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ORDENANZA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

TITULO I. AMBITO DE APLICACION Y PRINCIPIOS GENERALES.

ARTICULO 1. Objeto.

El objeto de la presente Ordenanza es la regulacion de la utilizacion de medios y técnicas
electronicas, informaticos y telematicos susceptibles de aplicacion en los procedimientos
administrativos tramitados por el Ayuntamiento de Carifiena.

La Ordenanza se dicta al amparo de la potestad de autorganizacion municipal reconocida en
las leyes, de la potestad de despliegue reglamentario y en virtud de lo que dispone el articulo 45.1
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
Procedimiento Administrativo Comun, y la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso electrénico de
los Ciudadanos a los Servicios Publicos.

La utilizacion de los medios electrénicos se somete a las limitaciones establecidas en la
Constitucion, la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, como también lo establece asi el articulo 4
de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios
Publicos.

En especial se tendrd que actuar de conformidad con el articulo 18.4 de la Constitucion, la
Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protecciéon de Datos de Caracter Personal, la Ley
11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos y el
resto de normas especificas que regulan el tratamiento de la informacion y la Ley 59/2003 de
Firma Electronica.

ARTICULO 2. Ambito de Aplicacion.

La presente Ordenanza Municipal se aplicara a todos los érganos y unidades administrativas
de las distintas Areas y Distritos del Ayuntamiento de Carifiena y Entidades de derecho publico
dependientes del mismo.

ARTICULO 3. Definiciones.

— Autentificacién: acreditacion por medios electrénicos de la identidad de una persona o
entidad el contenido de la voluntad expresada en sus operaciones, transacciones y documentos, asi
como de la integridad y autoria de los mismos.
— Canales: estructuras o medios de difusion de los contenidos y servicio, incluyendo el canal
presencial, el telefénico y el electronico, asi como otros que existan en la actualidad o puedan
existir en el futuro.
— Certificado electronico: segun el articulo 6 de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma
Electronica es un «documento firmado electronicamente por un prestador de servicios de
certificacién que vincula unos datos de verificacion de firma a un firmante y confirma su
identidad».

— Certificado electronico reconocido: segun el articulo 11 de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre,
de Firma Electrdnica «son certificados reconocidos los certificados electronicos expedidos por un
prestador de servicios de certificacion que cumpla los requisitos establecidos en esta Ley en cuanto
a la comprobacion de la identidad y demas circunstancias de los solicitantes y a la fiabilidad y las
garantias de los servicios de certificacion que presten».
— Ciudadano: cualquier persona fisica, juridica y ente sin personalidad juridica propia que se
relacionen o0 sean susceptibles de relacionarse con las Administraciones Publicas.
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— Direccidn electronica: identificador de un equipo o sistema electrénico desde el que se provee
de informacién 0 servicios en una red de comunicaciones.
— Documento electronico: informacién de cualquier naturaleza en forma electrdnica, archivada en
un soporte electrénico segun formato determinado y susceptible de identificacion y tratamiento
diferenciado.

— Estandar abierto: retne las siguientes condiciones:
— Publico y disponible de forma gratuita.
— Uso y aplicacion sin estar condicionado al pago de un derecho de propiedad intelectual o

industrial.

— Firma electronica: segun el articulo 3 de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma
Electrdnica, «conjunto de datos en forma electrénica, consignados junto con otros asociados con
ellos, que pueden ser utilizados como medio de identificacion del firmante».
— Firma electronica avanzada: segun el articulo 3 de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de
Firma Electronica, «firma electronica que permite identificar al firmante y detectar cualquier
cambio ulterior de los datos firmados, que esté vinculada al firmante de manera Unica y a los datos
que se refiere y que ha sido creada por medios que el firmante puede mantener bajo su exclusivo
control».

