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EXPOSICION DE MOTIVOS

la Ley 57/2003 de 16 de diciembre, de medidas para la modernizacién del gobierno local,
introdujo en la Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local, un nuevo articulo 70 bis,
cuyo apartado 3 contiene un mandato dirigido especialmente a los municipios para el impulso de la
utilizacién interactiva de las tecnologias de la informacién y la comunicacién para facilitar la
participacién y la comunicacién con los vecinos, para la presentacién de documentos, y para la
realizacién de trdmites administrativos, de encuestas y, en su caso, de consultas ciudadanas.

Este mandato legal supone la concrecién, para la administracién local, del mandato que se contenia
en el articulo 45 de la ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Pdblicas y del
Procedimiento Administrativo Comdn, ahora desarrollado en la Ley 11/2007 de 22 de junio, de
acceso electrénico de la ciudadania a los servicios publicos.

Esta dltima ley reconoce el derecho de la ciudadania relacionarse con las Administraciones Pdblicas
por medios electrénicos. Derecho que tiene como contrapartida la correlativa obligacién de las
Administraciones Piblicas de garantizar tal canal de comunicacién y relacién, y la validez y eficacia
de la actividad que se despliegue en condiciones de seguridad juridica.

El Ayuntamiento de Pinto, conocedor de sus obligaciones legales y consciente de los profundos
cambios que se estén produciendo por la incorporacién de las tecnologias de la informacién vy las
comunicaciones (TIC) en la vida cotidiana de las personas, en su entorno social y laboral, en la
actividad de las empresas e instituciones y en las relaciones humanas y econdmicas, aprueba la
presente ordenanza con el fin de exponer los compromisos y obligaciones que asume para el
impulso y desarrollo de la administracién electrénica en nuestra ciudad .

Compartimos las propuestas de la Comisién Europea y de la OCDE, entendiendo el concepto de
Administracién Electrénica como la aplicacién de las TIC y los instrumentos de cambio organizativo
para mejorar los servicios publicos y los procesos democrdticos. Asi, este instrumento normativo
determinard los derechos y los deberes de los ciudadanos en este dmbito tecnolégico, regulard las
condiciones, las garantias y los efectos juridicos de la utilizacién de los medios electrénicos en las
relaciones con los ciudadanos. También establecerd los principios generales de actuacién de la
Administracién Municipal en esta materia, en especial en el proceso de incorporacién a la
Administracién Electrénica de los trédmites y los procedimientos administrativos. De igual modo, la
norma debe dar plena seguridad juridica, asi como agilidad y eficacia, a la actuacién ingente que

han hecho y hacen todos los servicios municipales para facilitar, a través de Internet y de los canales
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telemdticos en general, servicios de informacién, consulta, tramitacién y participacién. La presente
Ordenanza explora caminos que son bastante nuevos en el ordenamiento juridico administrativo. La
norma debe preservar y potenciar, tanto como sea posible, los elementos propios del modelo de
desarrollo de la Administracién Electrénica en Pinto, tales como la orientacién del servicio dl
ciudadano, en particular al usuario habitual de Internet y de los canales telemdticos en general; la
agilidad y la descentralizacién en la gestién del medio; la integracién con las bases de datos y las
aplicaciones corporativas; la plena utilizacién del potencial de la tecnologia; y, muy especialmente,
la ambicién de alcanzar un nivel muy elevado de aceptacién y de utilizacién por parte de los
ciudadanos y las empresas. Finalmente, la Ordenanza debe facilitar el desarrollo y la ejecucién
ambiciosa, pero realista y equilibrada, de la Administracién Electrénica en nuestro contexto, es
decir, debe adecuarse a la realidad de la sociedad, de la organizacién municipal y de la

disponibilidad y madurez de las tecnologias.

TiTULO PRIMERO.- DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto.

la presente Ordenanza tiene como objeto fijar las reglas generales para la utilizacién de las
tecnologias de la informacién en la actividad administrativa, asi como en las relaciones con los
ciudadanos, en el dmbito de la Administracién Municipal de Pinto, en desarrollo de la Lley
11/2007, de 11 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Piblicos, con la
finalidad de garantizar los derechos de los ciudadanos, un tratamiento comin y la validez y eficacia
de la actividad administrativa en condiciones de seguridad juridica haciendo posible la consecucién
més eficaz de los principios de transparencia administrativa, proximidad y servicio a los ciudadanos
y ciudadanas, que se derivan del articulo 103 de la Constitucién y de la legislacién general
administrativa.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién.

El Registro Electrénico del Ayuntamiento y las disposiciones de esta Ordenanza serdn de aplicacién
a todos los érganos y unidades administrativas de las distintas dreas y delegaciones del
Ayuntamiento de Pinto y organismos dependientes del mismo. El Ayuntamiento promoverd que esta
Ordenanza sea adoptada por el resto de organismos y entidades en que esté representado. Serd
igualmente aplicable a los ciudadanos, entendiendo como tales a las personas fisicas y juridicas,
cuando utilicen medios electrénicos en sus relaciones con el Ayuntamiento y organismos y entidades

dependientes del mismo.
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TITULO SEGUNDO.- DERECHOS Y DEBERES DE LA CIUDADANIA
Articulo 3.- Derechos de La ciudadania en el marco de la Administracion Electrénica.

