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AYUNTAMIENTO DE SANTA CRUZ DE BEZANA

CVE-2025-857 Aprobacién definitiva de la Ordenanza reguladora de Administracion
Electrénica.

No habiendo alegaciones durante el plazo de informacidn publica, se eleva a definitivo el
acuerdo de aprobacion de la Ordenanza Reguladora de Administracion Electrénica de Ayunta-
miento de Santa Cruz de Bezana (expediente 3550/2024), adoptado con fecha 27 de noviem-
bre de 2024 y se procede, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 70.2 de la LBRL, a su
publicacidon, cuyo contenido es el siguiente:

"ORDENANZA REGULADORA DE ADMINISTRACION ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE
SANTA CRUZ DE BEZANA

TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Objeto

1. La presente Ordenanza tiene por objeto la actualizaciéon, mediante revisién total de su ar-
ticulado, de la anterior Ordenanza Reguladora de Administracion Electronica del Ayuntamiento
de Santa Cruz de Bezana, publicada en el Boletin Oficial de Cantabria nUmero 200, de 11 de
octubre de 2018, con el fin de adaptar la gestiéon administrativa municipal a lo establecido en
el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién
y funcionamiento del Sector Publico por medios electrdénicos que desarrolla la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, vy la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico.

A tal efecto, esta Ordenanza regula las condiciones y los efectos juridicos de la utilizacion de las
tecnologias de la informacion en la actividad administrativa, en las relaciones entre el Ayuntamiento
y €l resto de entidades integrantes del Sector Publico, asi como en las relaciones con los ciudadanos
a fin de garantizar sus derechos y, en especial, la regulacion de las condiciones y los efectos juridicos
del uso de los medios electrénicos en la tramitacion de los procedimientos administrativos.

2. Asimismo, regula el funcionamiento de la Sede Electrénica, Portal de Internet, Registro Elec-
trénico, Tabldn Electrénico, Perfiles del Contratante y Portal de Transparencia del Ayuntamiento.

3. La presente Ordenanza se dicta al amparo de la potestad reglamentaria y de la autoor-
ganizacion municipal reconocida en el articulo 4 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de
las Bases del Régimen Local y en virtud del articulo 70.bis.3 de la citada norma.

ARTICULO 2. Ambito de aplicacién.

1. Esta Ordenanza sera de aplicacién al Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana, a sus or-
ganismos autonomos y a las entidades de derecho publico vinculadas o dependientes de éste.

2. Asimismo, sera aplicable a los ciudadanos en sus relaciones electrénicas con la Adminis-
tracion municipal.

3. Los empleados publicos municipales estan obligados, para realizar sus funciones y ta-
reas, a utilizar los medios electronicos puestos a disposicion por el Ayuntamiento.

ARTICULO 3. Principios generales.

1. El Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana y sus entes dependientes deberan respetar los
siguientes principios en sus actuaciones y relaciones electrdnicas:
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Los principios de neutralidad tecnoldgica y de adaptabilidad al progreso de las tecnologias
y sistemas de comunicaciones electrdnicas.

Las herramientas y dispositivos que deban utilizarse para la comunicacion por medios elec-
trénicos, asi como sus caracteristicas técnicas, seran no discriminatorios, estaran disponibles
de forma general y seran compatibles con los productos informaticos de uso general.

El principio de accesibilidad, entendido como el conjunto de principios y técnicas que se
deben respetar al disefar, construir, mantener y actualizar los servicios electrénicos para ga-
rantizar la igualdad y la no discriminacién en el acceso de las personas usuarias, en particular
de las personas con discapacidad y de las personas mayores.

El principio de facilidad de uso, que determina que el disefio de los servicios electrénicos
esté centrado en las personas usuarias, de forma que se minimice el grado de conocimiento
necesario para el uso del servicio.

El principio de interoperabilidad, entendido como la capacidad de los sistemas de infor-
macion y, por ende, de los procedimientos a los que éstos dan soporte, de compartir datos y
posibilitar el intercambio de informacién entre ellos.

El principio de proporcionalidad, en cuya virtud sélo se exigiran las garantias y medidas de segu-
ridad adecuadas a la naturaleza y circunstancias de los distintos tramites y actuaciones electrénicos.

El principio de personalizacion y proactividad, entendido como la capacidad para que, par-
tiendo del conocimiento adquirido del usuario final del servicio, proporcione servicios precum-
plimentados y se anticipe a las posibles necesidades de los mismos.

ARTICULO 4. Relaciones interadministrativas e interorganicas.

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 3.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, el
Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana, en el ejercicio de sus competencias, se relacionara a
través de medios electronicos con el resto de las Administraciones Publicas y con sus propios
organos, organismos publicos y entidades vinculados o dependientes.

2. Las interconexiones del Registro Electrénico del Ayuntamiento con los del resto de las
Administraciones Publicas se realizaran a través del Sistema de Interconexion de Registros
(SIR) gestionado por el Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacion Digital en colabo-
racién con el Ministerio de Politica Territorial y Funcién Publica, de acuerdo con lo previsto en
el Esquema Nacional de Interoperabilidad y en la correspondiente Norma Técnica.

3. Cuando el tamafio de los documentos registrados exceda la capacidad que se determine para
el Sistema de Interconexion de Registros (SIR), su remision a la Administracion y érgano al que
van dirigidos se sustituira por la puesta a disposicion de los documentos, previamente depositados
en el sistema Almacén del Ministerio de Hacienda o en otro repositorio de intercambio de ficheros.

ARTICULO 5. Transmisiones de datos.

1. De conformidad con el articulo 53.1.c) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, los interesados
en un procedimiento administrativo, tienen derecho a no presentar datos y documentos que ya
se encuentren en poder de las Administraciones Publicas o que hayan sido elaborados por éstas.

2. Cuando las personas interesadas no aporten datos y/o documentos que ya obren en poder
de alguna de las Administraciones Publicas, se accedera electrénicamente a los datos o docu-
mentos mediante consulta a las plataformas de intermediacidén de datos u otros sistemas elec-
tronicos habilitados al efecto y se incorporaran al procedimiento administrativo correspondiente.

3. Excepcionalmente, en caso de que no se pueda realizar el acceso electrénico a los datos, se
podra solicitar por otros medios habilitados al efecto y se conservara la documentacion acredita-
tiva de la circunstancia que imposibilité dicho acceso electrénico, incorporandola al expediente.
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ARTICULO 6. Derechos y deberes de la ciudadania.
1. En el marco de esta Ordenanza, se reconoce a la ciudadania los siguientes derechos electrénicos:

A comunicarse con el Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana a través de un Punto de Ac-
ceso General electrdnico.

A ser asistidos en el uso de medios electrénicos en sus relaciones con las Administraciones Publicas.

Al acceso a la informacién publica, archivos y registros, de acuerdo con lo previsto en la Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno
y el resto del Ordenamiento Juridico.

A la obtencidn y utilizacion de los medios de identificacion y firma electrénica contemplados
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis-
traciones Publicas.

A la proteccién de datos de caracter personal, y en particular a la seguridad y confidencia-
lidad de los datos que figuren en los ficheros, sistemas y aplicaciones de esta entidad.

Asimismo, los interesados en un procedimiento administrativo tendran derecho a cumplir
las obligaciones de pago a través de los medios electrdnicos previstos en el articulo 98.2 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre.

2. En el marco de la utilizacidon de los medios electrénicos en la actividad administrativa y
en sus relaciones con este Ayuntamiento, y para garantizar el buen funcionamiento y gestién
de la informacién, comunicaciones, procesos y aplicaciones de la administracidon electroénica,
la actuacién de la ciudadania estara presidida por los deberes establecidos en la legislacion
basica estatal y legislacién autonémica aplicable y, en especial, por los siguientes:

Deber de utilizar los servicios y procedimientos de la administracion electréonica de buena
fe y evitando el abuso.

Deber de facilitar informacién veraz, completa y adecuada a los fines para los que sea requerida.

Deber de identificarse en las relaciones administrativas por medios electrénicos, cuando asi
se requiera conforme a la normativa vigente.

Deber de custodiar aquellos elementos identificativos personales e intransferibles utilizados
en las relaciones administrativas por medios electrénicos.

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

3. Ademas, las personas juridicas y las otras personas y entidades referidas en el articulo 14.2
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administra-
ciones publicas, tendran el deber de relacionarse con el Ayuntamiento por medios electrdnicos.

4. La Administracion municipal se acoge a la facultad legal del articulo 14.3 de la citada Ley
en cuanto a establecer la obligacion de relacionarse con ella a través de medios electrdnicos
para determinados procedimientos y para ciertos colectivos de personas fisicas que por razon
de su capacidad econdmica, técnica, dedicacidon profesional u otros motivos quede acreditado
que tienen acceso y disponibilidad de los medios electrénicos necesarios.

ARTICULO 7. Canales de asistencia para el acceso a los servicios electrénicos.

. 3 . . . o ~N
1. Este Ayuntamiento prestara la asistencia necesaria para facilitar el acceso de las perso- Y
nas interesadas a los servicios electrénicos a través de los siguientes canales: 0
o
Presencial, a través de la oficina de asistencia en materia de registro del Ayuntamiento. 0
>
Portales de Internet y sedes electrénicas. ©
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Redes sociales.
Teléfono.
Correo electrdnico.

Cualquier otro canal que pueda establecerse de acuerdo con lo previsto en el articulo 12 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

TITULO II. IDENTIFICACION Y FIRMA ELECTRONICA

ARTICULO 8. Sistemas de identificaciéon y firma de los interesados en el procedimiento ad-
ministrativo.

1. Los interesados podran identificarse electrénicamente ante la Administracion municipal
a través de los sistemas siguientes:

Sistemas basados en certificados electronicos cualificados de firma electronica expedidos por
prestadores incluidos en la * " Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion”’

Sistemas basados en certificados electrénicos cualificados de sello electrénico expedidos por
prestadores incluidos en la " " Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion”’

Cualquier otro sistema que la Administracién municipal considere valido, en los términos y
condiciones que se establezcan, siempre que cuenten con un registro previo como usuario que
permita garantizar su identidad, de forma suficiente en atencién al nivel de seguridad exigido
para la actuacion de que se trate, en los términos establecidos por la legislacion aplicable y, en
particular, el Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el que se regula el Esquema Nacional
de Seguridad.

