(€10)23 1212\(0)

de

CANTABRIA

Pag. 24086

MARTES, 10 DE OCTUBRE DE 2017 - BOC NUM. 195

AYUNTAMIENTO DE TUDANCA

CVE-2017-8761  Aprobacion definitiva de la Ordenanza reguladora de la Administra-
cion Electronica.

Por el Ayuntamiento Pleno de Tudanca, en sesion extraordinaria celebrada el 1 de agosto de
2017, se acordd la aprobacion inicial de la Ordenanza Municipal reguladora de la Administra-
cion Electrénica del Ayuntamiento de Tudanca. El correspondiente anuncio de aprobacion ini-
cial a efectos de presentacion de reclamaciones y sugerencias se publicé en el tablén de anun-
cios del Ayuntamiento y en el BOC nimero 155, de 11 de agosto de 2017. Dado que durante el
periodo de treinta dias habiles contados a partir de la insercién de dicho anuncio en el BOC no
se ha presentado reclamacion alguna, se eleva a definitivo el acuerdo hasta ahora provisional,
procediendo la publicacion del texto integro de la ordenanza aprobada como documento Anexo
al presente anuncio. La Ordenanza entrara en vigor una vez transcurrido el plazo que se fija
en el articulo 70.2 de la Ley 7/85, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local, en
relacion con el articulo 65.2 de la misma, teniendo vigencia indefinida hasta su derogacion o
modificacion expresa. Los interesados podran interponer recurso contencioso-administrativo
contra el acuerdo definitivo ante la Sala de lo Contencioso del Tribunal Superior de Justicia
de Cantabria en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente al de la publicacion del
presente anuncio en el BOC.

Tudanca, 27 de septiembre de 2017.
El alcalde,
Manuel Grande Martinez.

ANEXO

ORDENANZA MUNICIPAL REGULADORA DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA
DEL AYUNTAMIENTO DE TUDANCA

EXPOSICION DE MOTIVOS

Las tecnologias de la informacion y las comunicaciones estan transformando profunda-
mente la manera en la que actualmente se desarrolla la actividad de las Administraciones
Publicas y en especial en lo relativo a sus relaciones con la ciudadania. La Ley 39/2015, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, de 1 de octubre, pone
el camino hacia una Administracion moderna y plenamente integrada en la sociedad de la
informacién. Propone un nuevo paradigma en la relacion de la ciudadania con las Administra-
ciones basando su regulacion sobre la base del derecho de la ciudadania a utilizar los medios
de comunicacion electrdénica para relacionarse con la Administracion, y de ésta a disponer los
medios para hacer efectivo dicho derecho. El eje central de esta disposicion legal es el reco-
nocimiento de un derecho general de la ciudadania a relacionarse por medios electrénicos con
las Administraciones Publicas, que a su vez deben adaptarse convenientemente para hacer
efectivo el mismo con todas las garantias que se exigen. El Ayuntamiento de Tudanca, reco-
nociendo los profundos cambios que estan produciendo la incorporacidén de las tecnologias de
la informacidn y las comunicaciones en la vida cotidiana de las personas y en aras al cumpli-
miento de los objetivos y principios establecidos en la Ley 39/2015, como marco normativo ac-
tual, considera necesario y adecuado una Ordenanza que regule la Administracion Electrénica
en el ambito de este ayuntamiento bajo los aspectos basicos recogidos en la nueva legislacion,
sin perjuicio de que se continle trabajando en este ambito para poder completar el régimen
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juridico que compete a las Entidades Locales. Igualmente, esta Ordenanza constituye la cul-
minaciéon de la estrategia impulsada por la Corporacion en materia de impulso de la Sociedad
de la Informacidn, y supone un paso adelante en la implantacién paulatina de una verdadera
Administracion Electrdnica, que ha de ser, sobre todo, accesible, sencilla, util, cdmoda, agil,
segura, confidencial y adaptada a los nuevos entornos tecnoldgicos. En base a esto se habili-
tan todos los elementos y servicios necesarios que van a permitir a la ciudadania relacionarse
plenamente con este ayuntamiento por via electronica. Por tanto, el Ayuntamiento de Tudanca,
en ejercicio de su potestad autoorganizativa, dicta esta Ordenanza con el fin de regular, en
su ambito de actuacién, los aspectos fundamentales del funcionamiento de la Administracién
Electrénica. La Ordenanza se estructura en diez titulos y cinco disposiciones transitorias y cinco
disposiciones finales.

— El Titulo Primero define el objeto y el &mbito de aplicacion de esta Ordenanza.
— El Titulo Segundo recoge los principios generales de aplicacion.

— El Titulo Tercero regula derechos y deberes de la ciudadania en el marco de aplicacién
de la presente disposicion.

— El Titulo Cuarto recoge los requisitos de identificacién necesarios para el acceso a la in-
formacidn electrénica.

— El Titulo Quinto trata las distintas formas de identificacién y autenticacion tanto de los
particulares como del personal del ayuntamiento, y de las distintas Administraciones en las
relaciones que puedan entablar de forma electronica derivadas de la aplicacidn de la presente
Ordenanza.

— El Titulo Sexto trata sobre la difusidon que el ayuntamiento se compromete a realizar de
toda la normativa, e informacion de interés general a toda la ciudadania.

— El Titulo Séptimo trata sobre los procedimientos administrativos en sede electrénica. - El
Titulo Octavo trata sobre el registro electrénico, el acceso al mismo y el computo de plazos.

— El Titulo Noveno trata sobre el archivo de documentos en sede electroénica.

— Y por ultimo, el Titulo Décimo trata de la incorporacion de documentos de los ciudadanos
por via electrénica.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto.

1. Esta Ordenanza regula la implantacion progresiva de la Administracién Electrénica en el
Ayuntamiento de Tudanca, promoviendo para ello la utilizacion de los medios electrénicos, en
el ambito de la Administracion Municipal del municipio de Tudanca, para hacer posible la con-
secucidon mas eficaz de los principios de transparencia administrativa, proximidad y servicio a
los ciudadanos, que se derivan del articulo 103 de la Constitucién y de la legislacién general
administrativa.

2. En consecuencia, tiene por objeto fijar las reglas para la utilizacion de las tecnologias de
la informacion en la actividad administrativa, en las relaciones entre las Administraciones Pu-
blicas, asi como en las relaciones de la ciudadania con las mismas con la finalidad de garantizar
sus derechos y, en especial, la regulacién de las condiciones y los efectos juridicos del uso de
los medios electrénicos en la tramitacidn de los procedimientos administrativos.

3. Comprende también el objeto de esta Ordenanza la fijacidon de los principios reguladores
de la incorporacion de los tramites y de los procedimientos administrativos municipales a la
tramitacion por via electronica, de acuerdo con lo dispuesto en La Ley 39/2015, del Procedi-
miento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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Articulo 2. Ambito de aplicacién subjetivo.

1. Esta Ordenanza sera de aplicacion a las entidades que, en adelante, seran denominadas
conjuntamente como Administraciéon Municipal:

a) Los 6rganos administrativos que integran el Ayuntamiento de Tudanca.

b) Los organismos auténomos que, en su caso, estuvieran vinculados al Ayuntamiento
de Tudanca.

c) El Ayuntamiento promovera que esta Ordenanza sea adoptada por el resto de los or-
ganismos y entidades en que esté representado.

2. Asimismo sera aplicable a los ciudadanos, entendiendo como tales a las personas fisicas
y juridicas, cuando utilicen medios electrénicos en sus relaciones con el Ayuntamiento y con el
resto de las entidades referidas en el apartado 1 anterior.

3. Relaciones con otras administraciones publicas.

Articulo 3. Ambito de aplicacién objetivo.

1. Esta Ordenanza se aplicard a aquellas actuaciones en que participe la Administracion
Municipal y que se realicen por medios electrénicos, y concretamente a las siguientes:

a) Las relaciones con los ciudadanos que tengan caracter juridico administrativo.

b) La consulta por parte de los ciudadanos de la informacion publica administrativa y de
los datos administrativos que estén en poder de la Administracion Municipal.

c) La realizacién de los tramites y procedimientos administrativos incorporados a la tra-
mitacion por via electrdénica, de conformidad con lo previsto en esta Ordenanza.

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

2. Los principios generales contenidos en esta Ordenanza seran de aplicacién a las comuni-
caciones de los ciudadanos no sometidas al ordenamiento juridico administrativo, y de manera
especial a la comunicacidén de avisos y de incidencias, la presentacion de reclamaciones y la
formulacion de sugerencias.