— Firma electronica reconocida: segun el articulo 3 de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de
Firma Electrénica, «firma electronica basada en un certificado reconocido y generada mediante un
dispositivo seguro de creacion de firmay.
— Interoperabilidad: capacidad de los sistemas de informacion y de los procedimientos a los que
éstos dan soporte de compartir datos y posibilitar el intercambio de informacion y conocimiento
entre ellos.
— Medio electronico: mecanismo, instalacion, equipo o sistema que permite producir, almacenar
0 transmitir documentos, datos e informaciones incluyendo cualquiera de las redes de
comunicacion abierta 0 restringidas como Internet, telefonia movil u otras.
— Sede Electronica: direccion electronica disponible para los ciudadanos a través de redes de
telecomunicaciones cuya titularidad, gestién y administracion corresponde a una Administracion
Publica, drgano o entidad administrativa en el ejercicio de sus competencias.
La Sede Electronica de este Ayuntamiento es

— Sistema de firma electronica: conjunto de elementos que intervienen en la creacién de firma
electrénica. En el caso de la firma electrénica basada en certificado electronico se compone, al
menos, de certificado electronico, soporte, lector aplicacion de la firma y sistema de verificacion e

interpretacion utilizado por el receptor del documento firmado.
— Sellado de tiempo: acreditacion a cargo de un tercero de la fecha y hora de realizacion de
cualquier operacion 0 transaccion por medios electrénicos.

— Ventanilla unica: canal a través del cual los ciudadanos pueden dirigirse para acceder a
tramites, informaciones y servicios publicos determinados por acuerdo entre varias
Administraciones.

— Prestador de actividad o servicio: persona fisica o juridica que presta una actividad de servicio.

ARTICULO 4. Principios Organizativos de la Administracion Electronica.

La actuacion de la Administracion Municipal en materia de administracion electronica se
regiré por los siguientes principios:

a) Principio de servicio al ciudadano.

b) Principio de simplificacién administrativa.

¢) Principio de impulso de los medios electrénicos.

d) Principio de neutralidad tecnoldgica en cuanto a sistemas técnicos dentro del principio de
libertad.
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e) Principio de interoperabilidad.

f) Principio de Transparencia.

h) Principio de eficacia, eficiencia y economia.
i) Principio de cooperacion.

J) Principio de participacion.

K) Principio de Legalidad.

1) Principio de Igualdad.

m) Principio de Respeto de Proteccion de Datos.
n) Responsabilidad y veracidad de datos.

ARTICULO 5. Principios Generales de Difusion de la Informacion Administrativa
Electronica.

La difusion por medios electronicos de la informacion administrativa de interés general y de
la informacion que la Administracion Municipal se obliga a hacer pablica se llevara a cabo de
conformidad con los siguientes principios:

a) Principio de accesibilidad y usabilidad.

b) Principio de completitud y exactitud de la informacion que publique la Administracién
Municipal.

c) Principio de actualizacién.

d) Principio de garantia de proteccién de los datos de caracter personal.

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

ARTICULO 6. Principios Generales del Procedimiento Administrativo Electronico.

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

a) Principio de no discriminacion por razén del uso de medios electrénicos.

b) Principio de trazabilidad de los procedimientos y documentos administrativos.

¢) Principio de intermodalidad de medios.

d) Derecho a ser informado de los procedimientos y sus peculiaridades.

ARTICULO 7. Principios Informadores de Fomento y Promocion de la Cooperacion
interadministrativa en materia de administracion electronica.

La cooperacién interadministrativa en el marco de la Administracion Municipal de Carifiena
deberé estar informada por los siguientes principios generales:

a) Principio de cooperacion y colaboracién interadministrativa.

b) Principio de acceso y disponibilidad limitada.

ARTICULO 8. Validez de los Documentos, Copias y Comunicaciones Electrénicas.

Los documentos emitidos, cualquiera que sea su soporte, por medios electronicos,
informaticos o telematicos por las Administraciones Publicas, o los que éstas emitan como copias
de originales almacenados por estos mismos medios, gozaran de la validez y eficacia de
documento original siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y conservacion v,
en su caso, la recepcion por el interesado, asi como el cumplimiento de las garantias y requisitos
exigidos por la normativa sobre procedimiento administrativo comin y complementario, de
conformidad con el articulo 45.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y el Procedimiento Administrativo Comun.