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

a) Derecho a relacionarse con la Administracién Municipal 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, del Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo  Comin, asi como para obtener informaciones, realizar consultas y
alegaciones, formular solicitudes, manifestar consentimientos, entablar pretensiones, efectuar
pagos, realizar transacciones y oponerse a las resoluciones y actos administrativos, en los
procedimientos susceptibles de tramitacién electrénica.

b) Derecho a elegir, entre aquellos que en cada momento se encuentren disponibles, el canal a
través del cual relacionarse por medios electrénicos con este Ayuntamiento.

c) Derecho a no aportar los datos y documentos que obren en poder de las Administraciones
Piblicas, las cuales utilizardn medios electrénicos para recabar dicha informacién siempre
que, en el caso de datos de cardcter personal, se cuente con el consentimiento de los
interesados en los términos establecidos por la Ley Orgénica 15/1999, de Proteccién de
Datos de Cardcter Personal, o una norma con rango de ley asi lo determine, salvo que
existan restricciones conforme a la normativa de aplicacién a los datos y documentos
recabados. El citado consentimiento podrd emitirse y recabarse por medios electrénicos.

d) Derecho a la igualdad en el acceso electrénico a los servicios de este Ayuntamiento.

e) Derecho a conocer por medios electrénicos el estado de tramitacién de los procedimientos
en los que sean interesados, salvo en los supuestos en que la normativa de aplicacién
establezca restricciones al acceso a la informacién sobre aquellos.

f) Derecho a obtener copias electrénicas de los documentos electrénicos que formen parte de
procedimientos en los que tenga la condicién de interesado.

g) Derecho a la conservacién en formato electrénico de los documentos electrénicos que
formen parte del expediente, por parte de la Administracién Municipal.

h) Derecho a utilizar en todo momento, los sistemas de firma electrénica del DNI, asi como el

sistema de firma electrénica avanzada para cualquier trémite con esta Administracién.
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i) Derecho a la garantia de la seguridad y confidencialidad de los datos que figuren en los
ficheros, sistemas y aplicaciones de este Ayuntamiento.
i) Derecho a la calidad de los servicios publicos prestado por medios electrénicos.
k) Derecho a participar en la mejora de la gestién municipal a través de medios electrénicos, y
a recibir respuesta a las peticiones y consultas formuladas.
) Derecho a elegir las aplicaciones o sistemas para relacionarse con las Administraciones
Piblicas siempre y cuando utilicen estdndares abiertos o, en su caso, aquellos ofros que

sean de uso generalizado por los ciudadanos.

2, El ejercicio de estos derechos se llevard a cabo segin lo previsto en la normativa aplicable y en

las previsiones de esta Ordenanza.

Articulo 4.- Deberes de la ciudadania en el marco de las relaciones administrativas

establecidas a través de medios electrénicos.

1. En el marco de la utilizacién de los medios electrénicos en la actividad administrativa y en sus
relaciones con la Administracién Municipal, y para garantizar el buen funcionamiento y gestién de
la informacién, las comunicaciones, los procesos y las aplicaciones de la Administracién Electrénica,
la actuacién de los ciudadanos y ciudadanas debe estar presidida por los siguientes deberes:

a) Deber de utilizar los servicios y procedimientos de la Administracién Electrénica de buena fe
y evitando su abuso.

b) Deber de facilitar a la Administracién Municipal, en el dmbito de la Administracién
Electrénica, informacién veraz, completa y precisa, adecuada a los fines para los que se
solicita.

c) Deber de identificarse en las relaciones administrativas por medios electrénicos con la
Administracién Municipal, cuando éstas asi lo requieran.

d) Deber de custodiar los elementos identificativos personales e intransferibles utilizados en las
relaciones administrativas por medios electrénicos con la Administracién Municipal.

e) Deber de respetar el derecho a la privacidad, confidencialidad, seguridad y el resto de los

derechos en materia de proteccién de datos.

2. La Administracién Municipal velard por el cumplimiento de estos deberes, en el marco de lo

previsto en la normativa aplicable y en las previsiones de esta Ordenanza.
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Articulo 5. - Sistemas de acceso a la informacién y a los servicios electrénicos
Las Administracién Municipal garantizard el acceso a la informacién y a los servicios electrénicos a
través de varios canales que cuente al menos con los siguientes medios:

a. Las oficinas de atencién presencial con puestos informdticos de acceso libre.

b. Los centros de acceso piblico a Internet ubicados en la localidad.

c. Los servicios de atencién telefénica en la medida en que los criterios de seguridad y las

posibilidades técnicas lo permitan.

TITULO TERCERO.- REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA
CAPITULO I. IDENTIFICACION Y AUTENTICACION

Articulo 6.- Formas de identificacién y AUTENTICACION

1. La ciudadania podré utilizar los siguientes sistemas de firma electrénica para relacionarse con la
administracién municipal:

a. Los sistemas de firma electrénica incorporados al DNI para personas fisicas. Su régimen de
utilizacién y efectos se regird por su normativa reguladora.

b. Sistemas de firma electrénica avanzada incluyendo los basados en el certificado electrénico
expedido por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT).

c. Oftros sistemas de firma electrénica como la utilizacién de claves concertadas en un registro
previo como usuario.