A estos efectos, seran admitidos los sistemas de identificacion electrénica aceptados por la Ad-
ministracién General del Estado, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 9.4 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones publicas.

2. Los interesados podran firmar a través de cualquier medio que permita acreditar la
autenticidad de la expresion de su voluntad y consentimiento, asi como la integridad e inal-
terabilidad del documento. En el caso de que los interesados optaran por relacionarse con las
Administraciones Publicas a través de medios electrénicos, se consideraran validos a efectos
de firma:

Sistemas de firma electrénica cualificada y avanzada basados en certificados electrénicos
cualificados de firma electrénica expedidos por prestadores incluidos en la * " Lista de confianza
de prestadores de servicios de certificacion”’

Sistemas de sello electrdnico cualificado y de sello electrénico avanzado basados en cer-
tificados electronicos cualificados de sello electronico expedidos por prestador incluido en la
* "Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion”’

Cualquier otro sistema que las Administraciones publicas consideren valido en los términos
y condiciones que se establezca, siempre que cuenten con un registro previo como usuario que
permita garantizar su identidad y previa.

Cuando los interesados utilicen unos de los anteriores sistemas de firma, su identidad se
entendera ya acreditada mediante el propio acto de la firma.

Se admitird a los interesados establecidos en los restantes Estados miembro de la Unién
Europea el uso de un sistema de firma o sello electrénico avanzado, de firma o sello elec-
trénico avanzado basado en certificado cualificado, o de firma o sello electrénico cualificado,
exclusivamente en los formatos definidos en la Decisidon de Ejecuciéon (UE) 2015/1506 de la
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Comision, de 8 de septiembre de 2015, por la que se establecen las especificaciones relativas
a los formatos de las firmas electrénicas avanzadas y los sellos avanzados que deben recono-
cer los organismos del sector publico de conformidad con los articulos 27, apartado 5, y 37,
apartado 5, del Reglamento (UE) n® 910/2014 del Parlamento Europeo y del Consejo, relativo
a la identificacion electrénica y los servicios de confianza para las transacciones electrénicas
en el mercado interior.

Los formatos anteriormente indicados también podran ser empleados, en todo caso, por los
interesados establecidos en Espafia.

3. Con caracter general, para realizar cualquier actuacion prevista en el procedimiento ad-
ministrativo, sera suficiente con que los interesados acrediten previamente su identidad. Solo
se requerira a los interesados el uso obligatorio de firma para:

Formular solicitudes.

Presentar declaraciones responsables o comunicaciones.
Interponer recursos.

Desistir de acciones.

Renunciar a derechos.

4. Los interesados con capacidad de obrar podran actuar por medio de representante, en-
tendiéndose con éste las actuaciones administrativas, salvo manifestacion expresa en contra
del interesado.

Las personas fisicas con capacidad de obrar y las personas juridicas, siempre que ello esté
previsto en sus Estatutos, podran actuar en representacion de otras ante las Administraciones
Publicas.

Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interpo-
ner recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos en nombre de otra persona, debera
acreditarse la representacion. Para los actos y gestiones de mero tramite se presumira aquella
representacion.

La representacion de personas fisicas a través de profesionales o personas juridicas, de-
berd acreditarse por cualquier medio valido en Derecho que deje constancia fidedigna de su
existencia, de entre los indicados en el art. 5.4 de la Ley 39/2015 puesto en relacién con el
art. 32 del RD 203/2021, de 30 de marzo, incluida la inscripcidon en el Registro Electrénico de
Apoderamientos (REA). También se admitira la representacion acreditada y aceptada mediante
la firma electrénica vélida documentada entre el interesado y representante. En ningln caso,
se entenderd acreditada mediante la aportacién de un documento escaneado o fotocopiado
con firma manuscrita del interesado a favor del representante aceptante, aun cuando figure la
firma electrdénica de este ultimo.

En cuanto a la representacién, por medios electrénicos, de personas fisicas por otra persona
fisica, de no acreditarse debidamente la representacién por cualquiera de los medios legales
y reglamentarios anteriormente indicados, se le tendra como simple mandatario a los solos
efectos de la subsanacién prevista en el art. 5.6 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Respecto a la representacion presencial de personas fisicas por otra persona fisica, cuando
ninguna de las cuales esté obligada a relacionarse electronicamente con la Administracion, po-
dra acreditarse, ademas de por cualquier medio valido de entre los indicados en los preceptos
anteriormente resefiados, mediante documento original con firma manuscrita entre interesado
y representante, acompanado del DNI original de ambos para poder confirmar o bastantear el
apoderamiento con caracter a su digitalizacion y registro, como copia auténtica, por la oficina
de asistencia en materia de registros (OAMR).
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5. El Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana admitira los sistemas basados en certificados
electrénicos cualificados expedidos a personas fisicas representantes de personas juridicas, o
entidades sin personalidad juridica, que sean acordes a lo previsto en el articulo 28 y el Anexo
I del al Reglamento (UE) 910/2014 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 23 de julio de
2014, relativo a la identificacién electrdnica y los servicios de confianza para las transacciones,
electrénicas en el mercado interior y a la Politica marco de Firma Electrénica y de certificados a
que hace referencia el Esquema Nacional de Interoperabilidad y, ademas, haya sido expedido
a quien tenga un poder general para llevar a cabo cualquier actuacién administrativa y ante
cualquier Administracion.

En este caso, la representacion quedara plenamente acreditada, a los efectos legales oportunos.

ARTICULO 9. Asistencia en el uso de medios electrdnicos.

1. La Administracion municipal asistira en el uso de medios electrénicos a los interesados
no obligados a relacionarse electronicamente con ésta que asi lo soliciten, especialmente en lo
referente a la identificacion y firma electrdnica, presentacidon de solicitudes a través del regis-
tro electrdénico general y obtencion de copias auténticas.

2. Si alguno de estos interesados no dispone de los medios electrénicos necesarios, su iden-
tificacion o firma electrénica en el procedimiento administrativo podra ser validamente realizada
por un funcionario publico mediante el uso del sistema de firma electrénica del que esté dotado
para ello. En este caso, sera necesario que el interesado que carezca de los medios electrénicos
necesarios se identifique ante el funcionario y preste su consentimiento expreso para esta actua-
cion, de lo que debera quedar constancia para los casos de discrepancia o litigio.

3. La Administracion municipal mantendra actualizado un registro, u otro sistema equiva-
lente, donde constaran los funcionarios habilitados para dicha identificacion o firma. En este
registro o sistema equivalente, al menos, constaran los funcionarios que presten servicios en
las oficinas de asistencia en materia de registros.

ARTICULO 10. Sistemas de identificacion y firma de la Administracién Municipal.

1. El Ayuntamiento podra utilizar, para su identificacidn electrénica y para garantizar el ori-
gen e integridad de los documentos electrdnicos, los siguientes sistemas:

— Sistemas de identificacion de las sedes electronicas y sedes electronicas asociadas.

— Sello electrénico basado en un certificado electronico cualificado y que relina los requisi-
tos exigidos por la legislacion de firma electrdnica.

Sistemas de firma electrdnica para la actuacién administrativa automatizada.
Firma electrénica del personal al servicio de las Administraciones Publicas.
Intercambio electrdnico de datos en entornos cerrados de comunicacion.

2. El Ayuntamiento podra utilizar como sistemas de firma electrénica en actuaciones admi-
nistrativas automatizadas:

Sello electronico de Administracion Publica, drgano, organismo publico o entidad de dere-
cho publico, basado en certificado electrdonico reconocido o cualificado que redna los requisitos
exigidos por la legislacion de firma electrdnica.

Codigo seguro de verificacidon vinculado a Administracién Publica, érgano, organismo pu-
blico o entidad de Derecho Publico, en los términos y condiciones establecidos, permitiéndose
en todo caso la comprobacidn de la integridad del documento mediante el acceso a la sede
electrénica correspondiente.
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El sistema de cddigo seguro de verificacién deberad garantizar, en todo caso:

El origen e integridad de los documentos mediante el acceso a la sede electrénica o sede
electrénica asociada correspondiente.

El caracter Unico del cédigo generado para cada documento.

Su vinculacion con el documento generado y, en su caso, con el firmante. El codigo seguro
de verificacion y la direccidn electronica de acceso a la sede electrdnica o sede electrdnica aso-
ciada deberan integrarse preferentemente en todas las paginas del documento firmado con di-
cho codigo. Cualquier modificacion del documento generado dara lugar a un nuevo documento
con un codigo seguro de verificacion diferente.

La posibilidad de verificar el documento en la sede electrénica o sede electrdnica asociada,
como minimo, por el tiempo que se establezca en la resolucién que autorice la utilizacién de
este procedimiento. Una vez que el documento deje de estar disponible en la sede electrénica
o sede electroénica asociada, su disponibilidad por otros cauces se regira por lo dispuesto en la
estrategia de conservacién implantada en la politica de gestidon documental.

Un acceso restringido al documento a quien disponga del cédigo seguro de verificacion, sin
perjuicio de las garantias adicionales que se puedan establecer.

3. Mediante esta Ordenanza, se establece el sello electrénico de érgano de la Alcaldia como
sistema de firma electrénica para la identificacién y autenticacién del ejercicio de su compe-
tencia en la actuacién administrativa automatizada.

El 6érgano titular de este sello electrénico y responsable de su utilizacién sera la Alcaldia.

Asimismo, mediante esta Ordenanza, se establece el sello electrénico de érgano de la Se-
cretaria municipal como sistema de firma electrénica para la identificacion y autenticacion del
ejercicio de su competencia en la actuaciéon administrativa automatizada.

El érgano titular de este sello electrénico y responsable de su utilizacion sera la persona
responsable de la Secretaria Municipal.

Para ambos sellos, el 6rgano responsable de la definicién de las especificaciones, programa-
cion, mantenimiento, supervisién y control de calidad y, en su caso, auditoria del sistema de
informacién y de su cédigo fuente sera la Secretaria Municipal, correspondiendo a la Alcaldia
la resolucién de los recursos que pudieran interponerse en la materia.