En especial se reconoce la validez de los documentos y las comunicaciones electronicas
firmados mediante una firma electrénica reconocida al amparo de la Ley 59/2003, de 19 de
diciembre, de Firma Electronica.
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Las copias realizadas por medios electronicos de documentos electronicos emitidos por el
propio interesado o por las Administraciones Publicas, manteniéndose o no el formato original,
tendran inmediatamente la consideracién de copias auténticas con la eficacia prevista en el articulo
46 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, siempre que el documento electronico original se encuentre en poder de la
Administracion, y que la informacion de firma electronica y, en su caso, de sellado de tiempo
permitan comprobar la coincidencia con dicho documento.

ARTICULO 9. Garantia de Prestacion de Servicios y Disposicion de Medios e
Instrumentos Electronicos.

El Ayuntamiento habilitara diferentes canales o medios para la prestacion de los servicios
electronicos, garantizando en todo caso el acceso a los mismos a todos los ciudadanos, con
independencia de sus circunstancias personales, medios 0 conocimientos, preferentemente en la
forma que facilite dicho acceso a los mismos.

Se establecera un sistema de ayudas electronicas.

TITULO Il. DERECHOS Y DEBERES DE LOS CIUDADANOS.

ARTICULO 10. Derecho de los Ciudadanos.

En el marco del acceso y utilizacion de la Administracion Electronica Municipal, los
ciudadanos tienen los siguientes derechos:

— Derecho a relacionarse con el Ayuntamiento de Carifiena a través de medios
electrénicos, para el ejercicio de los derechos previstos en el articulo 35 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.
— Derecho a elegir, entre aquéllos que en cada momento se encuentren disponibles, el canal a
través del cual relacionarse por medios electronicos con el Ayuntamiento de Carifiena.
— Derecho a no aportar los datos y documentos que obren en poder de las Administraciones
Publicas, las cuales utilizaran medios electrénicos para recabar dicha informacion siempre que, en
el caso de datos de caracter personal, se cuente con el consentimiento de los interesados en los
términos establecidos por la Ley Organica 15/1999, de Proteccion de Datos de Caracter Personal,
0 una norma con rango de Ley asi lo determine, salvo que existan restricciones conforme a la
normativa de aplicacion a los datos y documentos recabados. El citado consentimiento podra
emitirse y recabarse por medios electronicos.

— — Derecho a la igualdad en el acceso electronico a los servicios de este
Ayuntamiento.

— — Derecho a conocer, por medios electronicos el estado de tramitacion de los
procedimientos en los que sean interesados, salvo en los supuestos en que la normativa de
aplicacion establezca restricciones al acceso a la informacion sobre aquéllos.

— — Derecho a la conservacion en formato electrénico de los documentos electronicos
que formen parte del expediente, por parte de la Administracion Municipal.

— — Derecho a utilizar, las personas fisicas en todo momento, los sistemas de firma
electronica del DNI, asi como el sistema de firma electrénica avanzada para cualquier tramite con
el Ayuntamiento.

— — Derecho a la garantia de la seguridad y confidencialidad de los datos que figuren
en los ficheros, sistemas y aplicaciones de este Ayuntamiento.

— — Derecho a la calidad de los servicios publicos prestado por medios electronicos.

— — Derecho a participar en la mejora de la gestion municipal a través de medios
electronicos, y a recibir respuesta a las peticiones y consultas formuladas.
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— — Derecho a elegir las aplicaciones o sistemas para relacionarse con las
Administraciones Publicas siempre y cuando utilicen estandares abiertos o, en su caso, aquellos
otros que sean de uso generalizado por los ciudadanos.

ARTICULO 11. Deberes de los Ciudadanos.

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

— Deber de utilizar los servicios y procedimientos de la Administracioén Electronica de
buena fe y evitando su abuso.

— — Deber de facilitar al Ayuntamiento de Carifiena, en el ambito de la
Administracion Electrénica, informacion veraz, completa y precisa, adecuada a los fines para los
que se solicita.
— Deber de identificarse en las relaciones administrativas por medios electronicos con el
Ayuntamiento de Carifiena, cuando éstas asi lo requieran.

