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ORDENANZA  REGULADORA DE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE TIAS

PREAMBULO

El Ayuntamiento de Tias lleva desde el afio 20@®ajando en diferentes proyectos
relacionados con la Modernizacion municipal, enpla@&sta en marcha de servicios
electrénicos y en definitiva en el impulso de lacisdad de la informacion y el
conocimiento.

Se suele llamar Administracion electronica a addeldelo de Administracién Publica
basado en el uso de las nuevas tecnologias conboadaquellos cambios organizativos y
juridicos necesarios con el objetivo de mejorar leficacia interna, las relaciones
interadministrativas y las relaciones con las esgsgorganizaciones y personas.

El impulso del ejercicio del servicio publico metia la utilizacion de medios electrénicos
se fundamenta en el articulo 45 de la Ley 30/18826 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimi&dministrativo Comun. Por otro lado,
la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas deldvhizacion del Gobierno Local, ya
establecié que especialmente los municipios debienfnlsar la utilizacion interactiva de
las tecnologias de la informacién y la comunicagiama facilitar la participacion y la
comunicacién con los vecinos, para la presentadgdocumentos y para la realizacion de
tramites administrativos.

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso eleatodde los ciudadanos a los Servicios
Puablicos, modificada por la Ley 17/2009, de 23 dwiembre, de libre acceso a las
actividades de servicios y su ejercicio, ha pastalampulso en la utilizacion de las TIC
(previsto en las leyes anteriores) al reconocimieti¢l derecho de los ciudadanos a
relacionarse con las Administraciones Publicasnpedios electronicos. La Ley pretende dar
el paso del "podran” al "deberan”, como se ingstsu Exposicion de Motivos.

En este sentido, podemos afirmar que la implantadé uso de medios electrénicos por la
Administracion municipal demanda nuevas formas ckeia@ion, mejorando la calidad,
agilidad y rendimiento de los servicios electrosica los ciudadanos, aumentando la
eficiencia en el uso de los recursos publicos,aiethdo costes, favoreciendo la integracion
interdepartamental y simplificando los procesos.

Por todo lo anterior se hace necesario que la Adtracion municipal, teniendo en cuenta
la potestad de autoorganizacion prevista parantdagles locales en el articulo 4 de la Ley
Reguladora de las Bases del Régimen Local, se dibten instrumento normativo que,
amparandose en los derechos de los ciudadanosooedos en la ley regule la relacion
electronica de los ciudadanos y empresas con laifstnacion municipal y establezca los
principios generales de actuacion de las Areasryickes de municipales en cuanto a la
prestacion de servicios electrénicos.

Todos estos aspectos constituyen el contenido t#e @slenanza que debe permitir la
implantacion decidida y eficiente del servicio pdblmediante la utilizacion de medios
electrénicos en el Ayuntamiento de Tias.
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En su Titulo | se determina el objeto y objetivo® gigen el servicio publico por medios
electronicos en el Ayuntamiento de Tias y su andetaplicacion.

El Titulo Il clarifica los principios, derechos ybl@aciones que ampara la presente
normativa. En este sentido, se considera que loscldes de los ciudadanos no son
especificos para cada Administracion ya que seemt@n recogidos y amparados por
normas de rango legal y de caracter basico. Enretmen el articulo 35 de la ley 30/1992
de Régimen juridico de las Administraciones Publigadel procedimiento administrativo
comun y en el art. 6 de la Ley 11/2007 de Accesuteinico de los ciudadanos a los
servicios publicos, modificada por la Ley 17/2008,23 de noviembre, de libre acceso a las
actividades de servicios y su ejercicio. Por taatola presente ordenanza nos remitimos a
ambos articulados asumiendo la garantia de diol@skdos para aquellos ciudadanos que se
relacionen con la Administracion municipal. Al mig tiempo, tenemos presente que los
derechos de los ciudadanos no soélo comportan ciges para la Administracion
municipal sino también implican deberes por pagdadciudadania que recogemos también
en esta normativa. Por ultimo, se hace menciéglerincipios basicos que deben regir los
servicios electronicos en la Administracion muritifeniendo en cuenta los principios que
ya establece la ley 11/2007 e incluyendo algunasvosl necesarios para la regulacion
municipal representando todos ellos el marco peirdu de la presente ordenanza.

El Titulo Il se estructura en tres capitulos: eépramero, se desarrollan los mecanismos de
identificacion y autenticacion de los ciudadanos.f@rma paralela al @mbito ciudadano, se
desarrollan los mecanismos para la identificaci@utenticacion del empleado publico. El
capitulo tercero recoge los preceptos en baseauddss se van a establecer las relaciones de
interoperabilidad.

El Titulo IV crea el Registro Electronico, con deteacion de sus reglas de
funcionamiento.

El Titulo V. recoge las comunicaciones electronicasultando de singular importancia la
regulacion de la notificacion practicada por mediestronicos o informaticos.

El Titulo VI aborda la gestién electrénica de losgedimientos, estableciendo los principios
en que ha de basarse su tramitacion, sus fasdsmyrmacion del proceso.

El Titulo VII, sobre los documentos electrénicosug copias, se regula el sistema de copias
electrénicas, tanto las realizadas a partir de mectios emitidos originariamente en papel,
como las copias de documentos que ya estuvieraoporte electronico y las condiciones
para realizar en soporte papel copia de originaelestidos por medios electronicos y
viceversa.

El Titulo VIII regula la Plataforma, Organizacionnepulso del ejercicio del servicio publico
mediante la utilizacion de medios electronicos lefiyeintamiento de Tias. En este sentido,
se regula el Observatorio municipal de Administsadelectronica, como 6rgano asesor en
materia de Administracion electronica y de congyradeguimiento del Plan Municipal de
Administracion electrénica.

TITULO |
AMBITO DE APLICACION Y SEDE ELECTRONICA.
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OBJETO
Articulo 1°.

1. La presente Ordenanza regula la utilizacion de osediectronicos en el ambito del

Ayuntamiento Tias y de sus organismos y entidaldgendientes, para hacer posible la
consecucion mas eficaz de los principios de traesigéa administrativa, proximidad y ser-

vicio a la ciudadania que se derivan del articOI® de la Constitucion y de la Ley 11/2007,

de 22 de junio, de acceso electronico de los cautlagla los servicios publicos.

2. A efectos de la presente Ordenanza se entenderaquiio electronico cualquier mecanis-
mo, equipo, instalacién o sistema de tratamiertarmsmision de la informacion que permita
almacenar o tratar datos o informaciones suscepti¢ ser incorporados a un soporte elec-
trénico, o transmitir dichos datos o informaciomesdiante redes de comunicaciones elec-
tronicas, ademas de las redes de telecomunicacyolassutilizadas para radiodifusion, in-
cluyendo cualesquier red de comunicacion abiergstingida como internet, telefonia fija
y movil u otras.

AMBITO DE APLICACION SUBJETIVO
Articulo 2°.
1. La presente Ordenanza sera de aplicacion:

a) A las entidades que forman la Administracion Mipaty sus organismos publicos,
englobando a:
|. Los 6rganos administrativos, las Areas y las wedajue integran el Ayuntamien-
to.
ll. Los Organismos Autdbnomos municipales.
b) A las sociedades y fundaciones en las que searitaigla participacion directa o
indirecta del Ayuntamiento.
c) A las empresas concesionarias de servicios p@blimanicipales que, cuando asi lo
disponga el titulo concesional o lo aprueben sganws de gobierno, adoptaran las me-
didas oportunas para posibilitar la prestacioneeicos publicos municipales a través
de medios electronicos.
d) A los ciudadanos, entendiendo como tales a lasopas fisicas y juridicas cuando
utilicen medios electronicos en sus relacionesetgkyuntamiento y con el resto de las
entidades referidas en los apartados anteriores.
e) A las Administraciones Publicas que tengan retesgor medios electronicos con el
Ayuntamiento, en aquellas materias que sean deeatempa municipal.

2. La presente Ordenanza no sera de aplicacion exctisgdades que se desarrollen en régi-
men de derecho privado.
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AMBITO DE APLICACION OBJETIVO
Articulo 3°.

1. La Ordenanza se aplicara a las actuaciones epagtieipe el Ayuntamiento y que se rea-
licen por medios electronicos, concretamente aitpgsentes:

a) Las relaciones con los ciudadanos que tenganteajaddico administrativo.

b) La consulta de los ciudadanos relativa a la infmign publica administrativa y a
los datos administrativos que estén en poder dehayniento.

c) La realizacion de los tramites y procedimientomiadstrativos incorporados a la
tramitacion por via electrénica, de conformidad koprevisto en esta Ordenanza.

d) El tratamiento de la informacion obtenida por guAtamiento en el ejercicio de sus
potestades.

e) La utilizacién de los canales de prestacion deices establecidos por el Ayunta-
miento de acuerdo con lo dispuesto en la presemtenanza.

2. Los principios generales contenidos en esta Orkengeran de aplicacion a las comuni-
caciones y actuaciones de los ciudadanos no sasetldbrdenamiento juridico administra-
tivo y, de manera especial, a la comunicacion dgaw de incidencias, la presentacion de
reclamaciones y quejas, la formulacién de sugeasnta realizacion de preguntas a los 6r-
ganos municipales, las peticiones y otras formgsadécipacion, en tanto que no sean obje-
to de una regulacion especifica.