4. El Ayuntamiento determinara los sistemas de firma electrénica que debe utilizar su per-
sonal, los cuales podran identificar de forma conjunta al titular del puesto de trabajo o cargo
y al Ayuntamiento u 6rgano en la que presta sus servicios. Por razones de seguridad publica
los sistemas de firma electronica podran referirse sélo el nimero de identificaciéon profesional
del empleado publico.

5. A tal efecto, el Ayuntamiento proveera al personal de sistemas de firma electrénica, ad-
mitiéndose el del Documento Nacional de Identidad y los suministrados por la Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre — Real Casa de la Moneda (FNMT-RCM).

6. A fin de mejorar la interoperabilidad electrénica y posibilitar la verificacion de la autentici-
dad de los documentos electrénicos sin necesidad de acceder a la sede electrénica para cotejar
el codigo seguro de verificacion, podra superponerse a este la firma mediante sello electrénico.

ARTICULO 11. Politica de firma electrénica y gestion de claves criptogréficas. N
o)
1. La firma electrénica es un mecanismo de prevencion del repudio; es decir, previene m
frente a la posibilidad de que, en el futuro, el signatario pudiera desdecirse de la informacién 8
firmada. >
(@]
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2. El Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana adopta la "Politica de firma electrénica basada
en certificados" del Consejo Superior de Administracién Electrénica.

3. El uso de firmas electrdnicas se limitara a aquellas personas expresamente autorizadas
para la realizacion de los tramites necesarios.

4. Se debera asegurar que los certificados son custodiados de forma segura, impidiendo su
uso por personal no autorizado y limitando su instalacién a los equipos estrictamente necesa-
rios para su realizacion.

5. Se garantizara la verificacion y validacion de la firma electronica durante el tiempo
requerido por la actividad administrativa que aquélla soporte, sin perjuicio de que se pueda
ampliar este periodo de acuerdo con lo que establezca la politica de firma electrénica y de
certificados que sea de aplicacion.

6. La firma electrdnica garantiza la autenticidad del signatario y la integridad del contenido.
Para tal fin:

Se adjuntara a la firma, o se referenciara, toda la informacion pertinente para su verifica-
cion y validacion.

El organismo que recabe documentos firmados por el administrado verificara y validara la
firma recibida en el momento de la recepcion, anexando o referenciando sin ambigliedad la
informacién descrita en el primer punto.

La firma electrénica de documentos por parte de la Administracion anexara o referenciara
sin ambigliedad la informacion descrita en el primer punto.

7. La configuracién de los sistemas de cifrado es responsabilidad del departamento de sis-
temas que en ningln momento almacena contrasefias ni claves de cifrado sin proteccion. Las
claves y elementos criptograficos seran almacenados de forma segura, utilizando aplicaciones
especificas para esta gestién y custodia.

ARTICULO 12. Registro Electrénico de Apoderamientos.

1. El Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana podra utilizar el Registro Electrénico de Apo-
deramientos de la Administracion General del Estado, como Registro Electronico de Apodera-
mientos municipal.

El Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana dispondra de un Registro Electronico General de
Apoderamientos en el que deberan inscribirse, al menos, los de caracter general otorgados
apud acta, presencial o electrénicamente, por quien ostente la condicién de interesado en un
procedimiento administrativo a favor de representante, para actuar en su nombre ante las
Administraciones Publicas.

2. El Registro Electrénico de Apoderamientos del Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana
debera ser plenamente interoperable con los de todas las Administraciones Publicas de modo
que se garantice su interconexién, compatibilidad informatica, asi como la transmision telema-
tica de las solicitudes, escritos y comunicaciones que se incorporen a los mismos.

3. Dicho Registro permitird comprobar validamente la representacién de quienes actien
ante las Administraciones Publicas en nombre de un tercero, mediante la consulta a otros
registros administrativos similares, al registro mercantil, de la propiedad, y a los protocolos
notariales.

~
4. Los asientos que se realicen en el Registro Electronico de Apoderamientos del Ayunta- CH
miento de Santa Cruz de Bezana debera contener, al menos, la siguiente informacion: §
o
— Nombre y apellidos o la denominacién o razén social, documento nacional de identidad, §
numero de identificacién fiscal o documento equivalente del poderdante. @
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— Nombre y apellidos o la denominacién o razén social, documento nacional de identidad,
numero de identificacién fiscal o documento equivalente del apoderado.

Fecha de inscripcion.

Periodo de tiempo por el cual se otorga el poder.

Tipo de poder segun las facultades que otorgue.

5. Los poderes que se inscriban deberan corresponder a alguna de las siguientes tipologias:

Un poder general para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante en cual-
quier actuacion administrativa y ante cualquier Administracion.

Un poder para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante en cualquier ac-
tuacién administrativa ante una Administraciéon u Organismo concreto.

Un poder para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante Unicamente para
la realizacion de determinados tramites especificados en el poder.

6. El apoderamiento «apud acta» se otorgard mediante comparecencia electrénica en la
correspondiente sede electrénica haciendo uso de los sistemas de firma electrdnica previstos
en esta Ley, o bien mediante comparecencia personal en las oficinas de asistencia en materia
de registros.

7. Los poderes inscritos en el registro tendran una validez determinada maxima de cinco
afos a contar desde la fecha de inscripcion. En todo caso, en cualquier momento antes de la
finalizacion de dicho plazo el poderdante podra revocar o prorrogar el poder. Las prorrogas
otorgadas por el poderdante al registro tendran una validez determinada maxima de cinco
afos a contar desde la fecha de inscripcion.

TITULO III. SEDE ELECTRONICA

ARTICULO 13. Sede electrénica y Portal de Internet.

1. La sede electrénica municipal es la direccién electroénica, disponible para los ciudadanos a
través de redes de telecomunicaciones, cuya titularidad corresponde al Ayuntamiento de Santa
Cruz de Bezana. La modificacién de la sede electrénica principal se llevara a cabo mediante Re-
solucion de Alcaldia. Dicha resolucidn se publicara en el Boletin Oficial de Cantabria, asi como
en el tablén de anuncios de la Sede Electrénica.

2. Se podran crear una o varias sedes electrdnicas asociadas a la sede electrénica principal
y que deberan resultar accesibles desde la direccidn electrdnica de la sede principal. Las sedes
electrénicas asociadas deberan cumplir los mismos requisitos que la sede electrdnica principal,
salvo en lo relativo a la publicacion de la resolucion o acuerdo por la que se crea, que se rea-
lizara a través de la sede de la que dependan.

3. La sede electrénica del Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana esta disponible en la
direccion electronica https://aytobezana.sedelectronica.es, accesible, ademas, a través del
Portal de Internet municipal.

4. La titularidad de la sede electronica corresponde al Ayuntamiento, siendo responsable de
su gestion y de los contenidos y servicios puestos a disposicion de los ciudadanos, asi como de
la integridad, veracidad y actualizacién de la informacion, la secretaria general.

~
5. La sede electrénica se crea con sujecién a los principios de transparencia, publicidad, res- §
ponsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad. N
o
6. La identificacién de la sede electrénica del Ayuntamiento se llevara a cabo mediante cer- g
tificados reconocidos o cualificados de autenticacion de sitio web o medio equivalente. ©
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7. El ambito de aplicacién de la sede es el del Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana, e
incluye a sus entes, organismos y sociedades dependientes.

8. La sede electrénica debera ser accesible a los ciudadanos todos los dias del afio, durante
las veinticuatro horas del dia. Sélo cuando concurran razones justificadas de mantenimiento
técnico u operativo podra interrumpirse, por el tiempo imprescindible, la accesibilidad a la
misma. La interrupcién debera anunciarse en la propia sede con la antelacién que, en su caso,
resulte posible. En supuestos de interrupcién no planificada en el funcionamiento de la sede, y
siempre que sea factible, el usuario visualizard un mensaje en que se comunique tal circuns-
tancia. Cuando se produjera la modificacion de la sede electrdnica o su sustitucién por otra, se
procedera al redireccionamiento a la sede electrdnica que sustituye, el cual deberd mantenerse
durante al menos seis meses, sin perjuicio de la adopcién de cualesquiera otras medidas que
faciliten el conocimiento y publicidad de tal circunstancia.

9. La sede electrénica del Ayuntamiento se rige por la fecha y hora oficial proporcionada por
el Real Instituto y Observatorio de la Armada.

10. Los sistemas de informacidon que soporten las sedes electronicas deberan garantizar la
confidencialidad, disponibilidad e integridad de las informaciones que manejan, de conformi-
dad con el Esquema Nacional de Interoperabilidad y el Esquema Nacional de Seguridad.

11. El Portal de Internet del Ayuntamiento estd disponible en la direccion electrénica
https://aytobezana.com/ y permite el acceso a través de Internet a la informacion publicada y
a la sede electrdnica del Ayuntamiento.

El Portal de Internet dispondra de sistemas que permitan el establecimiento de medidas de
seguridad de acuerdo con lo establecido en Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el que
se regula el Esquema Nacional de Seguridad.

ARTICULO 14. Contenido de la sede electrénica.

1. La sede electrdnica o sede electronica asociada dispondra del siguiente contenido minimo
a disposicion de las personas interesadas:

La identificacion de la sede electrénica o sede electrénica asociada, asi como del érgano u
organismo titular de la misma y los 6rganos competentes para la gestion de la informacién,
servicios, procedimientos y tramites puestos a disposicion en ella.

La identificacion del acto o disposicion de creacion y el acceso al mismo, directamente o
mediante enlace a su publicacion en el Boletin Oficial correspondiente.

La informacidén necesaria para la correcta utilizacién de la sede electrdnica, incluyendo su
mapa o informacién equivalente, con especificacion de la estructura de navegacién y las dis-
tintas secciones disponibles, asi como la relativa a propiedad intelectual, proteccidon de datos
personales y accesibilidad.

La relacidn de sistemas de identificacion y firma electrdnica que sean admitidos o utilizados
en la misma.

La normativa reguladora del Registro al que se acceda a través de la sede electronica.

