y los mecanismos
de coordinacion y resolucion de conflictos.

La seguridad de los sistemas estara atendida, revisada y auditada por
personal cualificado, dedicado e instruido en todas las fases de su ciclo de
vida: instalacion, mantenimiento, gestion de incidencias vy
desmantelamiento.

Los sistemas de informacion, serdn objeto de una auditoria regular
ordinaria, al menos cada dos afios, que verifique el cumplimiento de los
requerimientos del Esquema Nacional de Seguridad. Los informes de
auditoria seran presentados al responsable del sistema y al responsable de
seguridad. Estos informes serdn analizados por este uUltimo que presentara
sus conclusiones al responsable del sistema para que adopte las medidas
correctoras adecuadas.

La interoperabilidad se tendra presente de forma integral desde la
concepcién de los servicios y sistemas y a lo largo de su ciclo de vida:
planificacién, disefio, adquisicién, construccion, despliegue, explotacion,
publicacidn, conservacién y acceso o interconexidn con los mismos.

La interoperabilidad se entendera contemplando sus dimensiones
organizativa, semantica y técnica, en los términos contemplados en los
Capitulos lll, IVy V del R.D. 4/2010, de 8 de enero de 2010.
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La Administracién Municipal de Las Navas del Marqués aprobard y publicard
su Politica de Firma Electrénica y de Certificados, partiendo de la norma
técnica establecida a tal efecto en la Disposicion adicional primera del
R.D.4/2010, de 8 de enero de 2010.

La seguridad e interoperabilidad de la sede y registro electrénico, asi como
el acceso electrdnico de la ciudadania a los servicios publicos, se regiran por
lo establecido en los Esquemas Nacionales de Seguridad e
Interoperabilidad.

Si a los doce meses de la entrada en vigor de la Ordenanza, hubiera
circunstancias que impidan la plena aplicacién de lo exigido en los numeros
anteriores, se debera disponer de un plan de adecuaciéon que marque los
plazos de ejecucién los cuales, salvo que las disponibilidades
presupuestarias no lo permitieran, no seran superiores a 48 meses desde la
citada entrada en vigor.

El plan citado en el parrafo anterior serd elaborado con la antelacion
suficiente y aprobado por el érgano competente.

La Administracion municipal establecera sus mecanismos de control para
garantizar de forma real y efectiva el cumplimiento de los Esquemas
Nacionales de Seguridad e Interoperabilidad.

La Administracion Municipal dard publicidad en la sede electrénica, a las
declaraciones de conformidad y a otros posibles distintivos de seguridad
y/o interoperabilidad de la que sea acreedora, obtenidos respecto al
cumplimiento de los Esquemas Nacionales de Seguridad e
Interoperabilidad.

Las especificaciones de seguridad y la conformidad con el Esquema
Nacional de Interoperabilidad se incluiran en el ciclo de vida de los servicios
y sistemas, acompanadas de los correspondientes procedimientos de
control.
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DISPOSICIONES FINALES

Primera. Adaptacion de la Administracion Municipal del Ayuntamiento de Las Navas
del Marqués para el ejercicio de derechos.

Desde la fecha de entrada en vigor de la presente Ordenanza, los derechos
reconocidos en el articulo 5 de esta Ordenanza podran ser ejercidos en relacion con los
procedimientos y actuaciones adaptados a lo dispuesto en la misma. A estos efectos, el
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués mantendra actualizada la relacion de dichos
procedimientos y actuaciones en su sede electrdnica.

Segunda. Adaptacion de las entidades de derecho publico vinculadas o dependientes
del Ayuntamiento de Las Navas del Marqués.

i. En el ambito de las entidades de derecho publico vinculadas o dependientes del
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués a que hace referencia el articulo 3.1.b.
de esta Ordenanza, los derechos reconocidos en el articulo 5 podran ser
ejercidos en relacidon con los procedimientos y actuaciones que hayan sido
adaptados a lo dispuesto en la presente Ordenanza, siempre que lo permitan
sus disponibilidades presupuestarias.

ii. Las entidades de derecho publico vinculadas o dependientes del Ayuntamiento
de Las Navas del Marqués utilizardn la misma sede electrénica del
Ayuntamiento, en lugar de crear las suyas propias. En aquellas que sea
legalmente necesario que sean sus drganos de gobierno los que adopten dicha
decision, los representantes municipales en dichos érganos propiciaran dicho
acuerdo.

Tercera. Difusion de la Ordenanza y Formacion de los empleados municipales.

Tan pronto como sea aprobada esta Ordenanza, el Ayuntamiento de Las Navas del
Marqués la difundird por medios electrénicos. La Administracién Municipal llevara a
cabo las acciones de difusion y de formacion especifica que garantice conocimientos
actualizados en materia de administracion electrénica al personal a su servicio.
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Cuarta. Regulacion de nuevos procedimientos y tramites.

A partir de la entrada en vigor de esta Ordenanza, cualquier regulacién que se efectue
de nuevos procedimientos, trdmites administrativos, servicios, o modificacién de los
existentes, debera prever la posibilidad de su tramitacion por medios electrénicos y se
ajustara a las condiciones y requisitos previstos en esta Ordenanza. Su regulacidn se
ajustara al procedimiento de incorporacién previsto en el capitulo undécimo de la
Ordenanza.

Quinta. Normativa supletoria.

En lo no previsto en esta Ordenanza, sera de aplicacién lo dispuesto en la Ley 11/2007,
de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos y su
normativa de desarrollo.

Sexta. Entrada en vigor.

1. La presente Ordenanza no producira efectos juridicos en tanto no haya sido
publicado integramente su texto en el Boletin Oficial de Avila y haya
transcurrido el plazo establecido para el ejercicio por la Administracién del
Estado o de la Junta de Castilla y Ledn de la facultad de requerimiento a las
Entidades Locales en orden a la anulacién de sus actos o acuerdos.

2. El texto integro de la presente Ordenanza, estara disponible para su
consulta en la sede electronica del Ayuntamiento de Las Navas del
Marqués.

Las Navas del Marqués 24 de marzo de 2011.
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