3. El ejercicio del derecho de acceso a la infornmaeidministrativa por los miembros de la
Corporacion, se garantiza de acuerdo con lo dispeesel Reglamento Organico municipal.

SEDE ELECTRONICA
Articulo 4°.

1. Mediante la presente ordenanza se crea la setebelea del Ayuntamiento de Tias, que
se establece en la siguiente direcchitp://sede.ayuntamientodetias.es

2. La sede electrénica municipal es aquella direceléntrénica disponible para los ciudada-
nos a través de las redes de telecomunicaciongs,titularidad, gestion y administracion
corresponde al Ayuntamiento de Tias.

3. La Sede Electronica del Ayuntamiento de Tias fidsith que los ciudadanos puedan
ejercitar los derechos reconocidos en la Ley 117266 22 de junio, de acceso electronico
de los ciudadanos a los Servicios Publicos y diesgaiera otros que se establezcan por los
Organos de Gobierno del Ayuntamiento de Tias.
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4. La sede electronica sera gestionada por el Ayuetamide Tias, encargandose de la ad-
ministracion de usuarios y el mantenimiento denbeslios técnicos correspondientes al ser-
vidor central de la sede electronica.

5. Mediante Resolucion del Alcalde se estableceramdquisitos técnicos y condiciones de
funcionamiento de la sede electrénica.

6. Cualquier modificacién de la direccion de la setietronica municipal, se dara la maxi-
ma difusion y publicidad de dicho cambio, que nmportara la obligacion de modificar la
presente ordenanza.

7. Toda sede electrdnica dispondra del siguientesoda minimo:

a) ldentificacion de la sede, asi como deladog u érganos titulares y de los res-
ponsables de la gestion y de los servicios puestlisposicion en la misma.

b) Informacidén necesaria para la correcta utilizadérla sede incluyendo el mapa de la
sede electronica o informacion equivalente.

c) Sistema de verificacion de los certificadosldesede, que estara accesible de forma
directa y gratuita.

d) Relacién de los medios electronicos a los queeBere el articulo 27.4 de la Ley
11/2007, de 22 de junio.

e) Relacion de sistemas de firma electrénica quefpom®e a lo previsto en esta ordenan-
za, sean admitidos o utilizados en la sede.

f) Normas de creacion del registro o registros @laatos accesibles desde la sede.

g) Informacion relacionada con la proteccion de dd®saracter personal, incluyendo un
enlace con la sede electrénica de la Agencia Espa@dProteccion de Datos.

h) En su caso, publicacion de los diarios o boletines

i) En su caso, publicacién electronica de agtosomunicaciones que deban publi-
carse en tablén de anuncios o edictos, indicandarécter sustitutivo o complementario
de la publicacion electronica.

J) Enlace para la formulacion de sugerencias y quajes los 6rganos que en cada caso
resulten competentes.

k) Acceso, en su caso, al estado de tramitacionxgpeldeente.

[) Verificacion de los sellos electrénicos de losafi@s u organismos publicos que abar-
gue la sede.

m) Comprobacion de la autenticidad e integridad dedlmcumentos emitidos por los 6r-
ganos u organismos publicos que abarca la sedeaya@ sido autenticados mediante co6-
digo seguro de verificacion.

n) Indicacién de la fecha y hora oficial a los efegboevistos en el articulo 26.1 de la Ley
11/2007, de 22 de junio.
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8. Los organos titulares responsables de la sed@p@diemas incluir en la misma otros ser-
vicios o contenidos, con sujecion a lo previstekarticulo 10 de la Ley 11/2007, de 22 de
junio, y en la presente ordenanza.

TITULO I
PRINCIPIOS, DERECHOS Y DEBERES

CAPITULO | ]
PRINCIPIOS Y GARANTIAS.

PRINCIPIOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION ELECTRONI CA.
Articulo 5°.

1. La actuacion del Ayuntamiento en general, y laridé al impulso de la Administracion
Electronica en particular, debera ajustarse aifpsentes principios:

a) Principio de respeto a la proteccién de datosadécter personal, en los términos
establecidos por la Ley Organica 15/1999, de Peairae los Datos de Caréacter Per-
sonal (LPDCP), por las demas leyes especificagaeguéan el tratamiento de la infor-
macion y sus normas de desarrollo, asi como atleral honor y a la intimidad per-
sonal y familiar.

b) Principio de igualdad. Que implica que, en ningéso, el uso de medios electréni-
cos podra implicar la existencia de restriccionafisgriminaciones para los ciudada-
nos que se relacionen con el Ayuntamiento por nsedlioelectrénicos, tanto respecto
al acceso a la prestacion de servicios publicosoc@specto a cualquier actuacion o
procedimiento administrativo, sin perjuicio de tasdidas dirigidas a incentivar la uti-
lizacion de los medios electronicos.

En este sentido, el uso de los sistemas de conuidncatelemética con el
Ayuntamiento serd voluntario y alternativo al usolds sistemas tradicionales, que
s6lo se podran configurar como obligatorios y esiglos en aquellos casos en que una
norma con rango legal asi lo establezca.

c) Principio de accesibilidad a la informacion y a $ervicios a través de sistemas que
permitan obtenerlos de manera segura y comprergabéatizando, en la medida de lo
posible, la accesibilidad universal y el diseficapados de los soportes, canales y en-
tornos, con objeto de que todas las personas pugdarer sus derechos en igualdad
de condiciones, incorporando las caracteristicassagias para garantizar la accesibi-
lidad de aquellos colectivos que lo requieran.

d) Principio de legalidad, en cuanto al mantenimietdéda integridad de las garantias
juridicas de los ciudadanos ante las AdministrasoRublicas establecidas en la Ley
30/1992, LRJ-PAC.

e) Principio de cooperacion con otras AdministracioRélblicas en la utilizacion de
medios electronicos, para garantizar tanto la aprabilidad de los sistemas y solu-
ciones adoptados como, en su caso, la prestacijunta de servicios a los ciudada-
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nos.

En particular, se garantiza el reconocimiento mutedos documentos electronicos y
de los medios de identificacion y autenticacion sgi@justen a lo dispuesto en la Ley.
f) Principio de seguridad en la implantacion y wiibn de los medios electrénicos,
en cuya virtud se exigira, al menos, el mismo ndelgarantia y seguridad que se re-
quiere para la utilizacién de medios no electrésieo la actividad administrativa.

g) Principio de proporcionalidad, en cuya virtud sséoexigiran las garantias y medi-
das de seguridad adecuadas a la naturaleza y stiaogras de los distintos tramites y
actuaciones. En este sentido, solo se requerilés eiudadanos aquellos datos que
sean estrictamente necesarios en atencion a lalfidgara la que se soliciten.

h) Principio de responsabilidad en la calidad, velatiy autenticidad de las informa-
ciones y servicios ofrecidos a través de mediagréleicos.

i) Principio de neutralidad tecnologica. La regulacite la utilizaciéon de los medios
basados en las tecnologias de la informacién prauaicacion se hara de forma neu-
tral mediante descripciones funcionales, con etléimo obstaculizar el despliegue tec-
nolégico.

j) Principio de simplificacion administrativa. Enpbceso de digitalizacion la Admi-
nistracidon municipal procedera a la eliminaciontrdenites o actuaciones no relevan-
tes, de acuerdo con la normativa de aplicacion.

k) Principio de transparencia y publicidad del pracéento, facilitando la maxima di-
fusion, publicidad y transparencia de las actuasadministrativas.

l) Principio de intermodalidad de medios. En los téam previstos en esta Ordenanza
y sus normas de desarrollo, un procedimiento idecidor un medio podra continuarse
por otro diferente, siempre que se asegure laride)y seguridad juridica del con-
junto del procedimiento.

Los tramites y los procedimientos accesibles pareléctronica podrén llevarse a cabo
por los canales y medios electronicos que detergliAguntamiento.

2. La utilizacion de las tecnologias de la informadéndra las limitaciones establecidas en
el articulo 18.4 de la Constitucion, la Ley 30/19BRJ-PAC, la Ley Orgéanica 15/1999, de

13 de diciembre, LOPD vy el resto de normas espesifijue regulan el tratamiento de la in-
formacion, con pleno respeto a los derechos queilosdanos tienen reconocidos.

CAPITULO Il
DERECHOS Y DEBERES DE LOS CIUDADANOS.

DERECHOS DE LOS CIUDADANOS EN EL MARCO DE LA ADMINI STRACION
ELECTRONICA.