2. Por su parte la administracién municipal podrdn utilizar los siguientes sistemas para su
identificacién electrénica y para la autenticacién de los documentos electrénicos que se produzcan:

a. Sistemas de firma electrénica basados en la utilizacién de certificados de dispositivo seguro
o medio equivalente que permita identificar la sede electrénica y el establecimiento con ella
de comunicaciones seguras, que Sistemas de firma electrénica para la actuacién
administrativa automatizada que deberdn ser solicitadas por el Secretario del Ayuntamiento
al proveedor del sistema.

b. Firma electrénica del personal al servicios de la administracién municipal basada en DNI, o
en certificado electrénico expedido por la FNMT, o en firma electrénica que identifique de
forma conjunta al titular del puesto y a la administracién que deberdén ser solicitadas por el
Secretario del Ayuntamiento al proveedor del sistema.

c. Intercambio electrénico de datos en entornos cerrados de comunicacién.
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CAPITULO II. LA SEDE ELECTRONICA

Articulo 7. La sede electrénica.

La sedes electrénica son todas aquellas direcciones electrénicas disponibles para la ciudadania a
través de redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestiéon y administracién corresponde al
ayuntamiento de Pinto en el ejercicio de sus competencias.

La sede electrénica general de la Administracién Municipal se establece en la siguiente direccién de

Internet: www.ayto-pinto.es. La Administracién Municipal dard al acuerdo la divulgacién necesaria

para garantizar su general conocimiento por parte de los ciudadanos.
Articulo 8. Informacién sobre la organizacién y los servicios de interés general.
1. La Administracién Municipal facilitard, a través de su sede general, acceso libre y permanente a
la informacién sobre:
a) Estructura organizativa con identificacién de sus responsables y competencias.
b) Los servicios que presta.
c) Un inventario de los procedimientos administrativos con indicacién de la disponibilidad
de tramitacién electrénica.
d) Los medios electrénicos que los particulares pueden utilizar en ejercicio de su derecho a
comunicarse con este Ayuntamiento.
e) Llos datos de localizacién de la institucidn (direccién, postal, teléfono y correo
electrénico)
2. Se podrd difundir a través de medios electrénicos cualquier otra informacién relativa a asuntos o
cuestiones de interés general para los ciudadanos, incluida la que pueda contribuir @ una mejor
calidad de vida de los ciudadanos y tenga una especial incidencia social, por ejemplo en los
dmbitos de sanidad, salud, cultura, educacién, servicios sociales, medio ambiente, transportes,
comercio, deportes y tiempo libre.
Articulo 9.- Informaciéon administrativa.
1. Lo Administracién Municipal facilitard también a través de medios electrénicos toda la
informacién administrativa que por prescripcién legal o resolucién judicial se tenga que hacer
pUblica por este medio, y se especificard en todos los casos el érgano administrativo autor del acto
o disposicién publicados.
2. La Administracién Municipal haré piblica la siguiente informacién:

a. Las actas o acuerdos de los érganos de gobierno.
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Ordenanza Reguladora
de la Administracién Electrénica del Ayuntamiento de Pinto

AYUNTAMIENTO DE

PINTO

La normativa municipal incluyendo ordenanzas fiscales , reguladoras y reglamentos.
Los anuncios de informacién piblica.

c
d. Los Pliegos de cldusulas en la contratacién administrativa.

e. Los impresos y formularios de los trémites y procedimientos municipales.
f.  Los presupuestos y las cuentas generales aprobadas..

g. El planeamiento urbanistico vigente del municipio.

h. Los procedimientos de concesién de subvenciones.

Los procedimientos de seleccién de personal.
i Otras informaciones de interés general.

Articulo 10.- Servicios con acceso previa acreditacion
Los ciudadanos y ciudadanas ademds podrén acceder, previa acreditacién de su identidad, a los
siguientes servicios:

a. Registro General Electrénico

b. Carpeta Ciudadana
Articulo 11- Calidad y seguridad en la web municipal.
1. Los servicios de la web municipal estardn operativos las 24 horas del dia, todos los dias del afio.
Cuando por razones técnicas se prevea que la web o algunos de sus servicios pueden no estar
operativos, se deberd informar de ello a los usuarios con la maxima antelacién posible indicando
cudles son los medios alternativos de consulta disponibles.
2. Se garantizard la seguridad de las pdginas web de las entidades incluidas en el dmbito de
aplicacién de esta Ordenanza, para garantizar la autenticidad e integridad de la informacién
digital que recogen. En particular, los actos administrativos y resoluciones dictados por la
Administracién Municipal y las comunicaciones con los ciudadanos que se realicen por medios
electrénicos cumplirdn los requisitos de seguridad, integridad y conservacién previstos en la Ley
11/2007 de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Piblicos.
3. La web municipal cumplird los estdndares de accesibilidad y calidad recomendados para las
Administraciones Pdblicas, y en particular se garantizard que los servicios, informaciones, tramites y
procedimientos objeto de este Reglamento sean accesibles desde los principales navegadores y
sistemas operativos de cédigo abierto.
Articulo 12.- Publicacién oficial.
La difusién de informacién y documentacién por medios electrénicos 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 difusién de informacién y documentaciéon por medios electrénicos puede
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complementar la publicidad realizada en boletines oficiales en soporte papel, en aquellos supuestos
en que, por las limitaciones de este medio, no sea obligatorio publicar el contenido completo de las

disposiciones o actos objeto de publicacién.