— — Deber de custodiar los elementos identificativos personales e intransferibles
utilizados en las relaciones administrativas por medios electronicos con el Ayuntamiento de
Carifiena.

— Deber de respetar el derecho a la privacidad, confidencialidad y seguridad y el resto de los
derechos en materia de proteccion de datos.

TITULO I1l. REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA.
CAPITULO I. LA SEDE ELECTRONICA.

ARTICULO 12. La Sede Electronica.

La sede electronica del Ayuntamiento de Carifiena se establece en la siguiente direccion de
Internet: www.carinena.es

La creacién de la sede electrdnica requerira cumplir con el procedimiento establecido en el
articulo 49 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

La creacion de la Sede Electronica se ajustard a los principios de publicidad oficial,
responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad.

La publicacion en la Sede Electronica de informaciones, servicios, y transacciones respetara
los principios de accesibilidad y usabilidad de acuerdo con los estdndares abiertos y, en su caso,
aquellos otros que sean de uso generalizado por los ciudadanos.

ARTICULO 13. Principios de la Sede Electronica.

Los principios en los que debe sujetarse la Sede Electronica son los siguientes publicidad
oficial, responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e
interoperabilidad. En todo caso deberé garantizarse la identificacion del titular de la sede, asi como
los medios disponibles para la formulacion de sugerencias y quejas.

ARTICULO 14. Contenido y Requisitos de la Sede Electronica

La Sede Electrénica debera tener los siguientes requisitos y contenidos:

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

— Contendra toda la informacion sobre los procedimientos y trdmites a seguir ante el
Ayuntamiento.
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— Permitira conocer por medios electronicos el estado de tramitacion de los expedientes en
los que el ciudadano tenga la condicién de interesado.

— Contendra toda la informacion sobre las autoridades competentes para cada actividad de
los servicios ofrecidos.

— Contendra los distintos tipos de escritos, comunicaciones, solicitudes que puedan
presentarse ante el Ayuntamiento.

— Incluird un buzon de quejas y sugerencias.

— Tendra la posibilidad de que el ciudadano obtenga copias electronicas.

— Incluirad los medios electronicos disponibles para que el ciudadano se relacione con el
Ayuntamiento.

— Mostrara de manera visible la fecha y la hora garantizando su integridad.

— Se incluird una lista con los dias considerados inhabiles.

— Garantizard la identificacion del titular de la Sede Electrdnica.

— Debera disponer de sistemas que permitan el establecimiento de comunicaciones seguras
siempre que sean necesarias.

— Permitird la publicacion de actos y comunicaciones que, por disposicion legal o
reglamentaria deban publicarse en el tablon de anuncios o edictos.

— Contendra la lista de sistemas de firma electronica avanzada admitidos.

— Contendrd la lista de sellos electronicos utilizados por el Ayuntamiento, incluyendo las
caracteristicas de los certificados electronicos y los prestadores que los expiden.

— Contendra las disposiciones de creacion del Registro Electronico.

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

— Asi como cualquier otro requisito incluido en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso
Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos.

Se podra difundir a través de medios electronicos cualquier otra informacion relativa a
asuntos o cuestiones de interés general para los ciudadanos, incluida la que pueda contribuir a una
mejor calidad de vida de los ciudadanos y tenga una especial incidencia social, por ejemplo en los
ambitos de sanidad, salud, cultura, educacién, servicios sociales, medio ambiente, transportes,
comercio, deportes y tiempo libre.

ARTICULO 15. Informacion Administrativa.

El Ayuntamiento facilitara a través de medios electronicos toda la informacion administrativa
que por prescripcion legal o resolucion judicial se tenga que hacer publica por este medio, y se
especificara e todos los casos en drgano administrativo autor del acto o disposicion publicados.

ARTICULO 16. Seguridad en la Sede Electronica.

Los servicios de la Sede Electronica estardn operativos las 24 horas del dias, todos los dias
del afio. Cuando por razones técnicas se prevea que la web o algunos de sus servicios puedan no
estar operativos, se deberd informar de ello a los usuarios con la méxima antelacion posible
indicando cuales son los medios alternativos de consulta disponibles.