Articulo 6°.
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1. En el marco del acceso y la utilizacion de la austriacion electronica municipal, se reco-
noce a los ciudadanos los derechos enunciadosapwrinativa basica estatal aplicable al
acceso electronico de éstos a los servicios pijicen especial, los siguientes:

a) A relacionarse con la Administracion municipalravés de medios electronicos
para el ejercicio de los derechos previstos entielido 35 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de LRJ-PAC, asi como para obtener irdoromes, realizar consultas y
alegaciones, formular solicitudes, manifestar comsgento, entablar pretensiones,
efectuar pagos, realizar tramites y procedimierdpsnerse a resoluciones y actos ad-
ministrativos y, en general, ejercer los derechizs facultades que les reconoce el or-
denamiento juridico administrativo, con total validy seguridad, en los procedimien-
tos susceptibles de tramitacion electronica didpesien sede electrénica y en los que
sucesivamente se vayan incorporando.

b) A elegir, entre aquellos que en cada momento seeetren disponibles, el canal a
través del cual relacionarse por medios electrénamm esta Administracion munici-
pal.

c) A la confidencialidad y proteccion de sus datas@eales que figuren en los fiche-
ros, sistemas y aplicaciones de la AdministraciGminipal.

d) A la igualdad en el acceso electronico a los smwide la Administracion munici-
pal.

e) A participar en los procesos de mejora de la @estiunicipal a través de medios
electrénicos, y a recibir respuesta a las petiggneonsultas formuladas

f) A la calidad de los servicios publicos prestadmrsrpedios electrénicos.

g) A conocer por medios electronicos el estado daitagion de los procedimientos
en que sean interesados, salvo en los supuestpgeda normativa de aplicacion esta-
blezca restricciones al acceso a la informaciomesafquéllos.

h) A obtener copias electrénicas de los documentdréhicos que formen parte del
procedimiento en los que tenga la condicién deéssedo.

i) A la conservacion por la Administracion municipah formato electronico, de los
documentos electronicos que formen parte de undéxmte.

j) A obtener los medios de identificacion electromeaesarios, pudiendo las personas
fisicas utilizar en todo caso los sistemas de fieteatronica reconocidos oficialmente.

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

DEBERES DE LOS CIUDADANOS EN EL MARCO DE LA ADMINIS TRACION
ELECTRONICA

Articulo 7°.

1. Con el fin de garantizar el buen funcionamientgesgtion de la informacion, comunica-
ciones, procesos Yy aplicaciones de la administmagiéctronica, la actuacion de las perso-
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nas fisicas y juridicas y las demas Administragoee el marco de su relacion con este
Ayuntamiento, debe estar presidida por los sigegdeberes:

a) Deber de utilizar los servicios y procedimientesla administracion electronica
de acuerdo con el principio de buena fe, evitandabsiso.

b) Deber de facilitar a la Administracion municipaddrmacion veraz, completa, pre-
cisa y adecuada a los fines para los que se solicit

c) Deber de identificarse por medios electronicos l@aoAdministracion municipal,
cuando ésta asi lo requiera.

d) Deber de custodiar los elementos identificativesspnales e intransferibles utili-
zados en las relaciones administrativas electrérdoa la Administracion municipal.
e) Deber de respetar el derecho a la privacidadjaemdialidad y seguridad y el res-
to de los derechos en materia de proteccion de.dato

2. La Administracion municipal velara por el cumplanio de estos deberes, en el marco
de lo previsto en la normativa aplicable y en €stdenanza.

TITULO NI ]
IDENTIFICACION Y AUTENTIFICACION

CAPITULO |
DE LOS CIUDADANOS

MEDIOS DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE LOS CIU DADANOS.
Articulo 8°.

—~ @) La identificacién de los interesados y la autewiia de sus actos en su relaciéon con
la Administracion Municipal a través de la SedecElmica, se realizara con algunos de los
siguientes mecanismos:

a) Los sistemas de firma electrénica incorporadosDatumento Nacional de
Identidad. EI régimen de utilizacion y los efectiesdicho documento se regira por su
normativa reguladora.

b) Los sistemas de firma electronica avanzada, ieddg los basados en certificado
electrénico reconocido, admitidos por la plataforoha validacion @firma de la
Administracion General del Estado u otro de an&@agaacteristicas.

c) Sistemas de claves concertadas en un registraopreste sistema requerira el
consentimiento expreso del ciudadano previo a teega de las claves en el que se
regulard su alcance y condiciones.

B« La utilizacién de cualquiera de los mecanismosdaeatificacion y autenticacion re-
cogidos en este articulo sera requisito suficipata identificar y entender acreditada la vo-
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luntad y consentimiento de los ciudadanos que presesscritos 0 documentos electronicos
en cualquier procedimiento o tramite en la SedetElrica.

E«@ De conformidad con lo dispuesto en el articulo &lladLey 30/1992, de 26 de no-
viembre, LRJ-PAC, la Administracion Municipal regu& la subsanacién de cualquier de-
fecto formal ocasionado por el incumplimiento de tequisitos de identidad, integridad y
autenticidad previstos en este articulo.

g« El uso de firma electrénica no excluye la obligaci® incluir en el documento o co-
municacién electronica los datos de identificacée sean necesarios de acuerdo con la le-
gislacion que le sea aplicable.

d#«<D El uso por la ciudadania de sistemas de firmarélgica implicara que el Ayunta-
miento de Tias o0 sus organismos dependientes paafer los datos personales consigna-
dos, a los efectos exclusivos de la verificacioffirtea

2@ La utilizaciéon de los concretos mecanismos de iflemtion y autentificacion de los
recogidos en este articulo para cada procedimmtémite sera el establecido por esta or-
denanza o resoluciones posteriores del 6rgano d¢entpe

<@l

IDENTIFICACION’ Y AUTENTICACION DE LOS CIUDADANOS PO R
FUNCIONARIO PUBLICO.

Articulo 09°.

1. Para llevar a cabo la identificacion y autentiéacde los ciudadanos por funcionario
publico habilitado conforme a lo previsto por di@ro 22 de la Ley 11/2007, de 22 de
junio, se requerira que el funcionario esté dotddb correspondiente sistema de firma
electronica.

2. El ciudadano, por su parte habr4d de identificaas¢e el funcionario y prestar
consentimiento expreso, debiendo quedar constdeo@lo para los casos de discrepancia o
litigio.

3. El Ayuntamiento o sus organismos dependientes endrdn un registro actualizado de
los funcionarios habilitados para la identificacioautenticacion regulada en este articulo.

ACTUACION POR MEDIO DE REPRESENTANTE.
Articulo 10°.
1. El Ayuntamiento podra habilitar con caracter gaher especifico a personas fisicas o

juridicas autorizadas para la presentacion eldécti@e documentos en representacion de los
interesados tal como lo establece el articulo 2a dey 11/2007, de 22 de junio.
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2. Las personas o entidades habilitadas para lamieesén electronica de documentos en
representacion de terceros deberan ostentar lesepacion necesaria para cada actuacion,
segun lo establece el Articulo 32 de la Ley 30219 26 de noviembre LRJ-PAC, o en los
términos que resulten de la normativa especifida delicacion.

CAPITULO Il )
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

IDENTIFICACION ELECTRONICA DE LA ADMINISTRACION MUN ICIPAL Y
AUTENTICACION DEL EJERCICIO DE SU COMPETENCIA

Articulo 11°.

1. Las respectivas areas, 6rganos, servicios y uegdadministrativas del Ayuntamiento

de Tias sujetas al ambito de aplicacion de la ptes®rdenanza podran utilizar para
identificarse sistemas de firma electrénica avaazsbados en certificados de dispositivo
seguro o medio equivalente.

a) La Firma basada en el Documento Nacional de Idadtielectronico sera el
mecanismo prioritario  de identificacion para lompéeados publicos de la
Corporacion municipal. ElI Ayuntamiento facilitar@sl medidas para que los
empleados publicos puedan obtener este disposdiéfisma de una forma agil.

b) Excepcionalmente se podra utilizar la Firma basada&ertificado de empleado
publico al servicio de la Administracion municip&or parte de resolucion del
organo competente en materia de Administraciontréleica, se identificaran los
supuestos y causas de aplicacidbn de este mecamsnidentificacion dandoles
cobertura.

c) Se utilizaran, asimismo, sistemas de cddigo sedereerificacion de documentos
para su aplicacion en las actuaciones automatizagase encuentran reguladas en el
articulo siguiente.

2. Correspondera a las personas identificadas eceltificados electronicos el uso de los
mismos en el ejercicio de sus funciones publicasregpecto a los limites que, en cada
caso, se hagan constar en aquéllas.

ACTOS ADMINISTRATIVOS AUTOMATIZADOS

Articulo 12°.

1. Se admite también, en el ambito de cobertura geelsente Ordenanza la utilizacién de

la firma electrénica para la actuacion administeatiutomatizada entendida como aquella
resultado de una aplicacion informatica programaal@ que opere automaticamente sin



AYUNTAMIENTO DE TIiAS
C/ Libertad, 50
Teléfono 928833619
Fax 928833549
35572 - TIAS
LANZAROTE

gue, para su generacion se precise la interverpaésonal y directa de la persona titular
del érgano o puesto directivo identificado en elifieado.

2. La firma electrénica para la actuacion administeatautomatizada se basara en
cualquiera de los dispositivos siguientes:
a) Certificado de sello electronico que incluirdn@mero de identificacion fiscal de
la Administracion o entidad publica y vinculara apfirmante al 6rgano actuante o,
en su caso, a la persona que ostenta la competencia
b) Cadigo seguro de identificacion
c) En su caso, se podran superponer ambos mecardenfiasna complementaria.

3. En la sede electronica se estableceran:

a) Los mecanismos para la verificacion o validaci@nlas documentos emitidos
mediante este sistema.

b) El 6rgano competente para la impugnacion o lapotEcion de recursos

4. La firma electrénica automatizada podra aplicarséos siguientes supuestos:

a) En actuaciones que consistan en la comunicacufeckaracion de un hecho, acto
0 acuerdo preexistente.

b) En actuaciones que consistan en la constatacidosdequisitos previstos en la
normativa aplicable o, en la posterior declarac#m,su caso, de la consecuencia
juridica predeterminada

c) Expedicion automatica de recibos de presentacidrelpregistro electronico de la
Administracion.

d) Actos automaticos de impulso del procedimient@ yrero tramite.

e) Actuaciones automatizadas de comprobacién y \afda

f) Foliado automatico de expedientes electronicos.

g) En otros que asi se determine por el érgano camnfgely responsable de su
gestion teniendo en cuenta el procedimiento estigldlanediante resolucion por el
organo competente en materia de Administraciortrélgca.