CAPITULO Iil. - CARPETA CIUDADANA
Articulo 13.- Objeto
La carpeta ciudadana es un medio virtual de comunicacién personal con el ayuntamiento. El acceso
se efectuard autenticando la personalidad mediante alguno de los medio previstos en la presente
ordenanza.
A través de la carpeta ciudadana serd posible:
a. Acceder a la informacién particular de esa persona, registrada en las bases de datos del
ayuntamiento.
b. Acceder de forma personalizada, a informacién de cardcter general del ayuntamiento.
c. Redlizar operaciones y/trdmites administrativos de servicios que progresivamente el
ayuntamiento vaya incorporando a la carpeta ciudadana.
El acceso y utilizacién de la carpeta ciudadana atribuye la condicién de usuario de la misma, y
presupone la previa lectura y aprobacién de las normas y condiciones publicadas en la sede
electrénica.
Articulo 14.- Seguridad
Los datos que el ciudadano aporte para facilitar sus relaciones con el ayuntamiento contardn con las
méximas garantias de seguridad, integridad y disponibilidad, de conformidad con la Ley Orgdnica
15/1999, de 13 de siembre, de Proteccién de Datos de Cardcter Personal y su normativa de

desarrollo.

CAPITULO IV- REGISTRO, COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES ELECTRONICAS
Registro Electrénico

Articulo 15.- Naturaleza del Registro Electrénico.

El Registro Electrénico se integra en el Registro General Municipal de entrada y salida de
documentos, con cardcter de auxiliar y complementario del mismo, para la recepcién y emisién de
escritos, solicitudes, y comunicaciones que se remitan y expidan mediante firma electrénica
avanzada, en el dmbito de los trédmites y procedimientos que se determinen por la Junta de

Gobierno Local y se publiquen en la web municipal.
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Articulo 16.- Funciones del Registro Electrénico.
El Registro Electrénico realizard las siguientes funciones:

a) La recepcién de solicitudes, escritos y comunicaciones, asi como de documentacién en
formato electrénico que pueda completar los escritos, solicitudes y reclamaciones, relativas a
los trémites y procedimientos que se especifiquen en la web del Ayuntamiento de Pinto.

b) La remisién de escritos y comunicaciones que se lleven a cabo por medios electrénicos.

c) La anotacién de los correspondientes asientos de entrada y salida se realizard de acuerdo
con lo dispuesto en la legislacién aplicable de Régimen Juridico de las Administraciones
Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comin.

Articulo 17 .- Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro
Electrénico.

1. El Registro Electrénico admitird la presentacién por medios electrénicos de solicitudes, escritos y
comunicaciones relativas a los trdmites y procedimientos que se especifiquen en la web municipal.
Dicha presentacién tendrd carécter voluntario para las personas interesadas, siendo alternativa a la
utilizacién de los lugares sefialados en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comdn, con la
excepcién de los supuestos contemplados en una norma con rango de Ley.

2. Lo presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro Electrénico tendrd
idénticos efectos que la efectuada por los demds medios admitidos en el articulo 38.4 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del
Procedimiento Administrativo Comin.

Articulo 18.- Funcionamiento.

1. Las personas interesadas podrdn presentar solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro
Electrénico del Ayuntamiento de Pinto durante las veinticuatro horas de todos los dias del afo.

2. El Registro Electrénico se regird por la fecha y hora oficial espaiola, que figurard visible en la
direccién electrénica de acceso al mismo.

3. El Registro Electrénico emitird por el mismo medio un mensaje de confirmacién de la recepcién de
la solicitud, escrito o comunicacién en el que se indicard si la solicitud ha sido registrada
correctamente, junto con una clave de identificacién de la transmisién del tipo nimero/afio. A
continuacién, la persona interesada podrd descargar el justificante generado por el Registro
Electrénico donde figurard la fecha y hora en que se produjo la recepcién y los datos
proporcionados por la persona interesada, asi como la firma digital del érgano competente, de

forma que pueda ser impreso o archivado informdticamente por la persona interesada y tendrd el
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valor de recibo de presentacién a efectos de lo dispuesto en el articulo 70.3 de la Ley 30/1992, de
Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y Procedimiento Administrativo Comin.

4. la persona usuaria serd advertida de que la no recepcién del mensaje de confirmacién o, en su
caso, la recepcién de un mensaje de indicacién de error o deficiencia de la transmisién implica que
no se ha producido la recepcién.

5. Cuando por razones técnicas el registro de la solicitud se haya realizado, pero la persona
inferesada no pueda obtener el justificante de presentacién, podr& obtenerlo posteriormente en
cualquier momento con el nimero de registro correspondiente a su solicitud.

6. Sélo cuando concurran razones justificadas de mantenimiento técnico u operativo podrd
interrumpirse, por el tiempo imprescindible, la recepcién de solicitudes, escritos y comunicaciones. La
interrupcién deberd anunciarse a las potenciales personas usuarias del Registro Electrénico con la
antelacién que, en su caso, resulte posible. En supuestos de interrupcién no planificada en el
funcionamiento del Registro Electrénico, y siempre que sea posible, la persona usuaria visualizard un
mensaje en que se comunique fal circunstancia.