Se garantizaréa la seguridad de la pagina web del Ayuntamiento para garantizar la autenticidad
e integridad de la informacion digital que recogen. En particular, los actos administrativos y
resoluciones dictados por la Administracion Municipal y las comunicaciones con los ciudadanos
que se realicen por medios electronicos cumplirdn los requisitos de seguridad, integridad y
conservacion previstos en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos
a los Servicios Publicos.

Las medidas de seguridad respetaran en todo caso el principio de proporcionalidad atendida
la naturaleza del tramite o actuacion de que se trate.
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ARTICULO 17. Tablén de Edictos Electronico.

El tablon de edictos electronico permitira el acceso por medios electrénicos a la informacion
que, en virtud de una norma juridica o resolucion judicial, se deba publicar o notificar mediante
edictos. El acceso al tablon de edictos electronico no requerird ningn mecanismo especial de
acreditacion de la identidad del ciudadano.

El tablon de edictos electronico se podra consultar a través de la web municipal. En todo
caso, se garantizara el acceso a todas las personas.

El tablén de edictos electronico dispondra de los sistemas y mecanismos que garanticen la
autenticidad, la integridad y la disponibilidad de su contenido, en los términos previstos en la Ley
11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos. En
especial, a los efectos del computo de los plazos que corresponda, se establecera el mecanismo que
garantice la constatacion de la fecha y hora de publicacién de los edictos.

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

ARTICULO 18. Publicacién Oficial.

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

CAPITULO II. NORMAS DE IDENTIFICACION Y AUTENTIFICACION
ELECTRONICA.

ARTICULO 19. Instrumentos de Identificacion y Acreditacion de los Organos
Administrativos.

Las Administraciones Publicas admitiran, en sus relaciones por medios electronicos, sistemas
de firma electronica que sean conformes a lo establecido en la Ley 59/2003, de 19 de diciembre,
de Firma Electronica y resulten adecuados para garantizar la identificacion de los participantes vy,
en su caso, la autenticidad e integridad de los documentos electrénicos.

Las Administraciones Pablicas podran utilizar los siguientes sistemas para su identificacion
electronica y para la autenticacion de los documentos electrénicos que produzcan:
— Sistemas de firma electronica basados en la utilizacion de certificados de dispositivo seguro o
medio equivalente que permita identificar la sede electronica y el establecimiento con ella de
comunicaciones seguras.
— Sistemas de firma electronica para la actuacidbn administrativa automatizada.
— Firma electronica del personal al servicio de las Administraciones Publicas.
— Intercambio electrénico de datos en entornos cerrados de comunicacion, conforme a lo
especificamente acordado entre las partes.

ARTICULO 20. Instrumentos de lIdentificacion y Acreditacion de la voluntad de los
ciudadanos.

Los ciudadanos podran utilizar los siguientes sistemas de firma electrénica para relacionarse
con las Administraciones Publicas, de acuerdo con lo que cada Administracion determine:
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— En todo caso, los sistemas de firma electrénica incorporados al Documento Nacional de

Identidad, para personas fisicas.
— Sistemas de firma electronica avanzada, incluyendo los basados en certificado electrdnico
reconocido, admitidos por las Administraciones Publicas.

— Otros sistemas de firma electronica, como la utilizacién de claves concertadas en un registro
previo como usuario, la aportacion de informacidn conocida por ambas partes u otros sistemas no
criptograficos, en los términos y condiciones que en cada caso se determinen.

CAPITULO IIl. REGISTRO ELECTRONICO Y NOTIFICACIONES
ELECTRONICAS

ARTICULO 21. Registro Electronico

De conformidad con el articulo 24.1 y 25 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso
Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos y el articulo 49 de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, mediante este Reglamento se crea y regula el
funcionamiento del Registro Electronico del Ayuntamiento de Carifiena.