La fecha y hora oficial, asi como el calendario de dias inhabiles a efectos del computo de
plazos aplicable a la Administracién municipal.

Informacion acerca de cualquier incidencia técnica que acontezca e imposibilite el funciona- %
miento ordinario del sistema o aplicacion que corresponda, asi como de la ampliacién del plazo h
no vencido que, en su caso, haya acordado el 6rgano competente debido a dicha circunstancia. §
Relacion actualizada de los servicios, procedimientos y tramites disponibles. S
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Relacién actualizada de las actuaciones administrativas automatizadas vinculadas a los
servicios, procedimientos y tramites descritos en la letra anterior. Cada una se acompafara
de la descripcion de su disefio y funcionamiento, los mecanismos de rendicién de cuentas y
transparencia, asi como los datos utilizados en su configuracién y aprendizaje.

2. La sede electrénica y sedes electronicas asociadas dispondran, al menos, de los siguien-
tes servicios a disposicion de las personas interesadas:

Un acceso a los servicios y tramites disponibles en la sede electrdnica o sede electrénica asociada.

Un enlace para la formulacién de sugerencias y quejas ante los érganos que en cada caso
resulten competentes.

Los mecanismos de comunicacién y procedimiento de reclamacién establecidos al respecto
de los requisitos de accesibilidad de los sitios web y aplicaciones méviles del sector publico.

Un sistema de verificacion de los certificados de la sede electrdnica.

Un sistema de verificacion de los sellos electronicos de los érganos, organismos publicos
o entidades de derecho publico que abarque la sede electrénica o sede electrénica asociada.

Un servicio de comprobacién de la autenticidad e integridad de los documentos emitidos por
los érganos, organismos publicos o entidades de derecho publico comprendidos en el ambito de la
sede electronica, que hayan sido firmados por cualquiera de los sistemas de firma conformes a la
Ley 40/2015, 1 de octubre, y para los cuales se haya generado un cédigo seguro de verificacion.

Un acceso a los modelos, y sistemas de presentacién masiva, de uso voluntario, que permi-
tan a las personas interesadas presentar simultdneamente varias solicitudes en la forma que
establezca, en su caso.

El acceso a los modelos normalizados de presentacion de solicitudes que se establezca.

Un servicio de consulta del directorio geografico de oficinas de asistencia en materia de
registros, que permita al interesado identificar la mas proxima a su direccion de consulta.

3. Se debera mantener y actualizar en la sede electrénica correspondiente un listado con los
codigos de identificacién vigentes de sus drganos, centros o unidades administrativas.

ARTICULO 15. Tablén de edictos electrénico.

1. El Tablén Edictal estara integrado en la sede electronica municipal y en el se insertaran los anun-
cios y edictos del Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana y sus organismos y entidades vinculadas o
dependientes, asi como de otras Administraciones publicas o entidades que, en virtud de norma juri-
dica o resolucidn judicial, deban ser objeto de publicaciéon en el tabldn de edictos municipal.

2. El acceso al tabldn de edictos electronico no requerira ninglin mecanismo especial de
acreditacion de la identidad del ciudadano. La publicacion a través del mismo tendra la con-
sideracion de oficial y auténtica, sustituyendo a todos los efectos a la publicacion en el tablén
de edictos fisico, sin perjuicio de la permanencia de éste para casos concretos y a efectos pu-
ramente informativos. La difusion de informacidén y documentacion por medios electréonicos no
sustituye a la que, conforme a lo legalmente establecido, proceda realizar en diarios oficiales.

3. El tablon de edictos electrénico dispondra de los sistemas y mecanismos que garanticen
la autenticidad, la integridad y la disponibilidad de su contenido, en los términos previstos en
la Ley 39/2015. En especial, a los efectos del computo de plazos, se establecera el mecanismo
que garantice la constatacidn de la fecha y hora de publicacién de los edictos.

4. La publicacion de edictos en el Tabldn Edictal que contengan datos de caracter personal,
se hard con estricta sujecion a lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales y sus disposiciones de
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desarrollo, la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la informacién pua-
blica y buen gobierno, y en el resto de la normativa que en esta materia resulte de aplicacién.

5. El tabldn de edictos electronico estara disponible las 24 horas del dia, todos los dias del afio.

ARTICULO 16. Publicidad activa y Portal de Transparencia municipal.

1. El Ayuntamiento publicara de forma periddica y actualizada la informaciéon cuyo cono-
cimiento sea relevante para garantizar la transparencia de su actividad relacionada con el
funcionamiento y control de la actuacién publica, de conformidad con la Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno, sin perjuicio de
la aplicaciéon de la Ley de Cantabria 1/2018, de 21 de marzo, de Transparencia de la Actividad
Publica o de otras disposiciones especificas que prevean un régimen mas amplio en materia
de publicidad.

2. Seran de aplicacion, en su caso, los limites al derecho de acceso a la informacién publica
previstos en el articulo 14 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, y, especialmente, el derivado
de la proteccion de datos de caracter personal, regulado en el articulo 15. A este respecto,
cuando la informacion contuviera datos especialmente protegidos, la publicidad sélo se llevara
a cabo previa disociacion de los mismos.

3. La informacion sujeta a las obligaciones de transparencia sera publicada en el Portal de
Transparencia municipal accesible a través de la sede electrénica, de una manera clara, es-
tructurada y entendible para los interesados vy, preferiblemente, en formatos reutilizables. Se
estableceran los mecanismos adecuados para facilitar la accesibilidad, la interoperabilidad, la
calidad y la reutilizacidn de la informacion publicada asi como su identificacién y localizacion.

4. Las decisiones que impongan obligaciones de publicidad de la informacién en la pagina
web del Ayuntamiento se entenderan cumplidas mediante la publicacién de dicha informacidn
en el Portal de Transparencia municipal accesible a través de la citada pagina web.

ARTICULO 17. Acceso a la informacién publica.

1. Todas las personas tienen derecho a acceder a la informacidn publica, en los términos
previstos en el articulo 105.b) de la Constitucion Espafiola, desarrollados por la Ley 19/2013,
de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno. Asi-
mismo, sera de aplicacién la Ley de Cantabria 1/2018, de 21 de marzo, de Transparencia de
la Actividad Publica.

2. El derecho de acceso podra ser limitado cuando acceder a la informacion suponga un
perjuicio para:

La seguridad nacional.

La defensa.

Las relaciones exteriores.

La seguridad publica.

La prevencion, investigacion y sancién de los ilicitos penales, administrativos o disciplinarios.
La igualdad de las partes en los procesos judiciales y la tutela judicial efectiva.

Las funciones administrativas de vigilancia, inspeccion y control.

Los intereses econdmicos y comerciales.

La politica econémica y monetaria.

El secreto profesional y la propiedad intelectual e industrial.
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La garantia de la confidencialidad o el secreto requerido en procesos de toma de decision.
La proteccion del medio ambiente.

3. Si la informacién solicitada contuviera datos personales que revelen la ideologia, afiliacion
sindical, religién o creencias, el acceso Unicamente se podra autorizar en caso de que se contase
con el consentimiento expreso y por escrito del afectado, a menos que dicho afectado hubiese
hecho manifiestamente publicos los datos con anterioridad a que se solicitase el acceso.

4. Si la informacién incluyese datos personales que hagan referencia al origen racial, a la
salud o a la vida sexual, incluyese datos genéticos o biométricos o contuviera datos relativos
a la comisién de infracciones penales o administrativas que no conllevasen la amonestacion
publica al infractor, el acceso solo se podra autorizar en caso de que se cuente con el consen-
timiento expreso del afectado o si aquel estuviera amparado por una norma con rango de ley.

5. Con caracter general, y salvo que en el caso concreto prevalezca la proteccién de datos
personales u otros derechos constitucionalmente protegidos sobre el interés publico en la di-
vulgacién que lo impida, se concedera el acceso a informacidén que contenga datos meramente
identificativos relacionados con la organizacién, funcionamiento o actividad publica del érgano.

6. Cuando la informacion solicitada no contuviera datos especialmente protegidos, el 6r-
gano al que se dirija la solicitud concedera el acceso previa ponderacién suficientemente ra-
zonada del interés publico en la divulgacion de la informacion y los derechos de los afectados
cuyos datos aparezcan en la informacion solicitada, en particular su derecho fundamental a la
proteccidn de datos de caracter personal.

7. No sera aplicable lo establecido en los apartados anteriores si el acceso se efectla previa
disociacién de los datos de caracter personal de modo que se impida la identificacién de las
personas afectadas.

8. La normativa de proteccion de datos personales sera de aplicacién al tratamiento poste-
rior de los obtenidos a través del ejercicio del derecho de acceso.

9. El acceso a la informacion publica por medios electrénicos sélo cabra cuando el solici-
tante se relacione electrénicamente con esta Administracion, y en los términos y formas que
ésta determine.

ARTICULO 18. Ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica.

1. El procedimiento para el ejercicio del derecho de acceso se iniciara con la presentacion
de la correspondiente solicitud. En el Portal de Transparencia municipal, estara disponible para
los interesados un modelo de solicitud de acceso a la informacidn publica.

2. El solicitante no esta obligado a motivar su solicitud de acceso a la informacién. Sin em-
bargo, podra exponer los motivos por los que solicita la informacién y que podrén ser tenidos
en cuenta cuando se dicte la resolucidon. No obstante, la ausencia de motivacién no serd por si
sola causa de rechazo de la solicitud.

3. La resolucién en la que se conceda o deniegue el acceso debera notificarse al solicitante
y a los terceros afectados que asi lo hayan solicitado en el plazo maximo de un mes desde la
recepcién de la solicitud por el 6rgano competente para resolver.

Este plazo podra ampliarse por otro mes en el caso de que el volumen o la complejidad de
la informacion que se solicita asi lo hagan necesario y previa notificacion al solicitante.

4. Las resoluciones dictadas en materia de acceso a la informacion publica son recurribles
directamente ante la Jurisdiccién Contencioso-administrativa, sin perjuicio de la posibilidad de
interposicidn de la reclamacion potestativa ante el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno.
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ARTICULO 19. Perfiles de contratante.