7. La identificacién del Ayuntamiento de Pinto se efectuard mediante la firma avanzada generada
con un certificado electrénico instalado en la aplicacién. La firma asi generada garantizard la
autenticidad e integridad de los documentos administrativos a los que se incorpore.

Articulo 19.- Las comunicaciones electrénicas.

1. Las comunicaciones electrénicas:

a) Se podrén practicar utilizando medios electrénicos cuando el interesado haya elegido
estos medios como preferentes o exprese su consentimiento a su utilizacién, en los
procedimientos administrativos y trédmites incorporados a la tramitacién por via
electrénica, excepto en los casos en los que de una norma con rango de ley se
establezca o infiera la utilizacién de un medio no electrénico. Dicha opcién no vinculard
al ciudadano, que podrd, en cualquier momento optar por un medio distinto del
inicialmente elegido.

b) La aceptacién de los interesados podré tener carécter general para todos los trdmites
que los relacionen con la Administracién Municipal o para uno o varios tramites, segin
se haya manifestado. En los procedimientos administrativos electrénicos iniciados a
instancia de parte, se presumird la existencia de dicha aceptacién, salvo que el mismo
interesado haya manifestado lo contrario a través de los medios electrénicos que el

Ayuntamiento le facilite.
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c) Para la validez de las comunicaciones serd necesario que el interesado disponga de
una direccién de correo electrénico habilitada para aquella finalidad, que serd dnica
para cada interesado. La direccién o correo electrénico habré de cumplir con los
siguientes requisitos, bajo la exclusiva responsabilidad del interesado:

- Poseer identificadores de usuario y clave o claves de acceso para garantizar la
exclusividad de su uso.

- Contfar con mecanismos de autenticacién que garanticen la identidad de
usuario.

- Disponer de mecanismos de cifraje para proteger la confidencialidad de los
datos.

- Cualquier otro que se fije normativamente. La direccién de correo electrénico
tendrd vigencia indefinida como direccién vélida a efectos de notificacién,
excepto en los supuestos en que el titular solicite su revocacién o modificacién,
por defuncién de la persona fisica o extincién de la personalidad juridica,
cuando una resolucién administrativa o judicial asi lo ordene.

2. Para que la notificacién se practique utilizando medio electrénico, notificaciones electrénicas, es
preciso que el interesado haya sefialado dicho medio como preferente o haya consentido su
utilizacién.

Articulo 20.- Computo de plazos.

1. La presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro Electrénico, su recepcidn,
asi como las remisiones de escritos y comunicaciones por el mismo, se regird a los efectos de
cémputo de los plazos fijados en dias hdbiles por los siguientes criterios:

a) Serén considerados dias inhdbiles para el Registro Electrénico y para las personas usuarias
de éste, sélo los asi declarados para todo el territorio nacional en el calendario anual de
dias inhdbiles. Serdn también inhdbiles los asi declarados en el dmbito territorial de la
Comunidad de Madrid y en la ciudad de Pinto.

b) La entrada de las solicitudes, escritos y comunicaciones recibidas en un dia inhdbil para el
Registro Electrénico se entenderd efectuada en la primera hora del primer dia hébil
siguiente. A estos efectos, en el asiento de la entrada se inscribirdn como fecha y hora de
presentacién aquellas en las que se produjo efectivamente la recepcién, constando como
fecha y hora de entrada las cero horas y un segundo del primer dia hébil siguiente.

c) El Registro Electrénico no realizard ni anotaré salidas de escritos y comunicaciones en dias

inhdbiles.
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2. las solicitudes, escritos y comunicaciones se entenderdn recibidas en el plazo establecido si se
inicia la transmisién dentro del mismo y dicha transmisién finaliza con éxito.

Articulo 21- Formato de los documentos.

Los formatos de los documentos que se admitirdn en el Registro Electrénico serdn publicados en la
web municipal para ponerlos a disposicién de toda persona interesada. El Ayuntamiento velard por
la neutralidad tecnolégica, permitiendo que, en cualquier caso, los documentos puedan ser
presentados en formatos con estédndares abiertos, no ligados exclusivamente a una tecnologia para
la que se requiera la adquisicién de un software de cédigo cerrado.

Articulo 22.- Registro de Salida.

Los escritos, solicitudes y notificaciones electrénicos que se efectien por los servicios municipales
deberdn tener constancia en el Registro Electrénico.

Articulo 23.- Accesibilidad.

El servicio municipal responsable del Registro Electrénico adoptard las medidas necesarias para
garantizar el principio general de accesibilidad universal de los canales, soportes y entornos, a los

efectos de que las personas con discapacidad o edad avanzada puedan acceder a los mismos.

CAPITULO V.- LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS ELECTRONICOS

Articulo 24 .- Documento Administrativo Electrénico.

1. La Administracién Municipal establecerd los mecanismos necesarios para la emisién por medios
electrénicos de documentos administrativos a los que se refiere el articulo 46 de la Ley 30/1992 de
Régimen Juridico de las Administraciones Pdblicas y del Procedimiento Administrativo Comin, que
producirdn idénticos efectos que los expedidos en soporte papel, siempre que incorporen una o
varias firmas electrénicas tal y como se establece en la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma
Electrénica. El contenido de éstos se podr& imprimir en soporte papel y la firma manuscrita serd
sustituida por un cédigo de verificacién generado electrénicamente, que permitird comprobar su
autenticidad accediendo electrénicamente a los archivos del érgano u organismo emisor.