El Registro Electronico tiene caracter auxiliar respecto al Registro General del Ayuntamiento
y estara habilitado unicamente para la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones
respecto de los tramites y procedimientos que se relacionen en la sede electronica. El resto
careceran de efectos juridicos y no se tendran por presentados, comunicandose al interesado dicha
circunstancia, por si considera conveniente utilizar cualquiera de las formas de presentacion de
escritos ante el Ayuntamiento que preve la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

La presentacion de solicitudes, escritos y/o comunicaciones por el Registro Electronico
tendran los mismos efectos que la presentacion efectuada por el resto de medios admitidos por el
articulo 38.4 de la Ley 30/1992.

La Administracion Municipal podra eliminar aquellos documentos que supongan un riesgo
para la seguridad del sistema. En ese caso, no se tendra por presentado el documento y de estar
identificada la persona que lo remite, se le comunicara la eliminacion del mismo.

Los registros electronicos permitiran la presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones todos los dias del afio durante las veinticuatro horas.

ARTICULO 22. Cémputo de Plazos

El Registro Electronico del Ayuntamiento de Carifiena se regird, a efectos de cémputo de
plazos, vinculantes tanto para los interesados como para las Administraciones Publicas, por la
fecha y la hora oficial de la Sede Electrénica, que contaré con las medidas de seguridad necesarias
para garantizar su integridad y figurar visible.

El Registro Electronico estara a disposicion de sus usuarios las veinticuatro horas del dia,
todos los dias del afio, excepto las interrupciones que sean necesarias por razones técnicas.

A los efectos de codmputo de plazo fijado en dias habiles o naturales, y en lo que se refiere a
cumplimiento de plazos por los interesados, habra que estar a lo siguiente:

— La entrada de solicitudes, escritos y/o comunicaciones recibidas en dias inhabiles se
entenderan efectuadas en la primera hora del primer dia habil siguiente. A estos efectos, constara
en el asiento de entrada correspondiente la fecha y hora en que efectivamente se ha recibido la
solicitud, escrito o comunicacion presentada pero se indicara en el mensaje de confirmacion las
cero horas y un minuto del siguiente dia habil.
— No se dara salida, a través del Registro Electrénico, a ningln escrito o comunicacion en dia
inhabil.

— Se consideran dias inhabiles, a efectos del Registro Electronico de la Administracion
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Municipal, los establecidos como dias festivos en el calendario oficial de fiestas laborales del
Estado, de la Comunidad Autonoma y de fiestas locales de este Municipio.

En aquellos casos en que se detecten anomalias de tipo técnico en la recepcién Electronica
del documento, esta circunstancia debera ser puesta en conocimiento del prestador por parte del
propio sistema, mediante el correspondiente mensaje de error, a fin de que le conste que no se ha
producido validamente la prestacion.

El Registro Electronico de recepcion de documentos, emitira automéaticamente un justificante
de la recepcion de los documentos electrénicos presentados, dirigido a la direccion electronica de
procedencia, autenticada mediante firma electronica de la Administracion, en el que constara el
contenido integro del documento o documentos presentados y los datos de registro que se le
asignen, datos que, como minimo, seran los siguientes: nimero de anotacion, dia y hora de ésta.

El Registro Electronico de salida de documentos, practicard un asiento de salida por cada
documento electrénico que sea remitido en el que se hara constar el nimero de referencia o
registro, la fecha y la hora de emision, el 6rgano de procedencia, la persona a la que se dirige,
extracto o resefia del contenido y, en su caso, numero de referencia del asiento de entrada.

ARTICULO 23. Notificacion Electronica.

La notificacion electronica se practicara utilizando medios electronicos cuando el interesado
haya elegido estos medios como preferentes o0 exprese su consentimiento a su utilizacion, en los
procedimientos administrativos y tramites incorporados a la tramitacion por via electrénica.

La aceptacion de los interesados podra tener caracter general para todos los tramites que los
relacionen con la Administracion Municipal o para uno o varios tramites, segun se haya
manifestado.

Para la eficacia de lo dispuesto en el presente articulo, todo aquel interesado que manifieste
su voluntad de recibir las notificaciones por medios electronicos debera disponer de una direccion
de correo electronico que cumpla los requisitos legalmente previstos.