CAPITULO IlI
RELACIONES DE INTEROPERABILIDAD

DEL INTERCAMBIO DE DOCUMENTOS Y DATOS POR MEDIOS
ELECTRONICOS. INTEROPERABILIDAD INTERNA

Articulo 13°.

1. El intercambio por medios electrénicos de documemnt datos para la gestion de los
procedimientos y actuaciones administrativas par datidades sujetas al ambito de
aplicacion de la presente Ordenanza sustituirdydast los efectos, con plena validez y
eficacia, a las certificaciones administrativas.
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2. El consentimiento necesario para ejercer lo estatd en el presente articulo se recabara
del interesado teniendo en cuenta lo establecidel emt. 8.2 de la presente Ordenanza y
siempre que asi sea exigible segun precepto estédblpor la legislacién sobre proteccion
de datos debiendo abstenerse de solicitar la tiai@sntde datos si no consta expresamente
dicho consentimiento.

3. El intercambio de datos tendra los efectos deosatkl objeto y la finalidad para la que
fueron suministrados y los equivalentes en su abestg certificacion a la que sustituyen.

RELACIONES DE INTEROPERABILIDAD CON OTRAS ADMINISTR ACIONES
PUBLICAS

Articulo 14°.

1. El intercambio de documentos y datos con otras Adnaciones o entidades publicas no
incluidas en el ambito de aplicacion de la presé@rdenanza se regira por la norma que
prevea dicho intercambio o por lo que se dispongeelecorrespondiente Convenio de
colaboracién, dentro del marco establecido porsgjuEma Nacional de Interoperabilidad
aprobado por el RD 4/2010, de 8 de Enero.

2. Por parte del érgano competente en materia de iislirdcion electronica se estableceran
los requerimientos tecnolOgicos necesarios parangaar dicho intercambio teniendo en
cuenta la compatibilidad técnica entre los sisteratiizados por la Administracion
requirente y la cedente de los datos asi como lkdidas empleadas para preservar la
autenticidad, integridad y confidencialidad derkngmision. Asimismo se estableceran los
criterios funcionales para asegurarla teniendo @enta que se deberan garantizar los
siguientes contenidos minimos:

a) Los datos o documentos objeto del intercambio

b) La finalidad para la que se efectua

c) La periodicidad, en su caso, de la transmision

d) La forma en que ha de efectuarse la transmision

e) En su caso, la constancia del previo consentimigatias personas titulares de los
datos, segun lo establecido en el art 8.2 de kBepte ordenanza

TITULO IV
REGISTRO ELECTRONICO

CREACION DEL REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 15°.
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1. Mediante la presente ordenanza se crea y se relgiulacionamiento del Registro electro-
nico del Ayuntamiento de Tias.

2. El registro electronico sera gestionado por elrAgmiento, encargandose de la adminis-
tracion de usuarios y el mantenimiento de los neethonicos correspondientes al servidor
central del Registro Electronico.

3. Mediante Resolucion del Alcalde se estableceramdquisitos técnicos y condiciones de
funcionamiento del registro electrénico, incluyeddareacion de un fichero ajustado a las
previsiones de la normativa sobre proteccion desdad¢ caracter personal.

4. En ningun caso tendran la condicién de registotenico los buzones de correo electro-
nico corporativo asignado a los empleados publ@as las distintas unidades y 6érganos.
Tampoco tendran la consideracion de registro @éeicio los dispositivos de recepcion de
fax, salvo aquellos supuestos expresamente preastel ordenamiento juridico.

ACCESO AL REGISTRO ELECTRONICO
Articulo 16°.

1. El acceso al registro electronico para la presé@nate solicitudes, escritos y comunica-
ciones, se llevara a cabo a través de la sedeG@lma del Ayuntamiento mediante la cone-
Xion a la direccion https:// sede.ayuntamientodatia

2. El registro electronico estara a disposicion deusuarios las veinticuatro horas del dia,
todos los dias del afio, salvo cuando razones deemamento técnico u operativo lo impi-
dan, hecho que se debera informar a los usuasipgacméxima antelacion posible y mien-
tras dure esta situacion. Esta informacion se patdien la sede electronica.

3. La presentacion de solicitudes, escritos o comuaiuoas al registro electronico tendra los
mismos efectos que la efectuada por el resto deosedmitidos en el art 38.4 de la Ley
30/1992 de 26 de noviembre LRJ-PAC.

AMBITO DE APLICACION

Articulo 17°.

1. Se podran recibir a través del registro electwiel Ayuntamiento de Tias todos tipo de
solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidactio Ayuntamiento respecto de los cuales

se haya establecido la posibilidad de su tramiteeiéctronica.

2. El registro electrénico de la corporacion tendréacter voluntario para los administrados,
excepto los supuestos de utilizacion obligatori@l#ecidos por ley o por las normas de
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creacion de futuros procedimientos telematicoswensg regule la presentacion de solicitu-
des, escritos o comunicaciones a través del registerido.

3. Podran aportarse documentos que acompafien aréspondiente solicitud, escrito o co-
municacion siempre que cumplan los estandaresrd&afo y requisitos de seguridad que se
determinen en los Esquemas Nacionales de Intetupesa y de Seguridad.

RECHAZO DE DOCUMENTOS

Articulo 18°.

1. El registro electrénico podra rechazar los docun®ealectronicos que se les presentan, en
las siguientes circunstancias:

a) Que contengan codigo malicioso o dispositivo suidcke de afectar a la integridad o se-
guridad del sistema.

b) Cuando no se cumplimenten los campos requeridos abligatorios en la resolucion de
aprobacion de los modelos normalizados, o0 cuandtergan incongruencias, omisiones u
otras causas que impidan su tratamiento.

2. En los casos previstos en el apartado anterianfeemara de ello al remitente del docu-
mento, con indicacion de los motivos del rechaz@@aso cuando ello fuera posible, de los
medios de subsanacion de tales deficiencias yailireen la que pueda presentarse.

3. Cuando concurriendo las circunstancias previstasd apartado 1, no se haya producido el
rechazo automatico por el registro electrénic@yrgano administrativo competente requeri-
ra la correspondiente subsanacion, advirtiendo deeo ser atendido el requerimiento, la
presentacion carecera de validez o eficacia.

ASIENTOS

Articulo 19°.

La recepcion de documentos electronicos en eltregeectronico se producira automati-
camente, generando asientos de entrada que esgeuificomo minimo, para cada docu-
mento electrénico, un numero de referencia, eltasainque se refiere, la fecha de recep-
cion del documento, el 6rgano administrativo al s@elirige y hora de la presentacion.

RECIBO

Articulo 20°.
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1. El registro electronico emitira automaticamente @omismo medio un recibo firmado
electrénicamente, mediante alguno de los sisteneagdireha del articulo 18 de la Ley
11/2007, de 22 de junio, con el siguiente contznid

gs«@ Copia del escrito, comunicacion o solicitud preadat siendo admisible a estos efec-
tos la reproduccion literal de los datos introdasién el formulario de presentacion.

§l<@D Fechay hora de presentacion y nimero de entrackyitro.

<@ En su caso, enumeracion y denominacion de los dexta® adjuntos al formulario
de presentacion o documento presentado, seguidia ligella electronica de cada uno de
ellos.

2P Informacién del plazo maximo establecido normatigate para la resolucion y noti-
ficacion del procedimiento, asi como de los efecies pueda producir el silencio adminis-
trativo, cuando sea automaticamente determinable.

COMPUTO DE PLAZOS
Articulo 21°.

1. La fecha de entrada y/o de salida a efectos dguionde plazos tanto a los interesados
como a la Administracion municipal, se regira @ofdcha y hora oficial espafiola en la sede
electrénica del Ayuntamiento de Tias, que se aen€dimediante un servicio de consigna-
cion electronica de fecha y hora.

2. A los efectos del computo de plazo fijado en tisiles o naturales, y en lo que se refiere
a cumplimiento de plazos por los interesados, éagatacion en un dia inhabil se entendera
realizada en la primera hora del primer dia hagiisente, salvo que una norma permita ex-
presamente la recepcion en dia inhabil.

3. En sede electronica estara disponible los diassqumnsideraran inhabiles a los efectos
de los apartados anteriores. En todo caso, sedevasin inhabiles, a efectos del Registro
Electrénico los establecidos como festivos en leintkario oficial de la Comunidad Auténo-
ma de Canarias y de fiestas insulares y locaesste municipio.

INTEROPERABILIDAD

Articulo 22°.

1. La tecnologia o sistemas utilizados por el registectronico garantizaran un adecuado
nivel de interoperabilidad técnica, semantica, oigiva y procedimental, para la recep-

cion de documentos dirigidos o presentados antes didministraciones Publicas con las
gue se encuentren suscritos convenios de colabaraci
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2. El Ayuntamiento regulara los mecanismos y condiesoen que deban realizarse las trans-
misiones de datos entre érganos y unidades derooidfad con el Esquema Nacional de In-
teroperabilidad aprobado por el RD 4/2010, de Bmkro.