3. Esta Ordenanza define los principios que deben informar las relaciones que la Adminis-
tracion Municipal establezca con otras Administraciones a través de medios electronicos.

4. A efecto de lo dispuesto en esta Ordenanza, se entendera por medio electrénico, a cual-
quier mecanismo, instalacion, equipo o sistema que permite producir, almacenar o transmitir
documentos, datos e informaciones; incluyendo cualquier red de comunicacién abierta o res-
tringida como internet, telefonia fija y mévil u otras.

TITULO SEGUNDO
PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 4. Principios organizativos de la Administracion Electrénica.

La actuacion de la Administracion Municipal de este ayuntamiento en general, y la referida
al impulso de la Administracidon Electrénica en particular, debera estar informada por los si-
guientes principios generales:

a) Principio de servicio a la ciudadania. Impulsara la incorporacion de informacién, tra-
mites y procedimientos a la Administracién Electrénica para posibilitar la proximidad de su
actividad a los ciudadanos, asi corno la mejora continua en la consecucién del interés general.

b) Principio de simplificacion administrativa. Aprovechara la eficiencia que comporta la
utilizacion de técnicas de Administracion Electronica, en particular eliminando todos los tra-
mites actuaciones que se consideren no relevantes y redisefiando los procesos y los procedi-
mientos administrativos, de acuerdo con la normativa de aplicacion, utilizando al maximo las
posibilidades derivadas de las tecnologias de la informacion y la comunicacion para lograr una
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mayor eficacia y eficiencia en su actividad administrativa con las debidas garantias legales en
la realizacién de sus funciones.

c) Principio de impulso de los medios electronicos. Podra establecer incentivos para fo-
mentar la utilizacién de los medios electrdénicos entre los ciudadanos.

d) Principio de neutralidad tecnoldgica. Garantizara la realizacion de las actuaciones re-
guladas en esta Ordenanza con independencia de los instrumentos tecnoldgicos utilizados, de
manera que sean la misma evolucion tecnoldgica y la adopcidn de las tecnologias dentro de la
sociedad las que determinen la utilizacién de los medios tecnoldgicos que, en cada momento,
sean mas convenientes.

e) Principio de interoperabilidad. Garantizara la adopcidn de los estandares de interope-
rabilidad y velard, respetando los criterios de seguridad, adecuacion técnica y economia de
medios, para que los sistemas de informacion utilizados por ella sean compatibles y se reco-
nozcan con los de los ciudadanos y los de otras administraciones.

f) Principio de confidencialidad, seguridad y proteccién de datos. Garantizara el respeto al
derecho a la proteccion de la confidencialidad y seguridad de los datos de caracter personal de
la ciudadania, de conformidad con los términos definidos en la normativa sobre proteccion de
datos y en las demas normas relativas a la proteccién de la confidencialidad de los datos de los
ciudadanos. Seran objeto de especial proteccion los datos personales de los ciudadanos y toda
la informacidon comun que deban usar los diferentes departamentos y entidades integrantes
de la Administracién Municipal, los cuales estaran obligados a comunicar los datos necesarios
para mantenerla debidamente documentada y actualizada.

g) Principio de transparencia y publicidad. Facilitard en el uso de medios electrénicos la
maxima difusién, publicidad y transparencia de las actuaciones administrativas del procedi-
miento y la que conste en sus archivos, de conformidad con el resto del ordenamiento juridico
y los principios establecidos en esta ordenanza.

h) Principios de eficacia, eficiencia y economia. La implantacion de los medios electrdnicos
en la Administracion Municipal estara presidida por estos principios. En particular, se realizara
segun los siguientes criterios:

- El impacto y la utilizacién, por parte de la ciudadania, de los servicios municipales afec-
tados.

- Los colectivos de poblacion a los cuales se dirige.
- Las mejoras alcanzables por la prestacion del servicio.

- La integracién de los sistemas de relacion con los ciudadanos, con el resto de la organi-
zacién y con los sistemas de informacion municipal.

- La reduccién de los plazos y tiempos de respuesta.

- El nivel de esfuerzo técnico, organizativo y econdmico requerido y la racionalizacion de
la distribucion de las cargas de trabajo y de las comunicaciones internas.

- La madurez y disponibilidad de las tecnologias.

i) Principio de cooperacion. Con el objetivo de mejorar el servicio a los ciudadanos y la
eficiencia en la gestiéon, la Administracion Municipal establecera convenios, acuerdos y contra-
tos con los colegios profesionales, asociaciones y otras entidades, para facilitar la relacion de
sus asociados y clientes con la Administracion Municipal.

j) Principio de participaciéon. Promovera el uso de los medios electrénicos en el ejercicio
de los derechos de participacion, en especial el derecho de peticién, los derechos de audiencia
e informacién publica, la iniciativa ciudadana, las consultas y la presentacion de reclamacio-
nes, quejas y sugerencias. Asimismo, la Administracién Municipal promovera el debate publico
y la expresidn de ideas y opiniones, a través de diferentes tipos de instrumentos propios de
los medios electrénicos, considerando en todo caso los principios de buena fe y de utilizacion
responsable.
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Articulo 5. Principios generales de la difusién de la informacion administrativa electrénica.

La difusidon por medios electrdnicos de la informacion administrativa de interés general y de
la informacion que la Administracién Municipal esta obligada a hacer publica se llevara a cabo
de conformidad con los siguientes principios:

a) Principio de accesibilidad y usabilidad. Con sistemas sencillos que permitan obtener
informacién de interés ciudadano de manera rapida, segura y comprensible y potenciara el
uso de criterios unificados en la basqueda y visualizacién de la informacién que permitan de la
mejor manera la difusidn informativa, siguiendo los criterios y los estandares internacionales
y europeos de accesibilidad y tratamiento documental. Asimismo, la Administracién Municipal
pondra a disposicién de los ciudadanos con discapacidades o con especiales dificultades los
medios necesarios para que puedan acceder a la informaciéon administrativa a través de me-
dios electrdnicos, siguiendo los criterios y estandares generalmente reconocidos.

b) Principio de completitud y exactitud de la informacion que publique la Administracion
Municipal. Garantizara, en el acceso a la informacién por medios electrénicos, la obtencion
de documentos con el contenido exacto y fiel al equivalente en soporte papel o en el soporte
en que se haya emitido el documento original. La disponibilidad de la informacion en formato
electrénico no debe impedir o dificultar la atencién personalizada en las oficinas publicas o por
otros medios tradicionales.

c) Principio de actualizacidn. Los diferentes érganos de la Administracion Municipal man-
tendran actualizada la informacién administrativa que sea accesible a través de canales elec-
trénicos. En las publicaciones electronicas constaran las fechas de actualizacién.

d) Principio de consulta abierta de los recursos de informacién de acceso universal y
abierto. Garantizard el acceso a la informacion administrativa que, de conformidad con las
disposiciones legales sea de acceso general, sin exigir ninguna clase de identificacion previa.

Articulo 6. Principios generales del procedimiento administrativo electrénico.

La realizacidn electrénica de tramites administrativos en el marco de la Administraciéon Mu-
nicipal debe estar informada por los siguientes principios generales:

a) Principio de no discriminacidn por razéon del uso de medios electrénicos. El uso de los
medios electrénicos no podrd comportar ninguna discriminacion o restriccion para los ciu-
dadanos en sus relaciones con la Administracion Municipal. En este sentido, los sistemas de
comunicacién electrénica con la Administracion sélo se podran configurar como obligatorios y
exclusivos en aquellos casos en que una norma con rango legal asi lo establezca, en las rela-
ciones interadministrativas, en las relaciones juridico-tributarias y en las relaciones de sujecion
especial, de conformidad con las normas juridicas de aplicacién.

b) Principio de trazabilidad de los procedimientos y documentos administrativos. Se esta-
bleceran sistemas y procedimientos adecuados y comprensibles de trazabilidad, que permita a
la ciudadania conocer en todo momento, y a través de medios electrénicos, las informaciones
relativas al estado de la tramitacion y el historial de los procedimientos y documentos admi-
nistrativos, sin perjuicio de la aplicacién de los medios técnicos necesarios para garantizar la
intimidad y la proteccion de los datos personales de las personas afectadas.

c) Principio de intermodalidad de medios. En los términos previstos en esta Ordenanza
y sus normas de desarrollo, un procedimiento iniciado por un medio se podra continuar por
otro diferente, siempre y cuando se asegure la integridad y seguridad juridica del conjunto del
procedimiento. Los tramites y procedimientos incorporados a la tramitacion por via electrénica
se podran llevar a cabo por los canales y medios electronicos que se hayan determinado en el
proceso de incorporacion, de acuerdo con lo previsto en el capitulo décimo de la Ordenanza.