2. los documentos administrativos incluirdn referencia temporal, que se garantizard a través de
medios electrénicos, cuando la naturaleza del documento asi lo requiera.

3. La Administracién Municipal emitird documentos electrénicos sobre los datos que figuran en su
poder, a peticién de los ciudadanos.

Articulo 25.- Copias Electrénicas.

1. Las copias realizadas por medios electrénicos de documentos electrénicos emitidos por el

inferesado o por la Administracién Municipal, tendrdn la consideracién de copias auténticas con la
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eficacia prevista en el articulo 46 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones
Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comin, siempre que el documento electrénico original
se encuentre en poder de la Administracién, y que la informacién de firma electrénica y, en su caso,
de sellado de tiempo permitan comprobar la coincidencia con dicho documento.
2. La Administracién Municipal podrd obtener imégenes electrénicas de los documentos privados
aportados por los ciudadanos, con su misma validez y eficacia, a través de procesos de
digitalizacién que garanticen su autenticidad, integridad y conservacién del documento imagen, de
lo que se dejard constancia. Esta obtencién podré hacerse de forma automatizada, mediante el
correspondiente sello electrénico.
3. El Secretario General de la Corporacién podré emitir copias electrénicas con la consideracién de
copias auténticas de documentos electrénicos emitidos por el propio interesado o por las
Administraciones Piblicas, asi como copias auténticas electrénicas de documentos soporte papel,
siempre que cumpla los siguientes requisitos:
a) Asegurar la exactitud del contenido, aunque la estructura del documento se adapte a
formatos o sistemas diferentes.
b) Incluir una manifestacién relativa a la comprobacién de los elementos de autenticidad e
integridad del documento original.
c) Garantizar su autenticidad e integridad mediante la firma electrénica reconocida.
Articulo 26.- Archivo electrénico.
1. Podrén almacenarse por medios electrénicos todos los documentos utilizados en las actuaciones
administrativas y deberd garantizarse la identidad e integridad de la informacién necesaria para
reproducirlo, debiendo asegurarse, en todo caso, la posibilidad de trasladar los datos a otros
formatos y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones.
2. los soportes o medios en que se almacenen documentos, deberdn contar con medidas de
seguridad que garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccién y
conservacién de los documentos almacenados, aplicdndose, entre otras, las medidas siguientes:
a) La actualizacién criptogréfica del documento firmado, mediante la adicién de un nuevo sello
de fecha y hora.
b) El registro del documento firmado electrénicamente en un soporte fisico perdurable, con
garantia de la fecha de entrada.
c) Implantacién de un sistema de identificacién de los usuarios y de control de accesos y, en
general, el cumplimiento de todas las garantias previstas en la legislacién de proteccién de

datos.
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3. Los documentos originales en soporte informdtico podrén transformarse, para adaptar su formato
a las necesidades de gestién y preservacién previstas en el servicio, de acuerdo con las siguientes
normas:

a) El cambio de formato deberd garantizar la exactitud del contenido del documento anterior,
asi como la comprobacién de los elementos de autenticidad e integridad del documento
original. El documento resultante de la transformacién serd firmado electrénicamente por el
érgano competente para la transformacion.

b) El paso del documento en soporte informdtico a papel sélo se realizard excepcionalmente, y
deberd permitir la verificacién técnica de la firma del érgano competente para la
transformacién.

c) El Ayuntamiento, a través de los responsables de los servicios de innovacién tecnolégica de
la Corporacién, determinardn las politicas de creacién y conservacién del archivo digital,
asi como los criterios de migracién de los datos, la renovacién de los sopores, las
actualizaciones de los programas y las estrategias para garantizar la capacidad de lectura
de los documentos con el transcurso del tiempo.

Articulo 27.- Expediente electrénico.

1. El expediente electrénico es el conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

2. El foliado de los expedientes electrénicos podrd llevarse a cabo mediante un indice electrénico,
firmado o sellado por el é6rgano actuante. Este indice garantizard la integridad del expediente
electrénico y permitird su recuperacién siempre que sea preciso, siendo admisible que un mismo
documento forme parte de distintos expedientes electrénicos.

3. La remisién de expedientes podrd ser sustituida a todos los efectos legales por la puesta a

disposicién del expediente electrénico, teniendo el interesado derecho a obtener copia en soporte

papel.

CAPITULO VI.- DE LA GESTION ELECTRONICA DE LOS PROCEDIMIENTOS.

Articulo 28.- Iniciacién del procedimiento administrativo.

1. Los procedimientos administrativos incorporados a la tramitacién por via electrénica se podrdn
iniciar a través de medios electrénicos a instancia de parte, mediante la presentacién de solicitud,
normalizada o no, en el Registro Electrénico regulado en esta Ordenanza.