TITULO V
DE LAS COMUNICACIONES Y LAS NOTIFICACIONES

COMUNICACIONES ELECTRONICAS
Articulo 23°.

1. Los ciudadanos podran elegir en todo momento laemade comunicarse con la Admi-
nistracion Municipal, sea o no por medios electrdsj excepto en aquellos casos en los que
una norma con rango de Ley se establezca o idfiantlizaciéon de un medio no electréni-
co. La opcidn de comunicarse por unos u otros rseaovincula al ciudadano, que podra,
en cualquier momento, optar por un medio distimiamicialmente previsto.

2. La administracion podra utilizar medios electrésipara realizar comunicaciones de su
interés, con caracter informativo, cuando los diiashs hayan presentado su consentimien-
to.

3. La suscripcion por el ciudadano a los temas deéstque se le ofrezcan desde la sede
electrénica equivaldra al consentimiento paradapeion de comunicaciones.

TABLON DE EDICTOS ELECTRONICO
Articulo 24¢°.

1. El tablén de edictos electronico permitira el aoccepor medios electronicos a la
informacion que, en virtud de una norma juridiceesolucion judicial, se deba publicar o
notificar mediante edictos. El acceso al tabloneditos electronico no requerira ningan
mecanismo especial de acreditacion de la identéadiudadano.

2. El tablon de edictos electréonico se podra consatéravés de sede electronica, desde
terminales instalados en la sede del Ayuntamienss ¥ desde otros puntos de acceso
electrénico que se determinen. En todo caso, sefigara el acceso a todas las personas, asi
como la ayuda necesaria para lograr una cons@ithi .

3. El tablon de edictos electronico dispondra desisemas y mecanismos que garanticen la
autenticidad, la integridad y la disponibilidadsiecontenido, en los términos previstos en el
articulo 45.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembRJ-PAC. En especial, a los efectos

del cdmputo de los plazos que corresponda, selestah el mecanismo que garantice la
constatacion de la fecha y hora de publicaciérogedlictos.
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4. El tablén de edictos electrénico estara disporidde24 horas del dia, todos los dias del
afo, a través de sede electronica. Cuando poreazécnicas se prevea que el tablén de
edictos electrénico puede no estar operativo, berdanformar de ello a los usuarios con la
maxima antelacion posible, indicando cuales sonnteslios alternativos de consulta del

tablero que estén disponibles.

PUBLICACION OFICIAL
Articulo 25°.

1. La difusion de informacion y documentacion por medelectrénicos no sustituye la
publicidad de las disposiciones normativas y losaque deban ser publicados en un
boletin oficial, conforme a las leyes. A pesar de, da difusion de informacion y
documentacion por medios electronicos puede conguitan la publicidad realizada en
boletines oficiales en soporte papel, en aquellgaiesstos en que, por las limitaciones de
este medio, no sea obligatorio publicar el contermdmpleto de las disposiciones o0 actos
objeto de publicacion.

2. La Administracion Municipal garantizara, en todsa, el acceso electronico a los diarios
oficiales en que se publique informacién publiceAd@intamiento de Tias.

NOTIFICACION
Articulo 26°.

1. La notificacion se practicara por medios electtosj sélo para los procedimientos que
expresamente lo sefialen en su normativa espegifieaencuentren habilitados.

2. Para la eficacia de lo dispuesto en el presetitubar, todo aquel interesado que mani-

fieste su voluntad de recibir notificacion por nwedelectrénicos debera disponer de una
direccion de correo electronico que cumpla los istps legalmente previstos en el articu-

lo 59 de la Ley 30/1992 LRJ-PAC y los siguientes:

a) Poseer identificadores de usuario y clave o claleescceso para garantizar la
exclusividad de su uso.

b) Contar con mecanismos de autenticacién que geeanth identidad del usuario.

c) Disponer de mecanismos de cifraje para protegewrifidencialidad de los datos.
d) Cualquier otro que se fije normativamente.

3. La direccién de correo electrénico tendra vigenodefinida como direccion valida a
efectos de notificacion, excepto en los supuestogue el titular solicite su revocacion o
modificacion, por defuncién de la persona fisicaxtincion de la personalidad juridica,
cuando una resolucién administrativa o judicial lasbrdene o por el transcurso de tres
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afos sin que se utilice para la practica de lascaationes, supuesto en el cual serd comu-
nicado al interesado para que pueda expresarengsnpor mantenerla activa; en caso con-
trario, se inhabilitara la direccion de correo gl@uco.

4. Siempre con el cumplimiento de las obligaciongslles antes sefialadas y con el fin de
facilitar la notificaciéon, la persona interesada@ofacilitar a la Administracion o esta po-
dr& utilizar otras direcciones de correo electrdmaumeros de teléfono mévil para enviar
avisos auxiliares de la realizacion o, en su cemento de notificacion electrénica o que
esta se encuentra pendiente.

NOTIFICACION EFECTIVA
Articulo 27°.

1. La notificacion se entendera practicada a todoflestos legales en el momento en que
se produzca el acceso a su contenido en la diredei@orreo electrénico. El sistema de no-
tificacion debera acreditar las fechas y horaswensg produzca la recepcion de la notifica-
cion en la direccion electrénica del interesadd gceeso al contenido del mensaje de notifi-
cacion por parte del ciudadano notificado, asi comaquier causa técnica que imposibilite
alguna de las circunstancias anteriores.

2. Cuando haya constancia de la recepciéon de laicamtibn en la direccién electrénica y
transcurran diez dias naturales sin que se accadl@@tenido, se entendera que la notifica-
cion ha sido rechazada a los efectos previsto$ amieulo 59.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, LRJ-PAC, salvo que de oficio o a insiaael interesado se compruebe la impo-
sibilidad técnica o material del acceso a su diéecelectronica.

REVOCACION
Articulo 28°.

1. Durante la tramitacién de los procedimientosntdresado podra requerir al érgano o
entidad correspondientes que las notificacionesssu&s no se practiquen por medios elec-
tronicos, en cuyo caso se debera usar cualquiznedio admitido por el articulo 59 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, LRJ-PAC.

2. Igualmente, durante la tramitacion de un prouoezhto no electronico, el interesado po-
dra requerir al érgano o entidad correspondientedag notificaciones sucesivas se practi-
guen en la forma prevista en la presente Ordenanza.
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NOTIFICACION POR COMPARECENCIA ELECTRONICA
Articulo 29°.

1. La notificacion por comparecencia electronica @iasen el acceso por el interesado, de-
bidamente identificado, al contenido de la actuaecidministrativa correspondiente a través
de la sede electronica del 6rgano u organismo guibttuante.

2. Para que la comparecencia electronica produzafdosos de notificacion de acuerdo con
el articulo 28.5 de la Ley 11/2007, de 22 de jus@érequerira que reuna las siguientes con-
diciones:

a)Con caracter previo al acceso a su contenidoteriésado debera visualizar un aviso
del caracter de notificacion de la actuacion adstiafiva que tendra dicho acceso.
b)EIl sistema de informacion correspondiente dejanégtamcia de dicho acceso con in-
dicacion de fecha y hora.
TiTULO VI
EL PROCEDIMIENTO ELECTRONICO

PROCEDIMIENTO ELECTRONICO.
Articulo 30°.

1. En la sede electronica figurara la relaciéon decguomientos que pueden tramitarse de
forma electronica

2. Las diferentes entidades sujetas al ambito deamidin de la presente Ordenanza podran
incorporar sus procedimientos administrativosyisers y tramites al medio electrénicos de
conformidad con las disposiciones de esta Ordendmszacorporacion es entendida como
un concepto amplio abarcando también cualquierd@modificacion de los procedimientos
y trdmites ya incorporados.

3. El proyecto de incorporacion de un procedimientoamite al medio electrénico tendra
gue contener los siguientes aspectos:

a) ldentificacidbn de los tramites y procedimientosegse incorporan al medio
electrénico

b) Identificacion de los canales electronicos qubag@an habilitado para la realizacion
del tramite

c) Sistemas de identificacién y acreditacion electrérde la voluntad del ciudadano
para cada uno de los tramites que se incorporandouaquellos sean necesarios.

d) Adecuacion a los modelos normalizados de soligeglin lo que se establece en la
presente Ordenanza
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e) Programas y aplicaciones electronicos que se amiliz para cada uno de los
tramites que se incorporen teniendo en cuenta laguespectos necesarios para poder
evaluar tanto requisitos de seguridad como de agégnu a los principios y preceptos
establecidos de Administracién electronica tal ynoose establece en la presente
Ordenanza.

4. La aprobacion del proyecto de incorporacion cpoade al érgano competente en
materia de Administracion electronica.

5. Una vez aprobada la incorporacion de un trdmjpeocedimiento al medio electrénico se
incluira a efectos de informacion a los ciudadasmosl catalogo de procedimiento y tramites
electronicos que se publicard en la sede elecadnimicipal correspondiente

MODELOS NORMALIZADOS
Articulo 31°.

1. La iniciacién de un procedimiento administrativedicitud del interesado por medios
electrénicos requerira la puesta a disposicidrodenteresados de los correspondientes mo-
delos normalizados de solicitud en la sede eleic@omue deberan ser accesibles sin otras
restricciones tecnoldgicas que las estrictamentadias de la utilizacion de estandares
abiertos o de uso generalizado por la ciudadardeatgrios de comunicacion y seguridad
aplicables de acuerdo con las normas y protoc@omnales e internacionales.