Articulo 7. Principios informadores de fomento y promocion de la cooperacion interadminis-
trativa en materia de administracion electronica.

La cooperacién interadministrativa en el marco de la Administracién Municipal del ayunta-
miento debe estar informada por los siguientes principios generales:

~—
o}
N
@
~
~—
o
N
|
w
>
O

Pag. 24090 boc.cantabria.es




GOBIERNO
de

CANTABRIA

D—

Pag. 24091

MARTES, 10 DE OCTUBRE DE 2017 - BOC NUM. 195

a) Principio de cooperacion y colaboracién interadministrativas. El Ayuntamiento impul-
sara la firma, con el resto de las Administraciones Publicas, de todos aquellos convenios y
acuerdos que sean necesarios para hacer posibles y aplicables las previsiones incluidas en esta
Ordenanza en particular y, entre otros, los que tengan por objeto la fijaciéon de estandares téc-
nicos y el establecimiento de mecanismos para intercambiar y compartir informacion, datos,
procesos y aplicaciones. El Ayuntamiento publicard todos aquellos convenios firmados con el
resto de Administraciones Publicas relativos a esta materia.

b) Principios de acceso y disponibilidad limitada. La Administracion Municipal facilitara
el acceso de las demas Administraciones Publicas a los datos relativos a los interesados que
obren en su poder y se encuentren en soporte electrénico, especificando las condiciones, pro-
tocolos y criterios funcionales o técnicos necesarios para acceder a dichos datos con las maxi-
mas garantias de seguridad e integridad y disponibilidad de conformidad con lo dispuesto en la
Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal y su
normativa de desarrollo. La disponibilidad de tales datos se limitara estrictamente a aquellos
gue son requeridos a la ciudadania por las restantes Administraciones para la tramitacion y
resolucion de los procedimientos y actuaciones de su competencia de acuerdo con la normativa
reguladora de los mismos. El acceso a dichos datos estara condicionado en el caso de datos
de caracter personal a que se cuente con el consentimiento de los interesados en los términos
de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, ya mencionada o una norma con rango de
Ley asi lo determine, salvo que existan restricciones conforme a la normativa de aplicacion a
los datos o documentos recabados. El citado consentimiento podra emitirse y recabarse por
medios electronicos.

TITULO TERCERO
DERECHOS Y DEBERES

Articulo 8. Derechos de los ciudadanos en el marco de la Administracién Electronica.

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

a) A dirigirse a la Administracion Municipal a través de medios electrdnicos, presentar
documentos, asi como para obtener informaciones, realizar consultas y alegaciones, formular
solicitudes, manifestar consentimientos, entablar pretensiones, efectuar pagos, realizar trami-
tes y procedimientos y, en general, ejercer los derechos y las facultades que les reconoce el
ordenamiento juridico administrativo, con total validez y seguridad.

b) A exigir de la Administracidon Municipal que se dirija a ellos a través de estos medios y
obtener documentos a través de formatos electrénicos.

c) A no presentar datos y documentos que se encuentren en poder de la Administracion
Municipal o del resto de las Administraciones Publicas con las que el Ayuntamiento de Tudanca
haya firmado un convenio de intercambio de informacion.

d) A disfrutar de contenidos electronicos de calidad, accesibles, transparentes y com-
prensibles.

e) A acceder a la informacion administrativa, registros y archivos a través de medios
electronicos.

f) A acceder a la Administracidon Electrénica y utilizarla independientemente de las herra-

mientas tecnoldgicas utilizadas, de las disminuciones fisicas, sensoriales o psiquicas y disponer
de formacién y ayuda para su utilizacion.

g) A participar en los procesos de mejora de la gestidon municipal a través de medios
electrdénicos, a recibir respuesta a las peticiones y consultas formuladas.

h) A la confidencialidad y proteccién de sus datos personales y al resto de los derechos
que le concede la normativa de proteccion de datos, en especial el derecho a que la informa-
cion personal entregada no pueda ser destinada a ninguna otra finalidad.
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i) A la privacidad y seguridad de sus comunicaciones con la Administracion Municipal y
de aquellas comunicaciones que pueda hacer el Ayuntamiento en las que consten los datos de
los ciudadanos.

j) A la calidad de los servicios publicos prestados por medios electrénicos.

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

I) A obtener copias electréonicas de los documentos electronicos que formen parte del
procedimiento en los que tenga la condicion de interesado.

m) A la conservacién en formato electréonico por la Administracion Municipal de los docu-
mentos electréonicos que formen parte de un expediente.

2. El ejercicio de estos derechos se llevara a cabo segun lo previsto en la normativa aplica-
ble y en las previsiones de esta Ordenanza.

Articulo 9. Deberes de los ciudadanos en el marco de las relaciones administrativas realiza-
das a través de medios electrénicos.

1. En el marco de la utilizacion de los medios electrénicos en la actividad administrativa y
en sus relaciones con la Administraciéon Municipal, y para garantizar el buen funcionamiento y
gestion de la informacion, las comunicaciones, los procesos y las aplicaciones de la Administra-
cién Electroénica, la actuacion de los ciudadanos debe estar presidida por los siguientes deberes:

a) Utilizar los servicios y procedimientos de la Administracidon Electrénica de acuerdo con
e/ principio de buena fe.

b) Facilitar a la Administracién Municipal, en el ambito de la Administracién Electroénica,
informacién veraz, completa y precisa, adecuada a los fines para los que se solicita.

c) Identificarse en las relaciones administrativas por medios electrénicos con la Adminis-
tracién 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) Respetar el derecho a la privacidad, confidencialidad y seguridad y el resto de los de-
rechos en materia de protecciéon de datos.

2. La Administraciéon Municipal velara por el cumplimiento de estos deberes, en el marco de
lo previsto en la normativa aplicable y en las previsiones de esta Ordenanza.

TITULO CUARTO

IDENTIFICACION, ACCESO A LA INFORMACION Y PR,ESENTACION DE ESCRITOS
POR PARTE DE LA CIUDADANIA

Articulo 10. Instrumentos de identificacion y acreditacidon de la voluntad de los ciudadanos.

1. La identificacién y acreditacion de la voluntad de la ciudadania en las relaciones con la
Administracion Municipal se podra producir a través de la firma electrénica reconocida, salvo
que una norma especifica afiada requisitos adicionales para la identificacion y la acreditacion
de la voluntad de los ciudadanos.

2. El Ayuntamiento de Tudanca, directamente o a través de convenios, acuerdos o contra-
tos con otras entidades, podra suministrar los mecanismos de identificacion y acreditacion de
la voluntad a los ciudadanos que lo soliciten, después de haber comprobado su identidad de
manera especifica.

3. Las personas fisicas, podran, en todo caso y con caracter universal utilizar los sistemas
de firma electrénica incorporados al Documento Nacional de Identidad en sus relaciones con la
Administracion Municipal: DNI electrdnico. El régimen de utilizacidon y efectos de dicho docu-
mento se regira por su normativa reguladora.
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4. La Administracién Municipal promovera la utilizacion de los medios de identificacién
electrénica mas extendidos en el ambito social y establecera acuerdos con las entidades de
certificacion correspondientes.

Articulo 11. Requisitos de identificacion en el acceso de la ciudadania a la informacion ad-
ministrativa electrénica.

1. Sera de libre acceso para los ciudadanos, sin necesidad de identificacion, la siguiente
informacion:

a) Informacion sobre la organizacion municipal y los servicios de interés general.
b) Consultas de disposiciones generales e informacidon normativa.

c) Informacién incluida en el tablon de edictos electrdnico.

d) Publicaciones oficiales del Ayuntamiento de Tudanca.

e) Expedientes sometidos a informacion publica.

f) Otra informacién de acceso general.

Sin perijuicio del derecho de acceso libre y anénimo que ampara a los ciudadanos que quie-
ran acceder a la informacién referida en este apartado, la Administraciéon Municipal podra, para
la mejora de los servicios municipales o a efectos estadisticos, solicitar a la ciudadania datos
que no tengan caracter personal.