2. las solicitudes electrénicas mencionadas en el apartado anterior deberdn contener la firma

electrénica requerida y todos los demds requisitos establecidos en el articulo 70 de la Ley 30/1992,
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de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Com0n.
3. los interesados podrdn aportar al expediente copias digitalizadas de los documentos que sean
necesarios o estimen oportunos, cuya fidelidad con el original garantizardn mediante la utilizacién
de firma electrénica avanzada. La Administracién Municipal podrd en cualquier momento requerir al
interesado la exhibicién del documento o de la informacién original o solicitar del correspondiente
archivo, el cotejo del contenido con las copias aportadas. La aportacién de tales copias implica la
autorizacién a la Administracién para que acceda y trate la informacién personal contenida en tales
documentos.
4. Con objeto de facilitar y promover su uso, los sistemas normalizados de solicitud podrén incluir
comprobaciones automdticas de la informacién aportada respecto de datos almacenados en
sislemas propios o pertenecientes a ofras Administraciones e, incluso, ofrecer el formulario
cumplimentado en todo o en parte, con objeto de que el interesado verifique la informacién y, en su
caso, la modifique y complete.
Articulo 29.- Representacion.
1. Cuando en una solicitud electrénica haya mds de un interesado, la solicitud deberd estar firmada
electrénicamente por todos los interesados, y las actuaciones se seguirdn con el que se haya
sefalado expresamente o, en su defecto, con el interesado que aparezca encabezando la solicitud.
2. los ciudadanos podrdn actuar por medio de representantes en los procedimientos y trdmites
administrativos que se realicen frente a la Administracién Municipal por medios electrénicos, de
acverdo con lo que prevé la legislacién general y lo que establece esta ordenanza. En estos
supuestos, la validez de las actuaciones realizadas estard sujeta a la acreditacién de la
representacion.
3. Cualquier persona fisica con capacidad de obrar puede representar por via electrénica a otras
personas, fisicas o juridicas, siempre que acredite la citada representacién mediante uno de los
siguientes mecanismos alternativos:

a) Aportacién de apoderamiento suficiente en soporte electrénico original, segin las

disposiciones vigentes en materia de seguridad juridica electrénica.
b) Inclusién del apoderamiento en el certificado reconocido de firma del representante, de
acuerdo con la legislacién vigente de firma electrénica.
c) Mediante la declaracién del apoderamiento por parte del representante y la posterior

comprobacién de la representacién en los registros de la Administracién Municipal o de
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otras administraciones o entidades con las que la Corporacién haya firmado un

convenio de colaboracién.
4. la representacién electrénica podrd ser especificamente otorgada, a todos los efectos o para
procedimientos concretos, presencialmente ante la propia Administracién mediante la compulsa
electrénica de la documentacién acreditativa de la representacién, que quedard registrada a los
efectos de su certificacién.
5. la representacién otorgada por vias electrénicas serd vdlida para la tramitacién de
procedimientos administrativos por vias electrénicas y no electrénicas.
6. Cuando el procedimiento lo permita y asi se considere conveniente, la Administracién Municipal
podrd, en cualquier momento, pedir al apoderado la justificacién del apoderamiento y la
declaracién responsable sobre su vigencia.
Articulo 30.- Instruccion del procedimiento administrativo.
1. Llos programas, aplicaciones y sistemas de informacién que en cada caso se aprueben para la
realizacién por medios electrénicos de los trdmites administrativos deberédn garantizar el control de
los tiempos (fecha y hora) y plazos, la identificaciéon de los érganos responsables de los
procedimientos, asi como la tramitacién ordenada de los expedientes vy facilitar la simplificacién y la
publicidad de los procedimientos.
2. Cualquier actuacién del interesado y los actos administrativos hechos en un procedimiento
administrativo tramitado electrénicamente habrén de reunir los requisitos de validez legalmente
establecidos con carécter general, asi como ser emitidos o recibidos a través del Registro Electrénico
que se regula en la presente Ordenanza.
3. Cuando se utilicen medios electrénicos para la participacién de los interesados en la instruccién
del procedimiento, a los efectos del ejercicio de su derecho a presentar alegaciones en cualquier
momento anterior a la propuesta de resolucién o en la practica del tramite de audiencia cuando
proceda, se empleardn los medios de comunicacién y notificacién previstos en el articulo 14 de la
presente Ordenanza.
4. De acuerdo con los principios de simplicidad administrativa e interoperabilidad entre
Administraciones, las entidades comprendidas en el dmbito de aplicacién de esta Ordenanza
promoverdn la eliminacién de certificados y, en general, de documentos en papel, que serdn
sustituidos, siempre que sea posible, por certificados y documentos electrénicos o por transmisiones
de datos, con plena validez y eficacia siempre que se acredite la identidad, integridad, autenticidad
y confidencialidad de los datos mediante los correspondientes certificados de firma electrénica

reconocida. Tanto en el caso de certificados electrénicos y documentos electrénicos como en el de
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transmisiones de datos, su expedicién, tratamiento y efectos se regirdn por lo dispuesto en esta
Ordenanza, con estricta sujecidén a la normativa de proteccién de datos de cardcter personal, asi
como al resto de la normativa aplicable al procedimiento administrativo. Para la sustitucién de un
certificado en papel por la transmisién de los datos correspondientes, el titular de éstos tiene que
haber consentido expresamente la realizacién de la transmisién, de acuerdo con lo que establece la
normativa de proteccién de datos de cardcter personal, excepto en los casos previstos en una norma
con rango de ley. Si no presta su consentimiento, el interesado deberd solicitar y aportar el
certificado correspondiente.

5. la aportacién en papel u ofro soporte fisico de documentos que estén relacionados con un
procedimiento administrativo electrénico, deberd dejar constancia del nimero o cédigo de registro
individualizado correspondiente a aquel procedimiento en el Registro Electrénico.