2. Los Modelos normalizados de solicitud deberanamet, como minimo la informacion
necesaria que permita su catalogacion e incorpbradli repositorio de documentos del
Ayuntamiento con todas las garantias archivisiiodes conservacion.

3. Los Modelos normalizados de solicitud de iniciomtemdran, ademas, los siguientes
apartados complementarios:

a) La identificacion del procedimiento del que forngarte y de la Unidad orgénica
de inicio.

b) La correcta identificacion del interesado y dedates acreditativos.

c) Los datos asociados a la representacion del sagoecontemplando tanto los
datos vinculados al representado como al repregenta

d) La completa identificacion de la documentacion geeacompafia anexado al
Formulario de inicio (en el caso en que sea neig@sar

e) El tratamiento del consentimiento del interesado

4. Los Modelos normalizados para la aportacion deasgh@ntacion contendran los datos
necesarios para la identificacion del expedientgde forman parte de manera que puedan
ser asociados y vinculados al mismo.
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5. Con el objeto de facilitar su uso, los modelos radizados de solicitud podran incorpo-

rar comprobaciones automatizadas respecto a lamafmon aportada respecto a datos al-
macenados en sistemas propios o pertenecienteasaf@iministraciones, o incluso ofrecer

el formulario cumplimentado en todo o en partela¢tm de que el interesado verifique la

informacion o, en su caso, la modifique o complete.

INICIACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.
Articulo 32°.

1. Los procedimientos administrativos incorporadda &ramitacion por via electrénica se
podran iniciar a través de medios electronicosstaintia de parte, mediante la presentacion
de solicitud, en el Registro Electronico reguladesta Ordenanza.

2. Las solicitudes electronicas mencionadas en etagmanterior deberan contener la firma
electrénica reconocida del interesado o cualquiey mecanismo de identificacion y de
acreditacion que establezcan las normas de ddeaieksta Ordenanza, y todos los demas
requisitos establecidos en el articulo 70 de la B6Y1992, de 26 de noviembre, LRJ-PAC.

3. Los interesados podran aportar al expediente cojméslizadas de los documentos, cuya
fidelidad con el original garantizaran mediantetiizacion de firma electronica reconocida.

La Administracion podra solicitar del correspondgearchivo el cotejo del contenido de las
copias aportadas. Ante la imposibilidad de estejaoy con caracter excepcional podra
requerir al particular la exhibicion del documeatde la informacion original. La aportacion

de tales copias implica la autorizacion a la Adstmacion para que acceda y trate la
informacion personal contenida en tales documentos.

4. Con objeto de facilitar y promover su uso, losesieas normalizados de solicitud podran
incluir comprobaciones automaticas de la inform@aci@portada respecto de datos
almacenados en sistemas propios 0 pertenecientdsas Administraciones e, incluso,
ofrecer el formulario cumplimentado, en todo o emtgy con objeto de que el ciudadano
verifique la informacion y, en su caso, la modigqucomplete.

INSTRUCCION DEL PROCEDIMIENTO UTILIZANDO MEDIOS
ELECTRONICOS.

Articulo 33°.
1. Las aplicaciones y sistemas de informacion utlimapara la instruccion por medios

electrénicos de los procedimientos deberan gaengizcontrol de los tiempos y plazos, la
identificaciéon de los 6rganos responsables de tosegimientos asi como la tramitacion
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ordenada de los expedientes y facilitar la simg@dion y la publicidad de los
procedimientos.

2. Los sistemas de comunicacion utilizados en lai@estiectronica de los procedimientos
para las comunicaciones entre los 6rganos y unsdiatiervinientes, a efectos de emision y
recepcion de informes u otras actuaciones, debaramplir los requisitos de autenticidad,
seguridad, integridad y conservacion.

3. Cuando se utilicen medios electronicos para ldigyaacion de los interesados en la
instruccion del procedimiento a los efectos delrcg@ de su derecho a presentar
alegaciones en cualquier momento anterior a layastp de resolucion o en la préactica del
trAmite de audiencia cuando proceda, se emplear@nmedios de comunicacion y
notificacion electronicos.

ACCESO DE LOS INTERESADOS A LA INFORMACION SOBRE EL ESTADO DE
TRAMITACION.

Articulo 34°.

1. En los procedimientos administrativos gestionaeossu totalidad electrénicamente, el
organo que tramita el procedimiento pondra a disgimsde la persona interesada un servicio
electrénico de acceso restringido donde este pomaksultar, previa identificacion, al menos
la informacion sobre el estado de tramitacion delcgdimiento, salvo que la normativa
aplicable establezca restricciones a dicha infordmac

2. En el resto de los procedimientos se podra iguaieneonsultar el estado de la tramitacion
gue comprendan, al menos, la fase en la que semnawel procedimiento y el érgano o
unidad responsable.

CONTINUACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ELECT RONICO
POR MEDIOS TRADICIONALES.

Articulo 35°.

Cuando un procedimiento iniciado electronicamerdesa pueda tramitar totalmente en
soporte electrénico se procedera, por parte dedn@rgcompetente a la reproduccion en
soporte papel de las solicitudes, comunicaciorssas documentos electrénicos, para poder
continuar con la tramitacion del expediente, asaglomse en cualquier caso el archivo
seguro de los documentos electrénicos originales.

En todo caso, para garantizar la concordancia egrédocumentos electrénicos originales y
los reproducidos en papel, en toda copia se hamngtaola diligencia del funcionario
competente que acredite la correspondencia y é&x@aton el documento original. Estos
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documentos tendran la consideracion de copias taaggna los efectos de lo previsto en el
articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembiRal-PAC.

TERMINACION DE LOS PROCEDIMIENTOS POR MEDIOS ELECTR ONICOS.
Articulo 36°.

1. La resolucion de un procedimiento utilizando mediectronicos garantizara la identidad
del érgano que, en cada caso, esté reconocido competente.

2. La resolucion que ponga fin a un procedimientated@ico cumplird con los requisitos
previstos en el articulo 89 de la Ley 30/1992, @lel@ noviembre, LRJ-PAC.

EXPEDIENTE ELECTRONICO
Articulo 37°.

1. El expediente electronico es el conjunto de doecuose administrativos electronicos
correspondientes a un procedimiento administratte@lquiera que sea el tipo de
informacion que contengan

2. El foliado de los expedientes debera llevarse ke qaediante un indice electrdnico,

firmado o sellado por la Administracion u organtuaate. El indice garantiza la integridad

del expediente y permite la recuperacion de losintlis documentos que forman el

expediente electronico. La remision de expediepteBa ser sustituida a todos los efectos
legales por la puesta a disposicion del expedietgetronico, teniendo el interesado el
derecho a obtener copia de conformidad con lo lesiab en la presente Ordenanza.

PAGO ELECTRONICO

Articulo 38°.

1. La Administraciéon Municipal habilitara en sedeatiénica sistemas electronicos que
permitan el ingreso de tributos, multas, recargoras cantidades debidas a ella, mediante
cargo en cuenta o tarjetas bancarias.

2. Dichos sistemas arbitraran procedimientos de cobgmion de la firma electronica del
mandante de la orden de pago, asi como de custhaante cinco afos, de la informacion

relativa al no repudio de la orden de pago.

3. Los sistemas habilitados segun apartados anteeondsan el correspondiente impreso
justificativo del pago.
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4. La realizacion del pago por medio telematico npose alteracion alguna en cuanto a
las obligaciones de cualquier clase por las queesgmonsable el interesado, en particular
las relativas a la documentacion y a la presemat®da documentacion exigida.

5. La imposibilidad de realizar el pago por medi@tehtico no supone alteracion alguna
del cumplimiento de dicha obligacion dentro degdlazos establecidos.

6. Por el érgano directivo competente en materiadmeirgstracion electronica se dictara
resolucion que regule el desarrollo e implantadéro dispuesto en el presente articulo.
En todo caso, se evacuara con caracter previorau@ieespecto a su ambito competencial
al 6érgano directivo competente en materia de hdaien

TITULO VII
LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y SUS COPIAS

DOCUMENTOS ELECTRONICOS APORTADOS POR LOS CIUDADANO S
Articulo 39°.

1. De conformidad con el articulo 35.2 de la Ley 002 de 22 de junio, los interesados
podran aportar al expediente, en cualquier fas@meledimiento, copias digitalizadas de los
documentos, cuya fidelidad con el original garamim mediante la utilizacion de firma
electronica avanzada. La Administracion Publicar@ablicitar del correspondiente archivo
el cotejo del contenido de las copias aportadase Animposibilidad de este cotejo y con
caracter excepcional, podra requerir al particldarexhibicion del documento o de la
informacion original. La aportacion de tales copiasplica la autorizacion a la
Administracion para que acceda y trate la inforiimacipersonal contenida en tales
documentos. Las mencionadas imagenes electroniaescecan del caracter de copia
auténtica.

2. Las imagenes electronicas presentadas por loadamds deberan ajustarse a los formatos
y estandares aprobados para tales procesos equaria Nacional de Interoperabilidad. En
caso de incumplimiento de este requisito, se régualt interesado para la subsanacion del
defecto advertido, en los términos establecidosl emticulo 71 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre LRJ-PAC.