2. De conformidad los articulos 4, 3, 5y 6 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, el acceso a
los documentos nominativos, a los documentos que contengan datos relativos a la intimidad de
las personas, a los expedientes no finalizados y a los expedientes y archivos queda reservado
a las personas que acrediten las condiciones previstas por la ley en cada caso. Para garanti-
zar que el derecho de consulta sea ejercido por los ciudadanos que se encuentran legalmente
habilitados o habilitadas para hacerlo, los servicios municipales exigiran su identificacion por
medio de cualquier procedimiento electrénico de identificacion seguro, entre los especificados
en el articulo 10 de esta Ordenanza.

Articulo 12. Requisitos de identificacion y de acreditacion de la voluntad de los ciudadanos
en la presentacion de escritos.

1. La utilizacion de firma electrénica reconocida sera requisito suficiente para identificar y
entender acreditada la voluntad de la ciudadania que presenten escritos en cualquier proce-
dimiento o tramite incorporado a la tramitacidén por via electrénica a través del procedimiento
previsto en esta Ordenanza.

2. En este procedimiento de incorporacion se podran establecer otros mecanismos de iden-
tificacion que permitan garantizar la seguridad y la integridad en la identificacién y la acredi-
tacion de la voluntad del ciudadano y de la ciudadana, atendiendo a los siguientes criterios:

- Las caracteristicas de los canales electréonicos que se hayan habilitado para la realizacion
del trémite.

- La proporcionalidad entre el requisito impuesto y la trascendencia que pueda tener el
tramite en concreto, en la esfera juridica de los ciudadanos.

- La exigencia formal de firma del escrito presentado por el ciudadano, en la normativa
de procedimiento administrativo general.

- El nivel de seguridad juridica, en funcién de los riesgos asociados a la operativa.

- La disponibilidad de la tecnologia y los recursos del Ayuntamiento de Tudanca.

3. Los escritos y documentos electrénicos que presenten los ciudadanos deberan incorporar
el mecanismo de identificacion y acreditacién de la voluntad del ciudadano o de la ciudadana
que en cada caso se defina, de conformidad con el apartado 2 anterior. 4. De conformidad con
lo dispuesto en el articulo 68 de la Ley 39/2015, de 1 octubre, la Administracién Municipal re-
querird de los particulares la subsanacién de cualquier defecto formal ocasionado por el incum-
plimiento de los requisitos de identidad, integridad y autenticidad previstos en este articulo.
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TiTULO QUINTO

IDENTIFICACION ELECTRONICA DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
Y AUTENTICACION DEL EJERCICIO DE SU COMPETENCIA

Articulo 13. Identificacion en la sede electrdnica.

La sede electronica del Ayuntamiento de Tudanca utilizard para identificarse y garantizar
una comunicacién segura, sistemas de firma electrénica basados en certificados de dispositi-
vos seguros o medio equivalente.

Articulo 14. Sistema de firma electrdnica para la actuacion administrativa automatizada.
1. Para la identificacidon y autenticacion del ejercicio de la competencia en la actuacion admi-
nistrativa automatizada, el Ayuntamiento podra determinar los supuestos de utilizacion de los
siguientes sistemas de firma electroénica:

a) Sello electronico del Ayuntamiento basado en certificado electronico que reluna los
requisitos exigidos por la legislacion de firma electrénica.

b) Cddigo seguro de verificacidon vinculado al Ayuntamiento, 6drgano del mismo y en su
caso a la persona firmante del documento, permitiéndose en todo caso la comprobacion de la
integridad del documento mediante el acceso a la sede electrénica del Ayuntamiento.

2. Los certificados electrénicos del apartado 1 incluiran el numero de identificacion fiscal y
la denominacién correspondiente y contendran la identidad de la persona titular en el caso de
sello electrénico de 6rganos administrativos.

3. El sello electrdénico, incluyendo las caracteristicas de los certificados electrénicos y las
personas prestadoras que los expiden, sera publico y accesible por medios electrénicos, ade-
mas se adoptaran las medidas adecuadas para facilitar la verificacion del sello electrénico.

Articulo 15. Firma electrénica del personal al servicio del Ayuntamiento.

La identificacion y autenticacion del ejercicio de la competencia del personal al servicio del
Ayuntamiento y de sus érganos administrativos cuando utilice medios electrénicos, se realizara
mediante firma electrénica reconocida que identificara de forma conjunta al titular del puesto
de trabajo o cargo, pudiendo utilizarse la firma electréonica basada en el Documento Nacional
de Identidad a los efectos de este articulo.

Articulo 16. Intercambio electrénico de datos en entornos cerrados de comunicacion.

1. Los documentos electrénicos transmitidos en entornos cerrados de comunicaciones esta-
blecidos entre Administraciones Publicas, 6rganos y entidades de derecho publico, seran con-
siderados validos a efectos de autenticacion e identificacion de personas emisoras y receptoras
en las condiciones establecidas en el presente articulo.

2. Cuando las personas participantes en las comunicaciones pertenezcan a la Administra-
ciéon Municipal, se determinaran las condiciones y garantias en que se regiran y comprenderan
al menos la relacion de personas emisoras y receptoras autorizadas y la naturaleza de los
datos a intercambiar. Si quienes participen pertenecen a distintas administraciones estas con-
diciones se estableceran mediante convenio.

3. En todo caso se garantizara la seguridad del entorno cerrado de comunicaciones la pro-
teccién de los datos que se transmitan.

Articulo 17. Interoperabilidad de la identificacién y autenticacidon por medios electrénicos
certificados.

1. Los certificados electrénicos reconocidos emitidos por prestadores de servicios de cer-
tificacion seran admitidos como validos por el Ayuntamiento para relacionarse con el mismo,
siempre y cuando el prestador de servicios de certificacion pongan a disposicion del Ayunta-
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miento la informacidn que sea precisa en condiciones que resulten tecnoldgicamente viables y
sin que suponga coste alguno para el Ayuntamiento.

2. El Ayuntamiento podra disponer de los mecanismos necesarios para la verificacion del
estado de revocacion y la firma con los certificados electronicos admitidos en su ambito de
competencia o utilizar la plataforma de verificacion de la Administracién General del Estado.

Articulo 18. Identificacidn y autenticacion de la ciudadania por funcionariado publico.

1. En el supuesto que para realizar cualquier operacion por medios electrénicos se requiera
la identificacidon o autenticacion del ciudadano mediante algun instrumento de los establecidos
en el articulo 10 de los que aquel no disponga, tal identificacién o autenticacién podra ser va-
lidamente realizada por un funcionario publico municipal mediante el uso del sistema de firma
electrénica que disponga.

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

3. El Ayuntamiento mantendra actualizado un registro del funcionariado habilitado para la
identificacion o autenticacién regulada en ese articulo.

TITULO SEXTO
LA DIFUSION DE LA INFORMACION ADMINISTRATIVA POR MEDIOS ELECTRONICOS

Articulo 19. Informacidn sobre la organizacién y los servicios de interés general.

1. La Administraciéon Municipal facilitard por medios electrénicos, como minimo a través de
la pagina web del Ayuntamiento, informacién sobre:

a) Su organizacion y sus competencias.

b) Los servicios que tenga encomendados o asumidos, con la indicacion de las prestacio-
nes concretas y la disponibilidad de cada uno de los servicios.

c) Los procedimientos administrativos que tramitan, con indicacién de los requisitos
esenciales y de los plazos de resolucidn y notificacion, asi como del sentido del silencio. d) Los
datos de localizacién, como son la direccidn postal, el nimero de teléfono y la direccion de
correo electrdnico.

2. Se podra difundir a través de medios electrdnicos 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 la ciudadania y tenga una especial incidencia social, como son los
ambitos de sanidad, salud, cultura, educacion, servicios sociales, medio ambiente, comercio,
deportes y tiempo libre. Y todos aquellos que establece la ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.

3. En la informacion facilitada se haran constar el érgano administrativo proveedor de la
informacidn vy las fechas de actualizacion.

Articulo 20. Informacion administrativa.

1. El Ayuntamiento facilitard a través de medios electrdnicos toda la informacién adminis-
trativa que por prescripcion legal o resolucion judicial se tenga que hacer publica por este me-
dio, y se especificarad en todos los casos el érgano administrativo autor del acto o disposicién
publicados.