6. las entidades comprendidas en el dmbito de aplicacién de esta Ordenanza promoverdn la
sustitucién de la aportacién de documentos acreditativos del cumplimiento de requisitos por una
declaracién responsable del interesado que exprese la concurrencia de dichos requisitos y el
compromiso de aportar los justificantes, a requerimiento de la Administracién.

Articulo 31.- Continuacion del procedimiento administrativo electrénico por medios
tradicionales.

Cuando un procedimiento iniciado electrénicamente no se pueda tramitar totalmente en soporte
electrénico se procederd, por parte del érgano competente a la reproduccién en soporte papel de
las solicitudes, comunicaciones u otros documentos electrénicos, para poder continuar con la
tramitacién del expediente, asegurdndose en cualquier caso el archivo seguro de los documentos
electrénicos originales. En todo caso, para garantizar la concordancia entre los documentos
electrénicos originales y los reproducidos en papel, en toda copia se hard constar la diligencia del
funcionario competente que acredite la correspondencia y exactitud con el documento original. Estos
documentos tendrdn la consideracién de copias auténticas, a los efectos de lo previsto en el articulo
46 de la ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas
y del Procedimiento Administrativo Comin.

Articulo 32.- Acceso del interesado a la informacion sobre el estado de la
tramitacion del procedimiento.

1. El interesado podrd solicitar y obtener informacién sobre el estado de la tramitacién de los
procedimientos administrativos gestionados en su totalidad por medios electrénicos, mediante los
siguientes sistemas:

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

2. La informacién sobre el estado de tramitacién del procedimiento comprenderd la relacién de los
actos de trédmite realizados, con breve indicacién sobre su contenido, asi como la fecha en la que
fueron dictados.
3. La Administracién Municipal podrd remitir al interesado avisos sobre el estado de la tramitacién,
a las direcciones electrénicas de contacto indicadas por el mismo.
4. En los procedimientos que no hayan sido integramente tramitados por medios electrénicos, se
habilitarén servicios electrénicos de informacién del estado de la tramitacién que comprendan, al
menos, la fase en la que se encuentra el procedimiento y el érgano o unidad responsable.
Articulo 33.- Terminacién de los procedimientos por medios electrénicos.
1. La resolucién de un procedimiento utilizando medios electrénicos garantizard la identidad del
érgano que, en cada caso, esté reconocido como competente.
2. El acto o resolucién que ponga fin a un procedimiento electrénico cumplird con los requisitos
previstos en el articulo 89 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comun, e iré acompafiado de la firma
electrénica reconocida del érgano administrativo competente para dictar el acto o resolucién.
3. El traslado de documentos electrénicos, incluidos los que deben figurar en los libros de
resoluciones y en los libros de actas, mientras éstos no estén en soporte electrénico, se hard de

acuerdo con el procedimiento de compulsa previsto en esta Ordenanza.

Disposicion Adicional Primera- Comision Técnica de Administracion Electrénica

Se creard mediante Resolucién de Alcaldia, una Comisién Técnica de Administracién Electrénica que
estard formada por representantes de los departamentos municipales y sus organismos publicos con
el fin de promover, planificar y coordinar la implantacién efectiva de la Administracién Electrénica.
Disposicion Adicional Segunda - Desarrollo

Se faculta a la Junta de Gobierno Local para el desarrollo de las medidas técnicas y administrativas
que sean necesarias para la puesta en marcha y posterior funcionamiento del Registro, en orden a la
adaptacién de las previsiones de la Ordenanza al ritmo de las innovaciones tecnoldgicas. Asimismo
la Comisién nombrada propondrd a la Junta de Gobierno Local las acciones de desarrollo,

seguimiento y evaluacién de la ampliacién de esta Ordenanza.
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Disposicion Adicional Tercera - Proteccion de Datos de Caracter Personal

Todos los ficheros de cardcter electrénico derivado de la aplicacién de esta norma: Registro de
funcionarios habilitados para representar a ciudadanos en tramitaciones que requieran firma
electrénica; registro de representantes; y registro de datos personales de la carpeta ciudadana,

deberdn cumplir con lo dispuesto en la Ley 15/1999.

Disposicién Transitoria Primera. Esta Ordenanza no serd de aplicacién a los procedimientos
iniciados y que se encuentren en trémite, a su entrada en vigor.

Disposicién Transitoria Segunda. Las cuestiones reguladas en esta ordenanza y no puestas en
marcha por el ayuntamiento a fecha de su aprobacién definitiva entrardn en funcionamiento cuando
se aprueben las disposiciones que desarrollen las previsiones de esta ordenanza y el ayuntamiento

de Pinto haya puesto en marcha los sistemas y tecnologias correspondientes.

Disposicion Final Primera.- El plazo de implantacién de la administracién electrénica se
producird en el tiempo mds breve posible y en la medida que las disponibilidades presupuestarias lo
permitan.

Disposicion Final Segunda.- El Ayuntamiento de Pinto se compromete a la adaptacién de su
normativa, procedimientos, organizacién y recursos tecnolégicos a las previsiones de esta
ordenanza.

Disposicion Final Tercera- Entrada en vigor La presente Ordenanza entrard en vigor a los
veinte dias de su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia, una vez aprobada definitivamente

por el Pleno del Ayuntamiento.
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