DOCUMENTO ADMINISTRATIVO ELECTRONICO.
Articulo 40°.
1. El Ayuntamiento y sus organismos dependientesgpodmitir validamente por medios

electrénicos los documentos administrativos a los sg refiere el articulo 46 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre LRJ-PAC, siempre quogptan los requisitos siguientes:
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a) Contener informacion de cualquier naturaleza.

b)Que la informacion esté archivada en un soportrél@co segun un formato deter-
minado y susceptible de identificacion y tratanoettiferenciado.

c)Disponer de los datos de identificacion que pemsta individualizacion, sin perjui-
cio de su posible incorporacién a un expedientetrélieico.

d)Incorporar una o varias firmas electronicas redhgamediante cualquiera de los sis-
temas previstos en el articulo d2 la presente ordenanza.

e)incorporar alguna de las siguientes modalidade®f@éeencias temporales, segun las
normas reguladoras de los respectivos procedingento

|. <<Marca de tiempo>>, entendiendo por tal la asigmapor medios electrénicos
de fecha y, en su caso, de hora a un documentoéeleo. La marca de tiempo sera
utilizada en todo aquellos casos en los que lawa®reguladoras no establezcan la
utilizacién de un sello de tiempo.

Il. <<Sello de tiempo>>, entendiendo por tal la agigmapor medios electronicos
de una fecha y hora a un documento electronicdacortervencion de un prestador
de servicios de certificacion que asegure la exac® integridad de la marca de
tiempo del documento.

3. La informacion relativa a las marcas y sellosidmpo se asociara a los documentos
electrénicos en la forma que determine el EsquemeioNal de Interoperabilidad. Los
servicios de sellado de tiempo admitidos seramlesse ofrezcan como complementos a
la plataforma de validacién @firma.

ADICION DE METADATOS A LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS.
Articulo 41°.

1. Se entiende como metadato, a los efectos de mltaamza, cualquier tipo de informacién
en forma electronica asociada a los documentodr@écos, de caracter instrumental e
independiente de su contenido, destinada al comaaioninmediato y automatizable de
alguna de sus caracteristicas, con la finalidadatantizar la disponibilidad, el acceso, la
conservacion y la interoperabilidad del propio doeato.

2. Los documentos electrénicos susceptibles de smgrados en un expediente electronico,
deberan tener asociados metadatos que permitamsxtualizacion en el marco del 6rgano
u organismo, la funcién y el procedimiento admmi$to a que corresponde. Ademas, se
asociara a los documentos electronicos la infordmacelativa a la firma del documento asi
como la referencia temporal de los mismos.
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3. La asociacion de metadatos a los documentos @hkaiis aportados por los ciudadanos o
emitidos por la Administracion municipal sera readla por el 6rgano u organismo actuante,
en la forma que en cada caso se determine.

4. Los metadatos minimos obligatorios asociados ddosmentos electrénicos, asi como la
asociacion de los datos de la firma electrénica dadreferencia temporal de los mismos,
seran los que se especifiqgue en el Esquema Nadleriateroperabilidad.

5. Una vez asociados los metadatos a un documerttinéelieo, no podran ser modificados
en ninguna fase posterior del procedimiento adinatigo, con las siguientes excepciones:

a) Cuando se observe la existencia de errores u @amsi en los metadatos
inicialmente consignados.

b) Cuando se trate de metadatos que requieran aeitiah, si asi lo dispone el
Esquema Nacional de Interoperabilidad.

6. La modificacion de los metadatos debera ser @adizpor el 6rgano competente y de
conformidad con la normativa aplicable o de formtmatizada conforme a las normas que
se establezcan al efecto.

7. Al margen de los metadatos minimos obligatoriogua se refiere el apartado 4, los
distintos 6rganos u organismos podran asociar ddoamentos electronicos metadatos de
caracter complementario, para las necesidades tdiogacion especificas, realizando su
insercion de acuerdo con las especificaciones g@blezca el Esquema Nacional de
Interoperabilidad.

COPIAS ELECTRONICAS DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.
Articulo 42°.

1. Se consideraran copias auténticas, y por lo tamoa eficacia prevista en el articulo 46
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre LRJ-PACrdatizadas por medios electrénicos de
documentos electronicos emitidos por el propioregado o por las Administraciones
Publicas en los términos siguientes:

a) Copias que no comportan cambio de formato ni oidde del documento
electrénico original, tendran la misma eficaciadioa que el documento electronico
original.

b) Copias que cambian el formato original, para qona ocopia electronica de un
documento electrénico tenga la condicion de coptérdica, deberan cumplirse los
requisitos siguientes:
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I. Que el documento electrénico original, que debesensarse en todo caso, obre
en poder de la Administracion.

. Que la copia sea obtenida conforme a las normascamepetencia y
procedimiento que en cada caso sea de aplicaaigfyidas las de obtencién
automatizada.

[ll. Que incluya el caracter de copia entre los mebadatociados.

IV. Que sea autorizada mediante firma electronica ocord a los sistemas
recogidos en los articulos 18 y 19 de la Ley 11720@ 22 de junio.

2. Se podran generar copias electronicas auténtigaartat de otras copias electronicas
auténticas siempre que se observen los requisitablecidos en los apartados anteriores.

3. Los organos emisores de los documentos admiigtsaglectronicos o receptores de los
documentos privados electrénicos, o los archivasrgaiban los mismos, estan obligados a
la conservacion de los documentos originales, aarsguhubiere procedido a su copiado
conforme a lo establecido en el presente artisioperjuicio de lo previsto en el articulo 47

de la presente ordenanza.

4. Se considerara copia electronica auténtica de ndectos electronicos presentados
conforme a sistemas normalizados o formulariosiiggientes:

a) El documento electrénico, autenticado con el sellectrénico del 6rgano u
organismo destinatario, resultado de integrar eterodo variable firmado y remitido
por el ciudadano en el formulario correspondientleado en la presentacion.

b) La obtenida conforme a lo sefialado en los apastadteriores de este articulo.

COPIAS ELECTRONICAS DE DOCUMENTOS EN SOPORTE NO ELECTRONICO.
Articulo 43°.

1. Las copias electrénicas de los documentos en opapel o en otro soporte susceptible
de digitalizacion realizadas por el Ayuntamientsus organismos dependientes, ya se trate
de documentos emitidos por la Administracion o deudhentos privados aportados por los
ciudadanos, se realizaran de acuerdo con lo regelae! presente articulo.

2. A los efectos de esta ordenanza, se define conmagen electrénica>> el resultado de
aplicar un proceso de digitalizacion a un documentgoporte papel o en otro soporte que
permita la obtencion fiel de dicha imagen. Se edtgeasi mismo por <<digitalizacion>> el
proceso tecnoldgico que permite convertir un documen soporte papel o en otro soporte
no electronico en un fichero electrénico que comtila imagen codificada, fiel e integra, del
documento.
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3. Cuando la digitalizacion de documentos sea raddigzzor la Administracion municipal,
utilizando tanto procesos automatizados o manuddesimagenes electronicas obtenidas
tendran la naturaleza de copias electronicas acaénton el alcance y efectos previstos en
el articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26 de novientiRJ-PAC, si se cumplan los siguientes
requisitos:

a) Que el documento copiado sea un original 0 una@géntica.

b) Que la copia electronica sea autorizada mediante felectronica de empleado
publico que garantice su autenticidad e integrigdidzando los sistemas regulados en
el articulo 12 de la presente ordenanza.

c) Que las imagenes electronicas estén codificad#erooe a alguno de los formatos
y con los niveles de calidad y condiciones técniesgecificados en el Esquema
Nacional de Interoperabilidad.

d) Que la copia electrénica incluya su caracter geacentre los metadatos asociados.
e) Que la copia electronica sea obtenida conformasanbrmas de competencia y
procedimientos que en cada caso sean de aplicaicidlnjdas las de obtencion
automatizada.

4. No serad necesaria la intervencion del 6rgano adtrativo depositario del documento
administrativo original para la obtencidon de cop&sctronicas auténticas, cuando las
imagenes electronicas sean obtenidas a partir geasc@uténticas en papel emitidas
cumpliendo los requisitos del articulo 46 de la B8§1992, de 26 de noviembre LRJ-PAC.

5. El procedimiento regulado en el presente artisald de aplicacion para los casos de que
los interesados tengan que aportar copias com@adsadotejadas a los procedimientos. En
estos supuestos, la oficina presencial receptoeberd proceder a la obtencion de la
obtencion de la imagen digital de los documentastagos y firmarlas electronicamente
conforme a lo mencionado en los apartados anteriore

COPIAS EN PAPEL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS ELECT RONICOS.
Articulo 44°.

Para que las copias emitidas en papel de los datomepublicos administrativos
electrénicos tengan la consideracion de copiamtcés deberan cumplirse los siguientes
requisitos:

a) Que el documento electronico copiado sea un doctameriginal o una copia
electrénica auténtica del documento electrénicae gaporte papel original, emitidos
conforme a lo previsto en la presente ordenanza.

b) La impresion en el documento de un codigo (codigovalidacion electronica)
generado electronicamente con indicaciéon de quelisino permite contrastar la
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autenticidad de la copia mediante el acceso a lahivas electronicos de
Ayuntamiento o sus organismos dependientes.

c) Que la copia electronica sea obtenida conformasanbrmas de competencia y
procedimientos que en cada caso sean de aplicacidnjdas las de obtencion
automatizada.