La direccion de correo electronico tendra vigencia indefinida como direccion valida a los
efectos de notificacion, excepto en los supuestos en que el titular solicite su revocacion o
modificacion, por defuncion de la persona fisica o extincién de la persona juridica, cuando una
resolucion administrativa o judicial asi lo ordene o por el transcurso de tres afios sin que se utilice
para las practicas de las notificaciones, supuesto en el cual sera comunicado al interesado para que
pueda expresar su interés por mantenerla activa, en caso contrario, se inhabilitara la direccion de
correo electrénico a estos efectos.

La notificacién se entendera practicada a todos los efectos legales en el momento en que se
produzca el acceso a su contenido en la direccion de correo electrénico. El sistema de notificacién
debera acreditar las fechas y horas en que se produzca la recepcion de la notificacion en la
direccidn electronica del interesado y el acceso al contenido del mensaje de notificacion por parte
del ciudadano notificado, asi como cualquier causa técnica que imposibilite alguna de las
circunstancias anteriores.

Cuando haya constancia de la recepcién de la notificacion en la direccion electrénica y
trascurran diez dias naturales sin que se acceda a su contenido, se entendera que la notificacién ha
sido rechazada a los efectos previstos en el articulo 59 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de la Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
salvo que oficio o a instancia del interesado se compruebe la imposibilidad técnica o material del
acceso a su direccion electronica.

Durante la tramitacion de los procedimientos, Unicamente cuando concurran causas técnicas
justificadas, el interesado podra requerir al 6rgano o entidad correspondientes que las
notificaciones sucesivas no se practiquen por medios electrénicos, en cuyo caso se debera usar
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cualquier otro medio admitido por el articulo 59 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de la Administraciones Pablicas y del Procedimiento Administrativo Coman.

CAPITULO IV. ARCHIVO ELECTRONICO.

ARTICULO 24. Archivo Electronico de Documentos.

Podran almacenarse por medios electronicos todos los documentos utilizados en las
actuaciones administrativas.

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

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

TITULO IV. GESTION ELECTRONICA DE LOS DOCUMENTOS.

ARTICULO 25. Iniciacion del Procedimiento.

La iniciacion de un procedimiento administrativo a instancia de parte por medios electrénicos
requerird la puesta a disposicion de los interesados de los correspondientes modelos o sistemas
electronicos de solicitud en la sede electrénica que deberan ser accesibles sin otras restricciones
tecnoldgicas que las estrictamente derivadas de la utilizacion y criterios de comunicacion y
seguridad aplicables de acuerdo con las normas y protocolos nacionales e internacionales.

La utilizacion de firma electronica o DNI electronico sera requisito suficiente para identificar
a la persona interesada y actuar en general en el procedimiento.

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

ARTICULO 26. Instruccion del Procedimiento.

Las aplicaciones y sistemas de informacion utilizados para la instruccion por medios
electronicos de los procedimientos deberan garantizar el control de los tiempos y plazos, la
identificacion de los érganos responsables de los procedimientos asi como la tramitacion ordenada
de los expedientes y facilitar la simplificacion y la publicidad de los procedimientos.

ARTICULO 27. Tramitacion.

En los procedimientos administrativos gestionados electronicamente en su totalidad, el
organo que tramita el procedimiento pondra a disposicion del interesado un servicio electronico de
acceso restringido donde éste pueda consultar, previa identificacion, al menos la informacion sobre
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el estado de tramitacion del procedimiento, salvo que la normativa aplicable establezca
restricciones a dicha informacion.

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

ARTICULO 28. Certificaciones Administrativas Electronicas y Trasmision de Datos.

De acuerdo con los principios de simplicidad administrativa e interoperabilidad entre
administraciones, el Ayuntamiento promovera la eliminacién de certificaciones y, en general, de
documentos en soporte papel, que seran sustituidos, siempre que sea posible, por certificaciones y
documentos electrénicos o por trasmisiones de datos.

ARTICULO 29 Finalizacion.

La resolucion de un procedimiento utilizando medios electronicos garantizara la identidad del
6rgano competente mediante el empleo de alguno de los instrumentos previstos en los articulos 18
y 19 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios
Publicos.

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

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

ARTICULO 30. Preservacion y acceso a los registros y archivos electrénicos.