2. El Ayuntamiento en la medida de sus posibilidades hara publica la siguiente informacion:
a) Acuerdos de los 6rganos de gobierno.
b) Ordenanzas y Reglamentos Municipales.
c) Presupuesto Municipal.
d) Figuras de Planeamiento Urbanistico.
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e) Anuncios de informacién publica.
f) Pliegos de Clausulas en la Contratacién Administrativa.
g) Impresos y formularios en los tramites y procedimientos municipales.

Articulo 21. Informacidon normativa.

El Ayuntamiento de Tudanca garantizara la disponibilidad y el acceso a su normativa a tra-
vés de Internet.

Articulo 22. Calidad y seguridad en la web municipal.

1. Los servicios de la web municipal estaran operativos las 24 horas del dia, todos los dias
del aflo. Cuando por razones técnicas se prevea que la web o algunos de sus servicios pueden
no estar operativos, se debera informar de ello a las personas usuarias con la méxima antela-
cién posible indicando cuéles son los medios alternativos de consulta disponibles.

2. Se garantizara la seguridad de las paginas web de las entidades incluidas en el ambito
de aplicacion de esta Ordenanza, para garantizar la autenticidad e integridad de la informacion
digital que recogen.

3. La web municipal cumplira los estandares de accesibilidad y calidad recomendados para
las Administraciones Publicas, y en particular se garantizara que los servicios, informaciones,
tramites y procedimientos objeto de esta Ordenanza sean accesibles desde los principales na-
vegadores y sistemas operativos de codigo abierto.

4. Las entidades incluidas en el articulo 2 de esta Ordenanza no son responsables en ningun
caso de la informacidon que se pueda obtener a través de fuentes externas que no dependan
de ellas, ni tampoco de las opiniones que puedan expresar, a través de las paginas web muni-
cipales, las personas no vinculadas a dichas entidades.

Articulo 23. Tabldon de edictos electrdnico.

1. La publicacién de actos y comunicaciones que, por disposicidon legal o reglamentaria se
deba publicar o notificar mediante edictos en el tabléon de anuncios o edictos, se completara
con su publicacion en la sede electrdnica del Ayuntamiento. El acceso al tablon de edictos elec-
trénico no requerird ningln mecanismo especial de acreditacion de la identidad del ciudadano.

2. El tablén de edictos electrénico se podra consultar a través de la web municipal, y desde
otros puntos de acceso electronico que se determinen. En todo caso, se garantizara el acceso
a todas las personas, asi como la ayuda necesaria para lograr una consulta efectiva.

3. El tablén de edictos electrénico dispondra de los sistemas y mecanismos que garanticen
la autenticidad, la integridad y la disponibilidad de su contenido. En especial, a los efectos del
coémputo de los plazos que corresponda, se establecera el mecanismo que garantice la consta-
tacion de la fecha y hora de publicacién de los edictos.

4. El tabldn 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 tablon de
edictos electrdnico puede no estar operativo, se debera informar de ello a los usuarios con la
maxima antelacion posible, indicando cuales son los medios alternativos de consulta del ta-
blero que estén disponibles.

Articulo 24. Publicacion oficial.

La difusion de informacion y documentacidon por medios electrénicos no sustituye la pu-
blicidad de las disposiciones normativas y los actos que deban ser publicados en un boletin
oficial, conforme a las leyes. A pesar de ello, la difusidon de informacién y documentacién por
medios electronicos complementara la publicidad realizada en boletines oficiales, 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 publicacion.
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Articulo 25. Incorporacién de contenidos a la informacion administrativa accesible por me-
dios electronicos La incorporacion de contenidos a la informacién administrativa accesible por
medios electrdnicos se realizard conforme a los principios establecidos en esta Ordenanza, y
se dara en todo caso prioridad a la publicacién de la informacion administrativa que por ley o
por resolucion judicial deba ser publicada.

TITULO SEPTIMO
EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ELECTRONICO

Articulo 26. Expediente electroénico.

1. El expediente electrénico es el conjunto de documentos electronicos correspondientes
a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacidén que contenga.

2. El foliado de los expedientes electrdénicos se llevara a cabo mediante un indice electro-
nico, firmado por el érgano actuante. Este indice garantizara la integridad del expediente elec-
tronico y permitird su recuperacién siempre que sea preciso, siendo admisible que un mismo
documento forme parte de distintos expedientes electrénicos. 3. La remision de expedientes
sera sustituido por la puesta a disposicién del expediente electrdnico, teniendo la persona in-
teresada derecho a obtener copia del mismo.

Articulo 27. Procedimientos incorporados a la tramitacidn por via electrénica.

1. El Ayuntamiento incorporard progresivamente los tramites y procedimientos administra-
tivos municipales a la tramitacion por via electrénica, conforme al procedimiento de incorpo-
racién y a los principios generales de actuacion previstos en esta Ordenanza, y al amparo de
la ley 39/2015 de 1 de octubre.

2. Por medio de los tramites y procedimientos mencionados en el apartado anterior, se po-
dra pedir informacion, realizar consultas, formular solicitudes, presentar pretensiones, practi-
car alegaciones, realizar pagos, oponerse a las resoluciones y actos administrativos y, en gene-
ral, ejercer los derechos y las facultades que reconoce el ordenamiento juridico administrativo.

Articulo 28. Actuacion administrativa automatizada.

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

2. En todo caso, deberad de establecerse previamente el érgano u érganos competentes
segun los casos, para la definicién de las especificaciones, programacién, mantenimiento,
supervision y control de calidad. Asimismo se indicard el érgano que debe ser considerado
responsable a efectos de impugnacion.

Articulo 29. Iniciacion.

1. Los procedimientos administrativos incorporados a la tramitacion por via electrénica se
podran iniciar a través de medios electrénicos a instancia de parte, mediante la presentacion
de solicitud normalizada en el Registro Electrénico regulado en esta Ordenanza.

2. Las solicitudes electronicas mencionadas en el apartado anterior deberan contener la
firma electrdénica requerida y todos los demas requisitos establecidos en el articulo 70 de la Ley
39/2015, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

3. Los interesados podran aportar al expediente copias digitalizadas de los documentos
que sean necesarios o estimen oportunos, cuya fidelidad con el original garantizardn mediante
la utilizacion de firma electrénica avanzada. El Ayuntamiento podra en cualquier momento
requerir al interesado la exhibicion del documento o de la informacién original o solicitar del
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correspondiente archivo, el cotejo del contenido con las copias aportadas. La aportacion de
tales copias implica la autorizacién a la Administracion 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 podran
incluir comprobaciones automaticas de la informacion aportada respecto de datos almace-
nados en sistemas propios o pertenecientes a otras Administraciones e, incluso, ofrecer el
formulario cumplimentado en todo o en parte, con objeto de que el interesado verifique la
informacidén y, en su caso, la modifique y complete.

Articulo 30. Representacion.

1. Cuando en una solicitud electrénica haya mas de un interesado, la solicitud debera estar
firmada electrénicamente por todos los interesados, y las actuaciones se seguiran con el que
se haya sefalado expresamente o, en su defecto, con el interesado que aparezca encabezando
la solicitud.

2. Los ciudadanos podran actuar por medio de representantes en los procedimientos y tra-
mites administrativos de acuerdo con lo que prevé la legislacidn general. En estos supuestos,
la validez de las actuaciones realizadas estard sujeta a la acreditacion 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 representacion mediante uno
de los siguientes mecanismos alternativos.

- Aportacion de apoderamiento suficiente en soporte electrénico original, segun las dis-
posiciones vigentes en materia de seguridad juridica electrénica.

- Inclusién del apoderamiento en el certificado reconocido de firma del representante, de
acuerdo con la legislacion vigente de firma electrénica.

- Mediante la declaracion del apoderamiento por parte del representante y la posterior
comprobacién de la representacion en los registros del Ayuntamiento o de otras Administracio-
nes o entidades con las que la Corporacién haya firmado un convenio de colaboracién.

4. La representacion electronica podra ser especificamente otorgada, a todos los efectos
0 para procedimientos concretos, presencialmente ante la propia Administracion mediante la
compulsa electronica de la documentacién acreditativa de la representacion, que quedara re-
gistrada a los efectos de su certificacion.

5. La representacion otorgada por vias electrdnicas sera valida para la tramitacion de pro-
cedimientos administrativos por vias electrdnicas y no electrdnicas.