1. Desde la sede electronica y desde el portal de transparencia municipal, se podra acceder
al perfil de contratante de la Alcaldia y al perfil de contratante del Pleno alojados en la Plata-
forma de Contratacion del Sector Publico.

2. La forma de acceso al perfil de contratante debera hacerse constar en los pliegos y docu-
mentos equivalentes, asi como en los anuncios de licitacién, en todos los casos.

3. El acceso a la informacion del perfil de contratante sera libre, no requiriendo identifi-
cacion previa. No obstante, podra requerirse esta para el acceso a servicios personalizados
asociados al contenido del perfil de contratante tales como suscripciones, envio de alertas,
comunicaciones electrdnicas y envio de ofertas, entre otras. Toda la informacidon contenida en
los perfiles de contratante se publicard en formatos abiertos y reutilizables, y permanecera
accesible al publico durante un periodo de tiempo no inferior a 5 afios, sin perjuicio de que se
permita el acceso a expedientes anteriores ante solicitudes de informacion.

4. El perfil de contratante podra incluir cualesquiera datos y documentos referentes a la
actividad contractual de los 6rganos de contratacion. En cualquier caso, debera contener tanto
la informacidén de tipo general que puede utilizarse para relacionarse con el érgano de contra-
tacion como puntos de contacto, nimeros de teléfono, direccion postal y direccién electrénica,
informaciones, anuncios y documentos generales, tales como las instrucciones internas de
contrataciéon y modelos de documentos, asi como la informacion particular relativa a los con-
tratos que celebre.

5. La tramitacion electrénica de los procedimientos de contratacion publica debera ser inte-
gra, de principio a fin, salvo en los casos establecidos en el apartado 3 de la Disposicion Adicional
152 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, asegurando en todo
momento la puesta a disposicidon de los licitadores y demas interesados por medios telematicos
de toda la documentacion e informacion que se considere oportuna, a través del perfil de con-
tratante, sin perjuicio de la utilizacién de otros medios de publicidad en los casos exigidos por la
Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, o por las normas autondmicas
de desarrollo o en los que asi se decida voluntariamente por los 6rganos de contratacion.

TITULO IV. REGISTRO ELECTRONICO

ARTICULO 20. Funcionamiento del Registro Electrénico.

1. El Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana dispone de un Registro Electrénico General
en el que se hace el correspondiente asiento de todo documento que sea presentado o que se
reciba en cualquier 6rgano administrativo, Organismo publico o Entidad vinculado o depen-
diente. También se anotara en el mismo, la salida de los documentos oficiales dirigidos a otros
dérganos o particulares.

2. La responsabilidad de la gestidon de este Registro correspondera a la Secretaria General
de la Corporacion, bajo la direccidén de la Alcaldia-Presidencia del Ayuntamiento que facilitara
todos los medios necesarios para el correcto funcionamiento y mantenimiento del Registro.

3. El acceso al Registro Electrénico General se realizara a través de la sede electrénica mu-
nicipal y sera necesario identificarse previamente. En la sede electrénica de acceso, figurara la
relacion actualizada de trdmites que pueden iniciarse en el mismo.

4. Los Organismos publicos vinculados o dependientes podran disponer de su propio regis-
tro electrénico plenamente interoperable e interconectado con el Registro Electrénico General
del Ayuntamiento.

5. El Registro Electrénico General funcionard como un portal que facilitard el acceso a
los registros electréonicos de cada Organismo. Tanto el Registro Electrénico General como los
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registros electronicos de cada Organismo cumplirdn con las garantias y medidas de seguridad
previstas en la legislacion en materia de proteccién de datos de caracter personal.

ARTICULO 21. Funciones del Registro electrdnico.
1. El registro electrénico del Ayuntamiento cumplira las siguientes funciones:

La recepcion de escritos, solicitudes y comunicaciones, asi como la anotacién de su asiento
de entrada.

La expedicidon de recibos electronicos acreditativos de la presentacion de dichos escritos,
solicitudes y comunicaciones.

La remisidon de comunicaciones y notificaciones electrénicas, asi como la anotacién de su
asiento de salida.

Cualesquiera otras que se le atribuyan legal o reglamentariamente.

ARTICULO 22. Acceso al registro electrénico.

1. El acceso al registro electrénico se podra realizar a través de la sede electronica de este
Ayuntamiento ubicada en la siguiente direccion electrdnica: https://aytobezana.sedelectronica.es

2. En ningun caso tendran la condicion de Registro Electrdénico los buzones de correo elec-
trénico corporativo asignados a los empleados publicos o a las distintas unidades y 6rganos o
miembros de la Corporacion. Tampoco tendran esta consideracion los dispositivos de recepcion
de fax, salvo aquellos supuestos expresamente previstos en el ordenamiento juridico.

ARTICULO 23. Presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones

1. Los documentos que los interesados dirijan a los 6rganos de la Administracion municipal
podran presentarse:

En el registro electrénico del Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana, asi como en los res-
tantes registros electronicos de cualquiera de los sujetos a los que se refiere el articulo 2.1
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis-
traciones Publicas. Este sera el medio de registro preferente para las personas que, conforme
al articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, estan obligadas a relacionares electronica-
mente con la Administracion en relacion con el articulo 30 de la Ordenanza.

En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca.

En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espafia en el extranjero.
En las oficinas de asistencia en materia de registros.

En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.

2. El registro electréonico permitira la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones
todos los dias del afio durante las veinticuatro horas. El registro electrénico se regira por la
fecha y hora oficial de la sede electrdnica.

3. El registro electrénico garantizara la constancia, en cada asiento que se practique, de un
numero, epigrafe expresivo de su naturaleza, fecha y hora de su presentacion, identificacion
del interesado, érgano administrativo remitente, si procede, y persona u érgano administrativo
al que se envia, y, en su caso, referencia al contenido del documento que se registra. Para ello,
se emitird automaticamente un recibo consistente en una copia autenticada del documento de
que se trate, incluyendo la fecha y hora de presentacién y el nUmero de entrada de registro,
asi como un recibo acreditativo de otros documentos que, en su caso, lo acompafien, que ga-
rantice la integridad y el no repudio de los mismos.
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4. Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepcién o salida de los do-
cumentos, e indicaran la fecha del dia en que se produzcan. Concluido el tramite de registro,
los documentos seran cursados sin dilacion a sus destinatarios y a las unidades administrativas
correspondientes desde el registro en que hubieran sido recibidas.

5. Los documentos presentados de manera presencial deberan ser digitalizados, de acuerdo
con lo previsto en el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Admi-
nistrativo Comun de las Administraciones Publicas, y demas normativa aplicable, por la oficina
de asistencia en materia de registros para su incorporacion al expediente administrativo elec-
trénico, devolviéndose los originales al interesado, sin perjuicio de aquellos supuestos en que
la norma determine la custodia por la Administracion de los documentos presentados o resulte
obligatoria la presentacion de objetos o de documentos en un soporte especifico no suscepti-
bles de digitalizacién.

6. Cuando se presenten documentos originales o copias auténticas en soporte no electré-
nico, desde el momento en que sean digitalizados conforme a lo dispuesto en las correspon-
dientes normas técnicas de interoperabilidad, tendran la consideracion de copia electrénica
auténtica de documento en soporte papel con la misma validez para su tramitacién que los
documentos aportados en soporte papel.

7. Los documentos presentados en las oficinas de asistencia en materia de registro seran
devueltos a las personas interesadas inmediatamente tras su digitalizacion.

8. Los documentos presentados por el interesado en soporte papel que, por cualquier cir-
cunstancia, no le puedan ser devueltos en el momento de su presentacién, una vez digitaliza-
dos seran conservados a su disposicidn durante seis meses para que pueda recogerlos.

Los documentos presentados por el interesado en formato electrénico dentro de un dis-
positivo que, por cualquier circunstancia, no le puedan ser devueltos en el momento de su
presentacidn, una vez incorporados al expediente seran conservados a su disposicion durante
seis meses para que pueda recogerlos.

Transcurrido el plazo previsto en los apartados anteriores, la destruccién de los documentos
se realizara de acuerdo con las competencias del Ministerio de Cultura y Deporte o del 6rgano
competente de la comunidad auténoma, y siempre que no se trate de documentos con valor
histérico, artistico u otro relevante o de documentos en los que la firma u otras expresiones
manuscritas o mecanicas confieran al documento un valor especial.

9. Podra hacerse efectivo mediante transferencia dirigida a la oficina publica correspon-
diente, el pago de cualesquiera cantidades que haya que satisfacer en el momento de la
presentacion de documentos al Ayuntamiento, sin perjuicio de la posibilidad de su abono por
otros medios.

ARTICULO 24. Oficinas de Asistencia en Materia de Registros

1. Tiene la consideracidon de Oficina de Asistencia en materia de Registros aquella unidad
administrativa que ejerce funciones de recepcién y remision de solicitudes, escritos y comuni-
caciones, tanto dirigidos al Ayuntamiento como a cualquier otra Administraciéon Publica.

2. En la sede electrdnica se publicara y mantendra actualizado el directorio de las Oficinas
de Asistencia en materia de Registros.

3. Son funciones de la Oficina de asistencias en materia de registro:

La digitalizacién de las solicitudes, escritos y comunicaciones en papel que se presenten
o sean recibidos en la Oficina y se dirijan a cualquier 6rgano, organismo publico o entidad de
cualquier Administracion Publica, asi como su anotacion en el Registro Electronico General.
También se anotaran en dicho Registro los asientos de salida que se realicen de acuerdo con lo
dispuesto en la legislacion de procedimiento administrativo comun.
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La emision del correspondiente recibo que acredite la fecha y hora de presentaciéon de soli-
citudes, comunicaciones y documentos que presenten los interesados, si éstos lo exigen.

La asistencia en el uso de medios electrdnicos a los interesados, y en particular:

El asesoramiento e informacion en materia de identificacién y firma electrénica, para la
presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones a través de medios electrdénicos.

La identificacion o firma electrénica del interesado, cuando se trate de una persona no obli-
gada a la relacidn electrénica con la Administracion, por un funcionario habilitado mediante el
uso del sistema de firma del que esté dotado para ello.