La preservacion y el acceso a los documentos almacenados en medios electronicos se regirad
por las previsiones de esta Ordenanza relativas al acceso a la informacion y por los principios y
normas aplicables a la proteccion de la confidencialidad y privacidad de datos, asi como por los
dictdmenes del rganos municipal encargado de la evaluacion y el acceso a los documentos.

ARTICULO 31. Acceso del Interesado a la Informacion sobre el Estado de la
Tramitacion del Procedimiento.

El interesado podra solicitar y obtener informacion sobre el estado de la tramitacion de los
procedimientos administrativos gestionados en su totalidad por medios electrénicos, mediante los
siguientes sistemas:

— Presencialmente.
— Mediante el sistema electrénico empleado para presentar la solicitud, con las debidas garantias
de seguridad y confidencialidad.

El Ayuntamiento de Carifiena podrd remitir al interesado avisos sobre el estado de la
tramitacion mediante envio a las direcciones electrénicas de contacto indicadas por el mismo.

ARTICULO 32. Terminacion de los Procedimientos por Medios Electronicos.

La resolucion de un procedimiento utilizando medios electronicos garantizar la identidad del
6rgano que, en cada caso, esté reconocido como competente.

El acto o resolucion que ponga fin a un procedimiento electronico cumpliré con los requisitos
previstos en el articulo 89 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, e ir acompafiado de la
firma electrdnica reconocida del 6rgano administrativo competente para dictar el acto o resolucion.
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DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA.

Los d&rganos colegiados podran constituirse y adoptar acuerdos utilizando medios
electronicos, con respeto a los tramites esenciales establecidos en los articulos 26 y el 27.1 de la
Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA.
Esta Ordenanza no se aplicara a los procedimientos iniciados con anterioridad a su entrada en
vigor.

DISPOSICION TRANSITORIA PRIMERA.

Se establecera una relacion de procedimientos que puedan ser tramitados de conformidad con
esta Ordenanza, y se preparara un Plan para la implantacion progresiva de dichos procedimientos.
Asimismo, el Ayuntamiento de Carifiena mantendra actualizada la relacion de procedimientos
segun se vayan implantando e incorporando al catadlogo de los que pueden tramitarse al amparo de
la presente Ordenanza.

DISPOSICION TRANSITORIA SEGUNDA.
Se dara la maxima difusion a los procedimientos aprobados para que sean conocidos y usados
a la mayor brevedad desde su implantacion.

DISPOSICION FINAL PRIMERA.

Tan pronto como sea aprobada esta ordenanza, el Ayuntamiento la difundird por medios
electronicos y preparara una edicidn en soporte papel para distribuirla entre los ciudadanos, y en
particular entre los colectivos y entidades especialmente afectados por su aplicacion.

El desarrollo de esta Ordenanza preverd las acciones de difusion y de formacion para el
personal al servicio de la Administracion Municipal.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA.

Se estableceran los programas y aplicaciones que implanten el uso de medios electrénicos,
que deberan ser aprobados por la Alcaldia.

A partir de la entrada en vigor de esta Ordenanza cualquier regulacion que se efectle de
nuevos procedimientos y tramites administrativos, o, modificacion 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.

Para cualquier cuestion que se suscite en la implantacién e interpretacion de esta Ordenanza,
se tendrd en cuenta la normativa compuesta por la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso
Electrénico de los Ciudadanos y los Servicios Publicos, La Ley 30/1992 de las Administraciones
Publicas y el Procedimiento Administrativo Comun, la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma
Electrénica, y la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caréacter
Personal.

DISPOSICION FINAL TERCERA.
El Ayuntamiento de Carifiena impulsard la adaptacion de la normativa municipal a las
previsiones de esta Ordenanza.

DISPOSICION FINAL CUARTA.
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Esta Ordenanza entrara en vigor a los quince dias desde el siguiente a su publicacion integra
en el B.O.A., Seccion B.O.P.Z.

APROBACION.- PLENO 21/12/2009; PUBLICACION.- B.O.A. SECCION BOPZ. NUM 203
DE 04/09/2013.