6. Cuando el procedimiento lo permita y asi se considere conveniente, el Ayuntamiento
podrd, en cualquier momento, pedir al apoderado la justificacion del apoderamiento y la decla-
racién responsable sobre su vigencia.

Articulo 31. Tramitacién por via electrénica de los procedimientos.

1. Los programas, aplicaciones y sistemas de informacion que en cada caso se aprueben
para la realizacion por medios electrénicos de los tramites administrativos deberan garantizar
el control de los plazos, la constancia de la fecha y hora y la identificacidon de las personas res-
ponsables de las actuaciones, ademas de respetar el orden de tramitacién de los expedientes.

2. Los 6rganos administrativos deberdn garantizar que los derechos de audiencia a inte-
resadas e interesados y de informacion publica a la ciudadania se puedan ejercer a través de
medios electrénicos, cuando proceda.

3. La persona interesada podra solicitar y obtener informacién sobre el estado de la trami-
tacion mediante las modalidades establecidas en los tramites incorporados.

4. El Ayuntamiento podra remitir al interesado o interesada avisos sobre el estado de la
tramitacion, a las direcciones electronicas de contacto que éste le haya indicado.
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Articulo 32. Instruccion del procedimiento administrativo.

1. Cualquier actuacion del interesado y los actos administrativos correspondientes en un
procedimiento administrativo tramitado electréonicamente habran de reunir los requisitos de
validez legalmente establecidos con caracter general, asi como ser emitidos o recibidos a tra-
vés del Registro Electrdnico que se regula en la presente Ordenanza.

2. Cuando se utilicen medios electrénicos para la participacidn de los interesados en la ins-
truccién del procedimiento, a los efectos del ejercicio de su derecho a presentar alegaciones
en cualquier momento anterior a la propuesta de resolucidn o en la practica del tramite de
audiencia cuando proceda, se emplearan los medios de comunicacion y notificacion previstos
en la presente Ordenanza.

3. Tanto en el caso de certificados electréonicos y documentos electrénicos como en el de
transmisiones de datos, su expedicion, tratamiento y efectos se regiran por lo dispuesto en
esta Ordenanza, con estricta sujecion a la normativa de proteccién de datos de caracter per-
sonal, asi como al resto de la normativa aplicable al procedimiento administrativo. Para la sus-
titucion de un certificado en papel por la transmision de los datos correspondientes, el titular
de éstos tiene que haber consentido expresamente la realizacidon de la transmision, de acuerdo
con lo que establece la normativa de proteccion de datos de caracter personal, excepto en los
casos previstos en una norma con rango de ley. Si no presta su consentimiento, el interesado
debera solicitar y aportar el certificado correspondiente.

4. La aportacién en papel u otro soporte fisico de documentos que estén relacionados con
un procedimiento administrativo electrénico, debera dejar constancia del nimero o codigo de
registro individualizado correspondiente a aquel procedimiento en el Registro Electrénico.

5. El Ayuntamiento promovera la sustitucidon de la aportacion de documentos acreditativos
del cumplimiento de requisitos por una declaracion responsable del interesado que exprese la
concurrencia de dichos requisitos y el compromiso de aportar los justificantes, a requerimiento
de la Administracion.

Articulo 33. Copias electrénicas y traslado de documentos en soporte papel.

1. Las copias realizadas por medios electronicos de documentos electrénicos emitidos por
el propio interesado o por la Administracidon Municipal, manteniéndose o no el formato original,
tendran inmediatamente la consideracion de copias auténticas, siempre que el documento
electronico original se encuentre en poder de la Administracion, y que la informacién de firma
electrdnica, y, en su caso, de sellado de tiempo permitan comprobar la coincidencia con dicho
documento.

2. Las copias de documentos emitidos originalmente en soporte papel, utilizando medios
electrénicos, se realizaran a través de un procedimiento de digitalizacién seguro, que incluya
la firma electrdénica reconocida del personal al servicio de la Administracién Municipal que haya
realizado la compulsa y que garantice la seguridad y la integridad de la copia, teniendo la con-
sideracion de documento auténtico.

3. La Administracién municipal podra obtener imagenes electréonicas de los documentos
privados aportados por los ciudadanos, con su misma validez y eficacia, a través de procesos
de digitalizaciéon que garanticen su autenticidad, integridad y la conservacion del documento
imagen, de lo que se dejara constancia. Esta obtenciéon podra realizarse de forma automati-
zada, mediante el correspondiente sello electrénico.

4. La incorporacion de documentos en soporte papel a los tramites y procedimientos admi-
nistrativos que se hayan incorporado a la tramitacion por via electrénica se realizard mediante
la compulsa electrdnica de aquéllos, conforme lo previsto en el apartado 2.

5. Los documentos compulsados electronicamente podran ser validos tanto en el procedi-

miento concreto para el que se ha realizado la compulsa como para cualquier otro procedi-
miento tramitado por la Administracion Municipal.

6. Los documentos electrénicos se podran trasladar a copias en soporte papel mediante
procedimientos automatizados. Las copias realizadas en soporte papel de documentos publi-
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cos administrativos emitidos por medios electrénicos y firmados electrénicamente tendran la
consideracion de copias auténticas siempre que incluyan la impresion de un cdédigo generado
electrénicamente u otros sistemas de verificacion que permitan contrastar su autenticidad
mediante el acceso a los archivos electréonicos de la Administraciéon Municipal. El acceso al do-
cumento electrdénico original se podréa realizar a través de una direccion electrénica facilitada
por el Ayuntamiento.

7. Cuando un procedimiento iniciado electronicamente no se tramite totalmente en soporte
electronico, se procedera, por parte del 6rgano competente, a la reproduccion en soporte pa-
pel de las solicitudes, comunicaciones u otros documentos electronicos, para continuar con la
tramitacion del expediente, conforme lo previsto en el apartado anterior.

Articulo 34. Terminacion de los procedimientos por medios electronicos.

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

2. El acto o resolucién que ponga fin a un procedimiento electrénico cumplird con los requi-
sitos previstos la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, e ird acompafiado de la firma electrénica reconocida del érgano
administrativo competente para dictar el acto o resolucion.

Articulo 35. Practica de la notificacion por medios electrénicos.

1. La notificacion electréonica se practicara utilizando medios electréonicos cuando el inte-
resado haya elegido dicho medio como preferente o haya consentido su utilizacion, en los
procedimientos administrativos y tramites incorporados a la tramitacion por via electronica, el
equivalente sin perjuicio de lo dispuesto en esta Ordenanza. Tanto la indicacidon de la preferen-
cia en el uso de medios electrénicos como el consentimiento citados anteriormente podra emi-
tirse y recabarse, en todo caso, por medios electronicos. El consentimiento de los interesados
podra tener caracter general para todos los tramites que los relacionen con la Administracion
Municipal o para uno o varios tramites, segin se haya manifestado. En los procedimientos
administrativos electronicos iniciados a instancia de parte, se presumira la existencia de dicha
aceptacion, salvo que la misma persona interesada haya manifestado lo contrario a través de
los medios telematicos que el Ayuntamiento le facilite.

3. Para la eficacia de lo dispuesto en el presente articulo, toda aquella persona interesada
que manifieste su voluntad de recibir notificacion por medios electrénicos debera disponer de
una direccion de correo electrénico que cumpla los requisitos legalmente previstos en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

4. La direccion de correo electréonico tendra vigencia indefinida como direccion valida a
efectos de notificacion, excepto en los supuestos en que la o el titular solicite su revocacion o
modificacion, por defuncién de la persona fisica o extincion de la personalidad juridica, cuando
una resolucién administrativa o judicial asi lo ordene.

5. La notificacion se entendera practicada a todos los efectos legales en el momento en que
se produzca el acceso a su contenido en la direccidn de correo electrdnico. El sistema de noti-
ficacion debera acreditar la fecha y hora en que se produzca la puesta a disposicion de la inte-
resada o interesado del acto objeto de la notificacion, asi como la recepcion de la notificacion
en la direccion electronica de la persona interesada al contenido del mensaje de notificacion
por parte del ciudadano o ciudadana a quien se notifica, asi como cualquier causa técnica que
imposibilite alguna de las circunstancias anteriores.