La expedicién de copias auténticas electrénicas de cualquier documento en papel que pre-
senten los interesados y que se vaya a incorporar a un expediente administrativo, en los tér-
minos previstos en la legislacién de aplicacién en la materia.

La practica de notificaciones, cuando el interesado o su representante comparezcan de forma
espontanea en la Oficina y solicite la comunicacion o notificacion personal en ese momento.

La comunicacién a los interesados del cédigo de identificaciéon del drgano, organismo pua-
blico o entidad a la que se dirige la solicitud, escrito o comunicacién.

El apoderamiento presencial "apud acta" en los términos previstos en la legislacion en ma-
teria de procedimiento administrativo.

Cualesquiera otras funciones que se les atribuyan legal o reglamentariamente.

ARTICULO 25. Admisién de solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro Electronico.

1. Se admitiran las siguientes solicitudes, escritos y comunicaciones relativos a procedi-
mientos y tramites el Registro Electrénico:

Documentos electrénicos normalizados correspondientes a los servicios, procedimientos y
tramites que se especifiquen y que estaran disponibles en la sede electronica del Ayuntamiento.

Cualquier solicitud, escrito o comunicacién distinta de los anteriores dirigido a cualquier
Administracién Publica.

2. Los documentos adjuntos a las solicitudes, escritos y comunicaciones presentados en el
Registro Electronico del Ayuntamiento deberan ser legibles y no defectuosos, pudiendo utili-
zarse cualquier formato que cumpla los requisitos de accesibilidad cominmente aceptados. De
no ser asi, tal documentacion se entendera por no presentada, sin perjuicio, en su caso, de
subsanacion posterior por parte de los interesados.

ARTICULO 26. Rechazo de solicitudes, escritos y comunicaciones.

1. El Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana podrd determinar los formatos y estandares
a los que deberdn ajustarse los documentos presentados por las personas interesadas en el
registro siempre que cumplan con lo previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y
normativa correspondiente.

2. En el caso de que se detecte cédigo malicioso susceptible de afectar a la integridad o
seguridad del sistema en documentos que ya hayan sido registrados, se requerira su subsana-
cion al interesado que los haya aportado.

3. No se tendran por presentados en el registro aquellos documentos e informacién cuyo
régimen especial establezca otra forma de presentacion.
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ARTICULO 27. Cémputo de plazos.

1. Salvo que por Ley o en el Derecho de la Union Europea se disponga otro cémputo,
cuando los plazos se sefialen por horas, se entiende que éstas son habiles. Son habiles todas
las horas del dia que formen parte de un dia habil. Los plazos expresados por horas se con-
taran de hora en hora y de minuto en minuto desde la hora y minuto en que tenga lugar la
notificacion o publicacidn del acto de que se trate y no podran tener una duracion superior a
veinticuatro horas, en cuyo caso se expresaran en dias.

2. Siempre que por Ley o en el Derecho de la Union Europea no se exprese otro computo,
cuando los plazos se sefialen por dias, se entiende que éstos son habiles, excluyéndose del
cémputo los sdbados, los domingos y los declarados festivos. Los plazos expresados en dias se
contaran a partir del dia siguiente a aquel en que tenga lugar la notificacidon o publicacién del
acto de que se trate, o desde el siguiente a aquel en que se produzca la estimacion o la deses-
timacidn por silencio administrativo. Si el plazo se fija en meses o anos, éstos se computaran
a partir del dia siguiente a aquel en que tenga lugar la notificacién o publicacion del acto de
que se trate, o desde el siguiente a aquel en que se produzca la estimacién o desestimacion
por silencio administrativo. El plazo concluird el mismo dia en que se produjo la notificacién,
publicacién o silencio administrativo en el mes o el afio de vencimiento. Si en el mes de ven-
cimiento no hubiera dia equivalente a aquel en que comienza el codmputo, se entendera que
el plazo expira el ultimo dia del mes. Cuando el ultimo dia del plazo sea inhabil, se entendera
prorrogado al primer dia habil siguiente. Cuando un dia fuese habil en el municipio o Comu-
nidad Auténoma en que residiese el interesado, e inhabil en la sede del Ayuntamiento, o a la
inversa, se considerara inhabil en todo caso.

3. El registro electrdnico se regira, a efectos de computo de plazos, vinculantes tanto para
los interesados como para la Administracion municipal, por la fecha y la hora oficial de la sede
electronica, que contara con las medidas de seguridad necesarias para garantizar su integridad
y figurar de modo accesible y visible.

4. El registro electronico estara a disposicion de sus usuarios las veinticuatro horas del dia,
todos los dias del afio, excepto las interrupciones que sean necesarias cuando concurran razo-
nes justificadas de mantenimiento técnico u operativo, por el tiempo imprescindible; debiendo
anunciarse en la sede electrénica y en la pagina de acceso al registro electréonico con la ante-
lacion que, en su caso, resulte posible. En casos de interrupciéon no planificada en el funciona-
miento del registro electrénico, y siempre que sea factible, el usuario visualizara un mensaje
en que se comunique tal circunstancia. Cuando una incidencia técnica imprevista o una ac-
tuacién planificada necesaria de mantenimiento técnico haya imposibilitado el funcionamiento
ordinario del sistema o aplicaciéon que corresponda al registro electrénico, la Entidad Local y
sus organismos dependientes o vinculados podra determinar una ampliacion de los plazos no
vencidos, debiendo publicar en la sede electrénica tanto la incidencia técnica acontecida o
aviso previo de no disponibilidad planificada como la ampliacién concreta del plazo no vencido.

5. La recepcidn en un dia inhabil se entendera efectuada en la primera hora del primer dia
habil siguiente, salvo que una norma permita expresamente la recepcion en dia inhabil. Los
documentos se consideraran presentados por el orden de hora efectiva en el que lo fueron en
el dia inhabil. Los documentos presentados en el dia inhabil se reputaran anteriores, segun el
mismo orden, a los que lo fueran el primer dia habil posterior.

6. La entrada de las solicitudes se entenderan recibidas en el plazo establecido si se inicia la
transmisién dentro del mismo dia y se finaliza con éxito. A efectos de cdmputo de plazos, sera
valida y producira efectos juridicos la fecha de entrada que se consigne en el recibo expedido
por la unidad de registro.

7. Se consideran dias inhabiles, a efectos del registro electrénico de la Administracién Mu-
nicipal, los sabados, domingos y los establecidos como dias festivos en el calendario oficial de
fiestas laborales del Estado, de la Comunidad Auténoma y los de la capitalidad del municipio.
A estos efectos, se podra consultar el calendario publicado en la sede electrénica.
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TITULO V. PROCEDIMIENTO ELECTRONICO

ARTICULO 28. Expediente electrdnico.

1. El expediente electronico es el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que
sirven de antecedente y fundamento a la resolucidon administrativa, asi como las diligencias
encaminadas a ejecutarla. Los expedientes tendran formato electrénico y contendran una co-
pia electrdnica certificada de la resolucién adoptada.

2. Cuando en virtud de una norma sea preciso remitir el expediente electrénico, se hara de
acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y en las correspondientes
Normas Técnicas de Interoperabilidad, y se enviard completo, foliado, autentificado y acompa-
nado de un indice, asimismo autentificado, de los documentos que contenga. La autenticacion
del citado indice garantizara la integridad e inmutabilidad del expediente electrénico generado
desde el momento de su firma y permitird su recuperacién siempre que sea preciso, siendo
admisible que un mismo documento forme parte de distintos expedientes electrénicos.

La remisidon de expedientes podra ser sustituida a todos los efectos legales por la puesta a
disposicion del expediente electrénico.

3. Los expedientes electrénicos que deban ser objeto de remisidn o puesta a disposicién se
formaran ajustandose a las siguientes reglas:

Dispondran de un cddigo que permita su identificacion univoca por cualquier 6rgano de la
Administracién en un entorno de intercambio interadministrativo.

Con el fin de garantizar la interoperabilidad de los expedientes, tanto su estructura y for-
mato como las especificaciones de los servicios de remisién y puesta a disposicién se sujetaran
a lo que se establece al respecto por el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

Cuando la naturaleza o la extensién de determinados documentos a incorporar al expe-
diente no permitan o dificulten notablemente su inclusidn en el mismo conforme a los estéanda-
res y procedimientos establecidos, deberan incorporarse al indice del expediente sin perjuicio
de su aportacién separada.

Los documentos que se integran en el expediente electrénico se ajustaran al formato o
formatos de larga duracién, accesibles en los términos que determina el Esquema Nacional de
Interoperabilidad.

Los documentos electrénicos quedaran, en todo caso sujetos, tanto a la legislacién aplicable
en materia de transparencia de la actividad publica como a la de proteccion de datos personales.

ARTICULO 29. Documento electrénico.

1. Se entiende por documento administrativo electrénico la informaciéon de cualquier na-
turaleza en forma electrdénica, archivada en un soporte electrénico, segin un formato deter-
minado y susceptible de identificacién y tratamiento diferenciado admitido en el Esquema
Nacional de Interoperabilidad y normativa correspondiente, y que haya sido generada, recibida
o incorporada por las Administraciones Publicas en el ejercicio de sus funciones sujetas a De-
recho administrativo.

2. El Ayuntamiento y sus organismos publicos y privados dependientes o vinculados dentro
de las posibilidades que permitan el programa electrénico elegido asociaran a los documentos
administrativos electréonicos una de las siguientes modalidades de referencia temporal, de
acuerdo con lo que determinen las normas reguladoras de los respectivos procedimientos:

Marca de tiempo entendiendo por tal la asignacién por medios electrénicos de la fecha y, en
su caso, la hora a un documento electrénico. La marca de tiempo sera utilizada en todos aque-
llos casos en los que las normas reguladoras no establezcan la utilizacion de un sello de tiempo.
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Sello de tiempo, entendiendo por tal la asignacidon por medios electrénicos de una fecha y
hora a un documento electrénico con la intervencidén de un prestador de servicios de certificacion
que asegure la exactitud e integridad de la marca de tiempo del documento. Los sellos electré-
nicos de tiempo no cualificados seran asimilables a todos los efectos a las marcas de tiempo.