DESTRUCCION DE DOCUMENTOS EN SOPORTE NO ELECTRONICO.
Articulo 45°.

1. Los documentos originales y las copias auténgérapapel o cualquier otro soporte no
electrénico admitido por la ley como prueba, de tpge se hayan generado copias
electrénicas auténticas, podran destruirse sisglen los requisitos siguientes:

a) La destruccion requerira una resolucion adoptamtaep érgano responsable del
procedimiento o0, en su caso, por el 6rgano resptasde la custodia de los
documentos, previo el oportuno expediente de eimidm, en el que se determinen la
naturaleza especifica de los documentos susceptille destruccion, los
procedimientos administrativos afectados, las coodés y garantias del proceso de
destruccién, y la especificacién de las personasganos responsables del proceso.
Las resoluciones que aprueben los expedientes steucdon requeriran asi mismo
informe previo del responsable del Archivo munitipa

b) Que no se trate de documentos con valor histOadistico o de otro caracter
relevante que aconseje su conservacion y proteagién el que figuren firmas u otras
expresiones manuscritas 0 mecanicas que confietintamento un valor especial.

2. Se deberé incorporar al expediente de eliminagim@nalisis de los riesgos relativos al
supuesto de destruccion de que se trate, con mmereiflicita de las garantias de
conservacion de las copias electronicas y del domgpito de las condiciones de seguridad
gue, en relacion con la conservacion y archivaodedbcumentos electronicos, establezca el
Esquema Nacional de Seguridad.

ARCHIVO ELECTRONICO DE DOCUMENTOS
Articulo 46°.

1. La Administracion municipal podra archivar por nosd electrénicos todos los
documentos utilizados en el ejercicio de sus fureso

2. El 6rgano competente en materia de Archivo detemra las politicas de creacion y
conservacion del archivo electronico, asi como t#erios de control sobre la
documentacion del archivo electronico: migracidigréso, conservacion, normas, acceso de
seguridad, validacién, soportes y mantenimiento.
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TITULO VI
PLATAFORMA, ORGANIZACION E IMPULSO DEL EJERCICIO DE L
SERVICIO PUBLICO MEDIANTE MEDIOS ELECTRONICOS

Articulo 47°.

1. La Plataforma de Administracion electronica (AE)ua conjunto de soluciones, servicios
de infraestructura y utilidades que se han desadml considerando la importancia

estratégica de disponer, con caracter corporatieouna base tecnolégica comun para el
desarrollo efectivo de la gestién por medios tebgiobs, que evite el desperdigamiento de
recursos y aproveche las sinergias propias retativas tecnologias de la informacion.

2. Las diferentes entidades que quieran incorporar gocedimientos o tramites a la
Administracion electronica deberan hacer uso dddtaforma de AE teniendo en cuenta los
siguientes principios basicos:

a) La Plataforma de AE sera el principal instrumdetmologico que permitira que los
trAmites y procedimientos se gestionen mediantean&tectronicos facilitando el uso
de elementos comunes de Administracion electréemtee todas las entidades sujetas
al ambito de aplicacion de la presente Ordenanza.

b) Las diferentes entidades que deseen incorpormaitésy procedimientos al medio
electrénico deberan seguir las disposiciones de@stenanza.

ORGANO COMPETENTE PARA EL DESARROLLO DE LA ORDENANZ A DE
ADMINISTRACION ELECTRONICA

Articulo 48.

1. El 6rgano competente en materia de Administraei@atronica en el Ayuntamiento de
Tias, ejercerd las siguientes funciones especifezasrelacion con la Administracion
electrénica y el desarrollo de la siguiente ordeaan

a) Coordinar, supervisar, dirigir y participar en Estuaciones encaminadas a velar
por la evolucién hacia la Administracion electr@en las diferentes areas y servicios
municipales.

b) Gestionar y mantener la plataforma de Administra@lectrénica y los interfaces
de acceso a los servicios de tramitacion telematica

c¢) Coordinacion y evaluacion continua del catalogopdecedimientos realizado en
cada area y servicio. También arbitrara los megiasa que los procedimientos
simplificados correctamente se vayan incorporandogrgsivamente al medio
electrénico de conformidad con las disposicionessia Ordenanza

d) Aprobacion del Modelo normalizado de solicitud foome a las especificaciones de
la presente Ordenanza.
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e) Aprobacion de las condiciones técnicas y de gestiv que deberan realizarse las
siguientes actuaciones:

I. Las transmisiones de datos y documentos segistdblecido en la presente Or-
denanza a efectos de simplificar la aportacionadesdy documentos por los intere-
sados.

[I. Las condiciones de aplicacion de la “formula delalacion responsable” en los
tramites y procedimientos que se incorporen al meldictronico.

ll. Ambitos y modelo de aplicacion para las comunimaes electronicas.

IV. Consulta electronica de informacién privativa

V. Ambitos y supuestos de aplicacion de la generamiomatizada de firma elec-
tronica

VI. Ambitos y supuestos de aplicacion de la compuészrénica de documentos.
VII. Presentacion, gestion y almacenamiento de docushetgotronicos.

VIII. Generacion de copias electronicas de documengisales en papel

IX. Aquellas otras que se deriven de la aplicacidlo disspuesto en la presente Or-
denanza

f) Elaborar un informe preceptivo y obligatorio soldee incorporacion al medio
electrénico de los distintos tramites y procedirtosrverificando el cumplimiento de
los preceptos juridicos, técnicos y de gestiornbéstalos en la presente Ordenanza

g) Establecer los criterios de calidad que deberdnptiu todos los procedimientos
administrativos iniciados por los diferentes Seoacmunicipales para su gestion
electronica.

h) El desarrollo y concrecion de lo establecido eprisente ordenanza siempre que
no esté expresamente otorgado u otro responsable.

2. En aquellas materias que guarden conexion res@edtros ambitos competenciales
atribuidos a otros 6rganos municipales, se gammdtizn todo caso la incoacién de un
expediente contradictorio evacuadndose al efectorrimé y audiencia en los términos
derivados de la normativa sobre procedimiento atnétivo comun.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera.

La Administracion municipal promovera la formacide los empleados publicos a su
servicio en el conocimiento y a utilizacién de nesdélectronicos para el desarrollo de sus
actividades.

Segunda.
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A partir de la entrada en vigor de la ordenanzalqeuer regulacion que se efectue de
nuevos procedimientos y trdmites administrativanalificacion de los existentes, debera
prever la posibilidad de su tramitacion por medilestronicos y se ajustara a los requisitos
previstos en esta ordenanza.

Tercera.

Los preceptos derivados de la presente Ordenatzavisgularan a los procedimientos y
servicios disponibles en la sede electronica mpaiauya relacion tal y como se establece
en el articulo 31 serd publicada en la misma paradecuado conocimiento de los
ciudadanos.

Cuarta.

La incorporacion de procedimientos y serviciopeedra en marcha de forma progresiva a
partir de la entrada en vigor de la presente ormdemaEn la sede electrénica figurara la
relacion actualizada de procedimientos y servigjoe podran ser tramitados por medios
electronicos.

Quinta.

Del contenido de la presente ordenanza se reallaardayor difusion posible entre la
ciudadania utilizando para ello los distintos casale comunicacion que se disponen con el
fin de promover un mayor conocimiento en materiadiministracion electronica.

Sexta.

Los conceptos empleados en la presente Ordenandeaneel sentido establecido en el
anexo de definiciones recogido en la Ley 11/ 2007.

Séptima.

A través de esta ordenanza se aprueban los praeedtts recogidos en el Anexo | que seran
publicados en sede electrénica, sin perjuicio derloevos procedimientos que se vayan
incorporando de acuerdo con lo establecido ertiebdr 30 de la presente ordenanza.
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.

Esta ordenanza no se aplicara a los expedient@ados con anterioridad a su entrada en
vigor aunque el procedimiento haya sido dado deestla sede electronica.
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DISPOSICION FINAL
Primera.

Entrada en vigor. De conformidad con lo dispuestdos articulos 56.1, 65.2 y 70.2 de la
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Basefégimen Local, la publicacion y
entrada en vigor del Reglamento se producira diglaente forma:
a) El acuerdo de aprobacion definitiva, contenientiterto integro de la referida
disposicion, se comunicara a la Administracion @a&nedel Estado y la
Administracion de la Comunidad Autonoma de Canarias
b) Transcurrido el plazo de quince dias desde |lgpoé@e de las comunicaciones, el
acuerdo y el texto integro de la disposicion sdiganan en el Boletin Oficial de la
Provincia.

La presente Ordenanza fue aprobada inicialmenigeso el 30 de diciembre de 2013 y pu-
blicada integramente en el BOP n° 38 de 21 de nulr2914.

ANEXO |
TRAMITES Y GESTIONES MUNICIPALES DISPONIBLES ACTUAL MENTE A
TRAVES DEL PORTAL DEL AYUNTAMIENTO

Padrén Municipal de Habitantes

1. Informacién datos del Padron Municipal de Habiant
1. Certificado de Residencia
2. Certificado de Empadronamiento.

Recaudacion.

2. Consulta Calendario Fiscal.

1. Consulta de recibos pendientes de pago.

2. Impresién de recibos en voluntaria

3. Consulta de Recibos Cobrados e impresion deigastie de pago.