6. Cuando, existiendo constancia, de la puesta a disposicion de la recepcidon de la notifica-
cion en la direccion electrénica y transcurra el plazo legal establecido sin que se acceda a su
contenido, se entendera que la notificacién ha sido rechazada, salvo que de oficio o a instancia
del destinatario o destinataria se compruebe la imposibilidad técnica o material del acceso a
su direccidn electrdnica.
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7. Seran de aplicacion los articulos 40 y 41 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Proce-
dimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

TITULO OCTAVO
REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 36. Creacion del Registro Electrénico del Ayuntamiento de Tudanca.

1. Se crea el Registro Electronico del Ayuntamiento de Tudanca como un nuevo servicio
publico que podra ser utilizado para la presentacion y recepcion por la ciudadania o los propios
organos de la administracion de solicitudes, escritos o comunicaciones que se realicen por via
electrénica, relativo a los procedimientos administrativos y tramites que se especifican en la
presente Ordenanza o que en lo sucesivo se incorporen a la misma, ante la Administracion del
Ayuntamiento de Tudanca.

2. El Registro Electronico del Ayuntamiento anotard, ademas la remisién de escritos y co-
municaciones que, por via electrénica y cumpliendo los requisitos establecidos en la presente
Ordenanza realicen los 6rganos de la Administracién Municipal a las personas interesadas en
los procedimientos y tramites que se especifican en esta Ordenanza o que en lo sucesivo se
incorporen a la misma.

3. Las disposiciones que apruebe la incorporacion de tramites y procedimientos a la tra-
mitacidon por via electréonica determinara qué documentos y formatos tendran entrada en el
Registro Electrdnico, asi como sus condiciones de funcionamiento.

Articulo 37. Configuracion del Registro Electronico.

1. El Registro Electrénico del Ayuntamiento estara constituido por las unidades registrales
electrdnicas que se establezcan de acuerdo con las necesidades de la Administracién Municipal
y se integrara con todos los efectos en el Registro General de la Corporacion y tendra caracter
voluntario para los administrados, excepto los supuestos de utilizacion obligatoria establecidos
por ley o por las normas de creacion de futuros procedimientos electrénicos en que se regule
la presentacion de solicitudes, escritos o comunicaciones a través del registro referido. A tal
efecto, se adoptaran las medidas oportunas para que las oficinas de registro del Ayuntamiento
de Tudanca garanticen la interconexion de todas sus oficinas y se posibilite el acceso por
medios electrdnicos a los asientos registrales y a las copias electronicas de los documentos
presentados.

2. El Registro Electronico del Ayuntamiento dependera orgédnicamente de Secretaria.

3. Se estableceran las medidas técnicas y organizativas necesarias y se determinaran los
requisitos minimos de caracter tecnoldgico que deberan de cumplir las unidades registrales
electrénicas para la tramitacidon de los procedimientos administrativos previstos en esta Orde-
nanza o que en lo sucesivo se incorporen a la misma.

Articulo 38. Funciones.
El Registro Electrénico del Ayuntamiento realizara las siguientes funciones:

a) La recepcidn y remision de solicitudes, escritos y comunicaciones relativas a los trami-
tes y procedimientos y tramites que se especifiquen en esta Ordenanza o que en lo sucesivo
se incorporen a la misma en su norma de creacion.

b) La anotacién de los correspondientes asientos de entrada y salida de acuerdo con lo
dispuesto articulo 153 y siguientes del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el
que se aprueba el Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales.

c) Expedicién de los recibos acreditativos de la recepcion de los documentos electronicos
presentados por los ciudadanos, recibos que generara el propio sistema informatico del Regis-
tro Electrénico de modo automatico que consistira en una copia autenticada del escrito, solici-
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tud o comunicacién de que se trate incluyendo la fecha y hora de presentacién y el nimero de
entrada de registro. Este recibo o justificante debe cumplir los requerimientos previstos en el
articulo 30 de esta Ordenanza. El usuario debera ser advertido de que de la no recepcion del
recibo acreditativo de los documentos electrénicos que haya presentado, implicard que no se
ha producido la presentacion, debiendo realizar la presentacidon en otro momento o utilizando
otros medios. En el caso que se aporten documentos que acompafien la correspondiente so-
licitud, escrito o comunicacion, siempre que cumplan los estandares de formato y requisitos
de seguridad, el Registro Electronico generara recibos acreditativos de la entrega de estos
documentos que garanticen la integridad y el no repudio de los documentos aportados. d)
Mantenimiento y conservacion de un archivo informatico de los asientos de entrada y salida de
solicitudes, escritos y comunicaciones electrdnicas, correspondiente al afio natural.

Articulo 39. Autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y conservacion del
contenido de los asientos electronicos.

1. El sistema informaético soporte del Registro Electrénico del Ayuntamiento garantizara la au-
tenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y conservacién de los asientos practicados.

2. En la remision de escritos, solicitudes y comunicaciones que se realicen a través de las
unidades registrales electrénicas a los érganos competentes para la tramitacién de los mismos
o desde éstos hacia los interesados o interesadas, se adoptaran las medidas de seguridad
necesarias para evitar la interceptacion y alteracién de las comunicaciones, los accesos no au-
torizados y para garantizar la proteccion de los datos de caracter personal, de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de caracter
Personal y Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre que la desarrolla.

Articulo 40. Condiciones generales para la presentacion.

1. Sélo se admitira la presentacion electrdnica de solicitudes, escritos y comunicaciones re-
lativos a los procedimientos administrativos y tramites que se especifiquen en esta Ordenanza
0 que en lo sucesivo se incorporen al mismo. En la direccién electronica de acceso al registro
figurara la relacion actualizada de las solicitudes, escritos y comunicaciones que pueden pre-
sentarse en aquél. Lo anterior no exime la obligacion de acreditar la representacién con la que
se actlia en nombre de otra persona a priori, 0 a requerimiento de los drganos administrativos.

2. Dicha presentacidon tendra caracter voluntario para los interesados. La recepciéon en el
Registro Electrénico de solicitudes, escritos y comunicaciones que no estén incluidos en la re-
lacién a que se refiere el apartado primero anterior no producira ningun efecto. En este caso
se archivaran, teniéndolas por no presentadas, comunicandolo asi al remitente.

3. La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro Electrdnico,
tendra idénticos efectos que la efectuada por los demas medios admitidos en la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. A
tal efecto, el 6rgano, ciudadano o empresa podra acreditar la presentacion de las solicitudes,
escritos y comunicaciones en las unidades registrales electrénicas correspondientes mediante
el recibo expedido por éstas de modo automatico.

Articulo 41. Acceso de los ciudadanos al Registro Electrdnico.

El acceso al Registro Electrénico para la presentacion de solicitudes, escritos y comunicacio-
nes se llevara a cabo a través de la sede electrénica del Ayuntamiento mediante la conexion a
la direccién: https://aytotudanca.sedelectronica.es.

Articulo 42. Escritos y documentos susceptibles de registro de entrada.

1. Son susceptibles de registro de entrada en las diferentes unidades registrales electrénicas
las solicitudes, escritos y comunicaciones en las que quede correctamente identificado tanto el
remitente como la persona, 6rgano, procedimiento o unidad administrativa del Ayuntamiento
a la que se dirige, en el marco de la legislacién general del procedimiento administrativo.
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2. Cuando el interesado deba adjuntar determinada documentacion para la debida trami-
tacion de su solicitud o escrito, ésta podra aportarse en soporte electrénico cuando se trate
de documentos firmados electréonicamente por la propia persona interesada o por terceros
que vengan autentificados a través de la firma electrénica reconocida. Todos los documentos
deberdn estar realizados en formatos y/o aplicaciones informaticas que sean compatibles con
los utilizados por la administracién municipal. El tipo de formatos y aplicaciones informaticas
se publicara en la sede electréonica del Ayuntamiento.

Articulo 43. Computo de plazos.

a) El Registro Electrénico del Ayuntamiento se regira, a efectos de cémputo de plazos,
imputables tanto a los interesados como a las Administraciones Publicas, por la fecha y la hora
oficial de la Sede Electrénica, que contara con las medidas de seguridad necesarias para ga-
rantizar su integridad y figurar visible.

b) El Registro Electrénico estara a disposicion de sus usuarios las veinticuatro horas del
dia, todos los dias del afio, excepto las interrupciones que sean necesarias por razones técni-
cas.

c) A los efectos de cdmputo 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 fecha y hora de referencia seran los vigentes en el momento de la recepcion o salida
de la correspondiente solicitud, escrito o comunicacion, en o desde el sistema de informacion
que dé soporte al Registro Electrdnico.