En todo caso, la informacion relativa a las marcas y sellos de tiempo se asociara a los do-
cumentos electronicos en la forma que determina el Esquema Nacional de Interoperabilidad y
normativa correspondiente.

ARTICULO 30. Derecho y obligacion de relacionarse electrénicamente con el Ayuntamiento.

1. Las personas fisicas podran elegir en todo momento si se comunican con el Ayunta-
miento de Santa Cruz de Bezana, para el ejercicio de sus derechos y obligaciones, a través de
medios electronicos o no, salvo que estén obligadas a relacionarse a través de medios elec-
tronicos. El medio elegido por la persona para comunicarse podra ser modificado por ésta en
cualquier momento.

2. Las personas fisicas no obligadas a relacionarse a través de medios electréonicos podran
ejercitar su derecho a relacionarse electrénicamente con la Administracion municipal al inicio
del procedimiento y, a tal efecto, lo comunicaran al 6rgano competente para la tramitacion
del mismo de forma que este pueda tener constancia de dicha decisidén. La voluntad de rela-
cionarse electrénicamente o, en su caso, de dejar de hacerlo cuando ya se habia optado an-
teriormente por ello, podra realizarse en una fase posterior del procedimiento, si bien debera
comunicarse a dicho 6rgano de forma que quede constancia de la misma. En ambos casos,
los efectos de la comunicacion se produciran a partir del quinto dia habil siguiente a aquel en
que el 6rgano competente para tramitar el procedimiento haya tenido constancia de la misma.

3. En todo caso, estaran obligados a relacionarse a través de medios electronicos para la reali-
zacion de cualquier tramite de un procedimiento administrativo, al menos, los siguientes sujetos:

Las personas juridicas.
Las entidades sin personalidad juridica.

Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera colegiacion obligatoria,
para los tramites y actuaciones que realicen en ejercicio de dicha actividad profesional. En todo
caso, dentro de este colectivo se entenderan incluidos los notarios y registradores de la propie-
dad y mercantiles, sin perjuicio de lo que corresponda por su normativa especial en material
registral e hipotecaria.

Quienes representen a un interesado que esté obligado a relacionarse electréonicamente con
la Administracidn.

Los empleados publicos para los tramites y actuaciones que realicen con ellas por razén
de su condicién de empleado publico, en la forma en que se determine reglamentariamente.

4. En cuanto a la admision de documentos presentados por profesionales y personas juri-
dicas por otros medios diferentes a la sede electrdnica, o el registro electrénico general de la
AGE o de otras Administraciones Publicas, sélo se admitiran siempre y cuando venga indicada
expresamente la direccion de correo electrénico para avisos de notificaciones y comunicacio-
nes electrénicas, debiendo el interesado disponer de un sistema de identificacién electrénica
conforme los previstos en el art. 8 de la Ordenanza. En ningun caso se admitiran los presenta-
dos presencialmente a través de la Delegacién, Oficinas de Correos u Oficinas consultares, sin
perjuicio de lo dispuesto en el art. 68.4 de la Ley 39/2015.

5. Se establece, en los términos del art. 6.4 de esta Ordenanza, la obligatoriedad de re-
lacionarse a través de medios electronicos a los participantes en los distintos procedimientos
de seleccion para el empleo publico del Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana, de confor-
midad con lo dispuesto en el articulo 14, apartado 3, de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
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Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, incluidas las personas
que formen parte de bolsas de trabajo o listas de espera para interinidades o contrataciones
temporales, asi como cualesquiera procedimientos de provision de plazas, fundamentandose
dicha obligacién en el principio de capacidad exigido en los articulos 55.1 y 56.1.b) del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, y en las herramientas electrénicas que ponen
a disposicion las Administraciones Publicas para la identificacién y firma electrénica: Cl@ve,
certificados de la FNMT, DNI electrénico...

La obligatoriedad de relacionarse electronicamente afectara, en todo caso, a las fases de
presentacion de solicitudes, aportacion de datos personales y de documentacidn acreditativa
de requisitos y/o méritos y en su caso sistemas de autoevaluacion, que resulten exigibles en
cada procedimiento y convocatoria. También afectara esta obligatoriedad a la fase de notifica-
ciones electrdnicas individualizadas.

En casos justificados en los que, por circunstancias personales, econémicas, de residencia...,
los aspirantes que no dispongan del acceso y los medios electrénicos necesarios podran presen-
tar la documentacion en soporte papel, en los términos del articulo 9 de esta ordenanza. Asi-
mismo, la practica de notificaciones y comunicaciones se realizard por medios no electrénicos.

5. Asimismo, de conformidad con el citado articulo 14, apartado 3, de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, se establece por esta ordenanza la obligatoriedad de relacionarse a través de
medios electronicos a los proveedores que hayan entregado bienes o prestado servicios a la
Administracion municipal, afectando, en todo caso, a la presentacion de facturas y la recepcion
de notificaciones electrénicas, fundamentandose dicha obligacién en su condicién de admi-
nistrados cualificados, en las herramientas, antes citadas, que ponen a disposicion las Admi-
nistraciones Publicas para la identificacion y firma electronica, asi como en la aplicacion de
facturacion electrénica Facturae conectada con FACe y otras herramientas gratuitas disponibles
a través de asociaciones de PYME 's.

En casos justificados en los que, por circunstancias personales, econémicas, de residencia...,
los proveedores que no dispongan del acceso y los medios electrénicos necesarios podran pre-
sentar la documentacidn en soporte papel, en los terminos del articulo 9 de esta ordenanza. Asi-
mismo, la practica de notificaciones y comunicaciones se realizard por medios no electrénicos.

ARTICULO 31. Notificaciones electrénicas.

1. Las notificaciones se practicaran preferentemente por medios electrénicos y, en todo
caso, cuando el interesado resulte obligado a recibirlas por esta via. No obstante lo anterior,
el Ayuntamiento podra practicar las notificaciones por medios no electrénicos en los siguientes
supuestos:

Cuando la notificacion se realice con ocasion de la comparecencia espontanea del intere-
sado o su representante en las oficinas de asistencia en materia de registro y solicite la comu-
nicacion o notificacion personal en ese momento.

Cuando para asegurar la eficacia de la actuacién administrativa resulte necesario practicar
la notificacidon por entrega directa de un empleado publico municipal.

2. Con independencia del medio utilizado, las notificaciones seran validas siempre que
permitan tener constancia de su envio o puesta a disposicion, de la recepcién o acceso por el
interesado o su representante, de sus fechas y horas, del contenido integro, y de la identidad
fidedigna del remitente y destinatario de la misma. La acreditacién de la notificacion efectuada
se incorporara al expediente.

3. Los interesados que no estén obligados a recibir notificaciones electrénicas, podran de-
cidir y comunicar en cualquier momento al Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana que las
notificaciones sucesivas se practiquen o dejen de practicarse por medios electrénicos.
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El consentimiento de los interesados para la notificacion electrénica podra tener caracter
general para todos los trdmites que los relacionen con la Administracién Municipal o para uno
o varios trdmites segln se haya manifestado.

4. En ningun caso se efectuaran por medios electrénicos las siguientes notificaciones:

Aquellas en las que el acto a notificar vaya acompafiado de elementos que no sean suscep-
tibles de conversién en formato electrénico.

Las que contengan medios de pago a favor de los obligados, tales como cheques.

5. Las notificaciones por medios electronicos se practicaran mediante comparecencia en
la sede electrénica del Ayuntamiento, a través de la Direccion Electrénica Habilitada uUnica
(DEHU) o mediante ambos sistemas.

6. Cuando la notificacion por medios electronicos sea de caracter obligatorio, o haya sido ex-
presamente elegida por el interesado, se entendera rechazada cuando hayan transcurrido diez
dias naturales desde la puesta a disposicion de la notificacidn sin que se acceda a su contenido.

7. Con independencia de que un interesado no esté obligado a relacionarse electrénicamente
con las Administraciones Publicas o de que no haya comunicado que se le practiquen notificacio-
nes por medios electréonicos, su comparecencia voluntaria o la de su representante en la sede
electronica o a través de la Direccién Electréonica Habilitada Unica, y el posterior acceso al conte-
nido de la notificacion o el rechazo expreso de esta tendra plenos efectos juridicos.

8. Cuando el interesado fuera notificado por distintos cauces, se tomara como fecha de
notificacion la de aquélla que se hubiera producido en primer lugar.

9. El Ayuntamiento adoptara las medidas necesarias para la proteccion de los datos per-
sonales que consten en las resoluciones y actos administrativos, cuando éstos tengan por
destinatarios a mas de un interesado, asi como aplicar, en su caso, otros limites previstos en
la legislacion de transparencia. Dichas medidas podran incluir, entre otras, la transcripcion
para la certificacion parcial de acuerdos y resoluciones, en su caso generada automaticamente
mediante el uso de metadatos, o el uso de anejos excluidos de certificacion y posterior notifica-
cion. En todo caso, se debera indicar la circunstancia de existir limitaciones de acceso a dichos
datos, en los términos previstos por la legislaciéon de transparencia.

10. Con caracter previo al acceso al contenido de la notificacion puesta a disposicion del
interesado en la sede electréonica o DEHU, éste sera informado de que, de acuerdo con lo pre-
visto en los articulos 41 y 43 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, la comparecencia y acceso
al contenido, el rechazo expreso de la notificacion o bien la presuncion de rechazo por haber
transcurrido el plazo de diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la notificacion sin
acceder al contenido de la misma dara por efectuado el tramite de notificacion y se continuara
el procedimiento.

ARTICULO 32. Aviso de puesta a disposicion de la notificacion.

1. Con independencia de que la notificacién se realice en papel o por medios electrénicos,
se enviara un aviso al dispositivo electréonico y/o a la direccién de correo electrénico del inte-
resado que éste haya comunicado, informandole de la puesta a disposicién de una notificacion
en la sede electrdénica o en la Direccidn Electrénica Habilitada Unica. La falta de practica de este
aviso no impedira que la notificacion sea considerada plenamente valida.