- 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
confirmacidn las cero horas y un minuto del siguiente dia habil.

- No se dara salida, a través del Registro Electrénico, a ningun escrito o comunicacion en
dia inhabil.

- Se consideran dias inhabiles, a efectos del Registro Electrénico del Ayuntamiento de
Tudanca, los establecidos como dias festivos en el calendario oficial de fiestas laborales nacio-
nales, las de la Comunidad Auténoma vy fiestas locales de este Municipio.

d) En aquellos casos en que se detecten anomalias de tipo técnico en la recepcidn elec-
trénica del documento, esta circunstancia deberd ser puesta en conocimiento del presentador
por parte del propio sistema, mediante el correspondiente mensaje de error, a fin de que le
conste que no se ha producido validamente la presentacion.

e) Cuando por razones técnicas se prevea que el registro no podra estar operativo, se
debera informar de ello a los usuarios con la maxima antelacion posible y mientras dure esta
situacion.

TITULO NOVENO
ARCHIVOS Y ACCESO A LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Articulo 44. Archivo electronico de documentos.

1. La Administracién Municipal podra archivar por medios electrénicos todos los documen-
tos que se produzcan en el ejercicio de sus funciones, de manera que se cumplan los términos
previstos en el articulo 17 la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. La reproduccion en soporte electrénico de documen-
tos en soporte papel se hara de conformidad con el procedimiento de compulsa previsto en
esta Ordenanza.

2. Los documentos electrénicos que contengan actos administrativos que afecten a dere-
chos o intereses de los particulares se conservaran en soportes de esta naturaleza, ya sea en
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el mismo formato o en otro cualquiera que asegure la identidad e integridad de la informacién
necesaria para reproducirlo. Se asegurara en todo caso la posibilidad de trasladar los datos a
otros formatos y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones.

3. El archivo de documentos electrdnicos se realizard de acuerdo con la normativa vigente
en materia de gestion documental en lo relativo al cuadro de clasificacion, método de descrip-
cién y calendario de conservacion.

4. Los medios o soportes en que se almacenen los documentos electrdnicos dispondran de
las medidas de seguridad que garanticen la integridad, la autenticidad y la conservacién de los
documentos archivados, y en particular la identificacion de las personas usuarias y el control
de acceso.

5. El Ayuntamiento podra establecer convenios o acuerdos con otras entidades para el ar-
chivo definitivo de sus documentos electrdénicos, siempre y cuando se cumplan las garantias
del apartado anterior.

Articulo 45. Preservacién y acceso a los registros y archivos administrativos electrénicos.
La preservacién y el acceso a los documentos almacenados en medios electrdénicos 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 corno por
los dictdmenes del drgano municipal encargado de la evaluacién y el acceso a los documentos.

TITULO DECIMO

INCORPORACION DE TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS A LA TRAMITACION
POR VIA ELECTRONICA

Articulo 46. Mecanismo de incorporacion de tramites y procedimientos a la tramitacién por
via electrénica.

1. El Ayuntamiento acordara la utilizacion de medios electrénicos en la actividad adminis-
trativa de acuerdo con los principios de respeto de la titularidad y el ejercicio de la competencia
del érgano que la tenga atribuida y el cumplimiento de los requisitos formales y materiales es-
tablecidos en las normas que regulen la correspondiente actividad, y en todo caso bajo criterios
de simplificacion administrativa impulsara la aplicacion de medios electrénicos a los procesos
de trabajo, a la gestion de los procedimientos y de la actuacién administrativa. La aplicacion de
medios electronicos a la gestidon de procedimientos, procesos y servicios ira precedida siempre
de un andlisis de redisefio funcional y simplificacion del procedimiento, procesos o servicios.

2. Las caracteristicas de los procedimientos y tramites que se incorporen a la Administracion
Electronica se deberan definir, en cada caso, en la normativa correspondiente de desarrollo de
esta Ordenanza, sobre la base del correspondiente proyecto de incorporacién, de acuerdo con
lo previsto en los articulos siguientes.

3. Las previsiones contenidas en este capitulo también seran de aplicacion a los siguientes
supuestos:

a) Al procedimiento de modificacion de los procedimientos y trdmites que se hayan incor-
porado a la tramitacion por via electrénica.

b) Al régimen de funcionamiento de los instrumentos y servicios especificos de la Admi-
nistracién Electroénica.

c) A la firma de convenios de colaboraciéon y cooperacion con otras administraciones y
entidades en materia de Administracidon Electrénica, sin perjuicio del resto de la normativa
aplicable en materia de convenios.

d) A los procedimientos de comunicacion y de relacion con otras Administraciones Publicas.

Articulo 47. Catalogo de tramites y procedimientos electrénicos del Ayuntamiento de Tu-
danca.
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Se incluird, a los efectos de informacidon a los ciudadanos, en el catdlogo de tramites y
procedimientos electréonicos del Ayuntamiento de Tudanca, que lo publicard en su pagina web,
en los ambitos dispuestos en Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Incorporacién de tramites y procedimientos actuales.

Los tramites y procedimientos disponibles actualmente para la tramitacion por via electro-
nica de procedimientos, ya sea a través de la web del Ayuntamiento o a través de otros cana-
les telematicos se consideraran incorporados a la tramitacion por via electrdnica y se deberan
incluir en el catalogo de tramites y procedimientos electronicos del Ayuntamiento desde el
momento de entrada en vigor de esta Ordenanza.

Segunda.- Procedimientos en curso.

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

Tercera.- Notificacion electronica.

El Ayuntamiento pondra en marcha la notificacion electrénica, para los procedimientos y
tramites que lo requieran, en el momento de la aprobacion de los decretos de incorporacion a
catalogo de tramites y procedimientos electrdnicos.

Cuarta.- Registro Electrénico.

El Ayuntamiento habilitara el acceso al registro electrénico, para los procedimientos y tra-
mites que lo requieran, en el momento de la aprobacion de los decretos de incorporacion en el
catalogo de tramites y procedimientos electrdnicos.

Quinta.- Sede Electronica.
La direccion de la sede electrénica sera https://aytotudanca.sedelectronica.es.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- Desarrollo y ejecucion de la Ordenanza.

De acuerdo con el articulo 21.1 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local, el Alcalde es el érgano competente para dictar las disposiciones de desarrollo
y ejecucidon de esta Ordenanza que sean necesarias.

Segunda.- Difusién de la Ordenanza y Formacion de los empleados municipales.

Tan pronto como sea aprobada esta Ordenanza, el Ayuntamiento la difundird a todos los
ciudadanos, y en particular entre los colectivos y entidades especialmente afectados por su
aplicacién. El desarrollo de esta Ordenanza prevera las acciones de difusién y de formacién
especifica que garantice conocimientos actualizados de las condiciones de seguridad de la
utilizacion de medios electréonicos en la actividad administrativa, asi como de proteccién de
los datos de caracter personal, respeto a la propiedad intelectual e industrial y gestién de la
informacién para el personal al servicio de la Administracién Municipal.
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Tercera.- Regulacion de nuevos procedimientos y tramites.

A partir de la entrada en vigor de esta Ordenanza, cualquier regulacion que se efectie de
nuevos procedimientos y tramites administrativos, o modificacién de los existentes, debera
prever la posibilidad de su tramitacion por medios electrdonicos y se ajustara a las condiciones
y requisitos previstos en esta Ordenanza. Su regulacidn se ajustara al procedimiento de incor-
poracion previsto en el capitulo décimo de la Ordenanza.

Cuarta.- Adaptacion a la normativa municipal.

De conformidad con la Disposicion final séptima de la Ley 39/2015 de 1 de octubre de 2015
"la presente Ley entrara en vigor al afio de su publicacion en el Boletin Oficial del Estado. No
obstante, las previsiones relativas al registro electrénico de apoderamientos, registro electro-
nico, registro de empleados publicos habilitados, punto de acceso general electrénico de la
Administracion y archivo Unico electrénico producirdn efectos a los dos anos de la entrada en
vigor de la Ley. El Ayuntamiento se compromete a adaptar la normativa municipal a las previ-
siones de esta Ordenanza.

Quinta. Entrada en vigor.

Esta Ordenanza entrara en vigor transcurrido el plazo de quince dias de su completa pu-
blicacion en el Boletin Oficial de Cantabria, de conformidad con lo dispuesto en los articulos
56.1, 65.2 y 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.
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