2. El interesado se hace responsable, por la comunicacion a la Administracion municipal, de
qgue dispone de acceso al dispositivo o direccidon de correo electrénico designados. En caso de
gue dejen de estar operativos o pierda la posibilidad de acceso, el interesado esta obligado a
comunicar a la Administracidon que no se realice el aviso en tales medios. El incumplimiento de
esta obligacion por parte del interesado no conllevara responsabilidad alguna para la Adminis-
tracion municipal por los avisos efectuados a dichos medios no operativos.
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3. Cuando el interesado sea un sujeto obligado a relacionarse por medios electrénicos y
el Ayuntamiento no disponga de datos de contacto electrénicos para practicar el aviso de su
puesta a disposicion, en los procedimientos iniciados de oficio la primera notificacion se reali-
zara en papel en la forma determinada por el articulo 42.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
advirtiendo al interesado en esa primera notificacidon que las sucesivas se practicaran en forma
electrénica por comparecencia en la sede electrénica o, en su caso, a través de la Direccidn
Electrénica Habilitada Unica, y dandole a conocer que, de acuerdo con lo previsto en el articulo
41.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, puede identificar un dispositivo electrénico, una di-
reccién de correo electrénico o ambos para el aviso de la puesta a disposicidn de las notifica-
ciones electronicas posteriores.

ARTICULO 33. Notificaciones en supuestos de sucesion.

1. En los supuestos de sucesion de personas fisicas o juridicas, inter vivos o mortis causa,
la persona o entidad que sucede al interesado comunicara la sucesion. Dicha comunicacion
debera efectuarse tras la efectividad de la sucesion o desde la inscripcion de la defuncién en el
Registro Civil, en el caso de fallecimiento de persona fisica.

2. El 6rgano responsable de la tramitacidon procederd, en su caso, en procedimientos no
finalizados, a autorizar a la persona o entidad sucesora el acceso a las notificaciones electro-
nicas ya practicadas desde la fecha del hecho causante de la sucesién y a practicar a dicha
persona o entidad sucesora las notificaciones electrénicas que se produzcan en lo sucesivo. En
el caso en el que la persona fisica sucesora no estuviera obligada a relacionarse electrénica-
mente y no opte por este cauce de relacién, las notificaciones que se produzcan en lo sucesivo
deberdn practicarse en papel, sin perjuicio de la garantia de acceso al expediente completo.

3. La persona o entidad que suceda al interesado en un procedimiento del que conozca su
existencia debera realizar la comunicacion en el plazo de 15 dias habiles, desde el dia siguiente
al de la efectividad de la sucesion o desde la inscripcion de la defuncidn en el Registro Civil, en
el caso de fallecimiento de persona fisica. Si la persona o entidad sucesora efectlia la comuni-
cacion después de dicho plazo, los defectos en la practica de notificaciones que se deriven de
este incumplimiento, que hubieran acaecido con anterioridad a dicha comunicacion, le seran
imputables al interesado; dandose por cumplida por la Administracidon municipal, a todos los
efectos, la obligacion de puesta a disposicion de la notificacién electrdnica en la sede electronica
o sede electronica asociada, a través de la Direccion Electronica Habilitada Unica o ambas, segun
proceda, a la persona juridica o persona fisica cuya sucesion el interesado no ha hecho valer.

TITULO VI. ARCHIVO ELECTRONICO

ARTICULO 34. Archivo electrénico de documentos.

1. Todos los documentos utilizados en las actuaciones administrativas se almacenaran por
medios electrénicos, salvo cuando no sea posible.

2. El Ayuntamiento mantendra un archivo electrénico Unico de los documentos electrénicos
que correspondan a procedimientos finalizados, en los términos establecidos en la normativa
reguladora aplicable.

3. Los documentos electrénicos deberan conservarse en un formato que permita garantizar
la autenticidad, integridad y conservacion del documento, asi como su consulta con indepen-
dencia del tiempo transcurrido desde su emision. Se asegurara en todo caso la posibilidad
de trasladar los datos a otros formatos y soportes que garanticen el acceso desde diferentes
aplicaciones. La eliminacion de dichos documentos deberéd ser autorizada de acuerdo a lo dis-
puesto en la normativa aplicable.

4. Los medios o soportes en que se almacenen documentos, deberan contar con medidas
de seguridad, de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad, que garanticen
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la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccién y conservacién de los docu-
mentos almacenados. En particular, aseguraran la identificacidon de los usuarios y el control de
accesos, asi como el cumplimiento de las garantias previstas en la legislacion de proteccidn
de datos.

5. La conservacion de los documentos electrénicos debera realizarse de forma que permita
su acceso y comprenda, como minimo, su identificacidén, contenido, metadatos, firma, estruc-
tura y formato.

6. Para asegurar la conservacién, acceso y consulta de los documentos electrénicos archiva-
dos con independencia del tiempo transcurrido desde su emisién, se podran trasladar los datos
a otros formatos y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones, de acuerdo
con lo previsto en el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, y en la normativa especifica
de archivos y patrimonio documental, histérico y cultural. Se planificaran las actuaciones de
preservacion digital que garanticen la conservacién a largo plazo de los documentos digitales.

ARTICULO 35. Archivo Electrénico Unico

1. El Archivo Electrénico Unico del Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana es el conjunto
de sistemas y servicios que sustenta la gestion, custodia y recuperacion de los documentos y
expedientes electrénicos municipales asi como de otras agrupaciones documentales o de infor-
macion una vez finalizados los procedimientos administrativos o actuaciones correspondientes.

2. La gestién del Archivo Electrénico Unico garantizard la autenticidad, conservacion, inte-
gridad, confidencialidad, disponibilidad y cadena de custodia de los expedientes y documentos
almacenados, asi como su acceso, en las condiciones exigidas por el Esquema Nacional de
Interoperabilidad y el Esquema Nacional de Seguridad, por la normativa de transparencia,
acceso a la informacion publica y buen gobierno, por la legislacion de archivos y patrimonio
histérico y cultural y por la normativa especifica que sea de aplicacién, de acuerdo con lo que
se desarrolle reglamentariamente.

ARTICULO 36. Acceso a los archivos electrénicos

1. El acceso de la ciudadania a los archivos electrénicos se regira por lo establecido en la
legislacion de transparencia, estatal y autonémica.

2. El acceso de las restantes Administraciones publicas a los documentos y archivos elec-
trénicos regulados en la presente Ordenanza cuando el solicitante ejercite su derecho a no
aportar documentos ya aportados anteriormente a la Entidad Local, se realizara con plena su-
jecion a los limites previstos en la legislacidn reguladora del derecho de acceso a la informacion
publica, y siempre que la documentacidon no haya sido eliminada conforme a lo previsto en la
normativa reguladora.

DISPOSICIONES ADICIONALES

PRIMERA. Esquema Nacional de Seguridad

1. La adopcién de medidas previstas frente a dafos accidentales o deliberados que puedan
afectar a la disponibilidad, integridad o confidencialidad de la informacion tratada o a los servi-
cios prestados en la sede electrdnica se regira por lo establecido en la Politica de Seguridad de
la Informacién del Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana, aprobada por la Alcaldia y dictada
al amparo del articulo 12 del Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el que se regula el
Esquema Nacional de Seguridad.

2. El Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana procedera a la implantacién del Esquema Na-
cional de Seguridad en sus sistemas. Una vez obtenida la certificacién de conformidad con el
Esquema Nacional de Seguridad, se le dara publicidad en la sede electrénica del Ayuntamiento.
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3. Se debera realizar una auditoria regular ordinaria al menos cada dos afios. Cada vez que
se produzcan modificaciones sustanciales en el sistema de informacidon que puedan repercutir
en las medidas de seguridad requeridas, se debera realizar una auditoria con caracter extraor-
dinario, que determinara la fecha de cdmputo para el célculo de los dos afios. El informe de au-
ditoria tendra el contenido establecido en el articulo 31.4 del Esquema Nacional de Seguridad.

SEGUNDA. Proteccion de datos y ubicacion de los sistemas de informacion

1. La prestacion de los servicios y las relaciones juridicas a través de redes de telecomuni-
cacion se desarrollaran de conformidad con lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, y las dispo-
siciones especificas que regulan el tratamiento automatizado de la informacion, la propiedad
intelectual y los servicios de la sociedad de la informacion.

2. Los sistemas de informacién y comunicaciones para la recogida, almacenamiento, pro-
cesamiento y gestion del censo electoral, los padrones municipales de habitantes y otros re-
gistros de poblacion, datos fiscales relacionados con tributos propios o cedidos y datos de los
usuarios del sistema nacional de salud, asi como los correspondientes tratamientos de datos
personales, deberan ubicarse y prestarse dentro del territorio de la Union Europea.

3. Los datos a que se refiere el apartado anterior no podran ser objeto de transferencia a
un tercer pais u organizacion internacional, con excepcion de los que hayan sido objeto de una
decision de adecuacidén de la Comision Europea o cuando asi lo exija el cumplimiento de las
obligaciones internacionales asumidas por el Reino de Espania.

TERCERA. Habilitacién de desarrollo

1. Se habilita a la Alcaldia-Presidencia para que adopte las medidas organizativas necesa-
rias que permitan el desarrollo de las previsiones del presente Ordenanza y pueda modificar
los aspectos técnicos que sean convenientes por motivos de normalizacién, interoperabilidad
o, en general, adaptacion al desarrollo tecnoldgico.

DISPOSICION DEROGATORIA

1. La entrada en vigor de la presente Ordenanza deroga la anterior Ordenanza Reguladora
de Administracion Electrdnica del Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana, publicada en el Bo-
letin Oficial de Cantabria nimero 200, de 11 de octubre de 2018, asi como cualquier otra an-
terior que regule la informacion y atencidn al ciudadano y la tramitacién de procedimientos ad-
ministrativos por medios electrénicos en el &mbito del Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana.

DISPOSICION FINAL. Entrada en vigor

1. La presente Ordenanza se publicara en el Boletin Oficial de Cantabria, y no entrara en vi-
gor hasta que se haya publicado completamente su texto y haya transcurrido el plazo previsto
en el articulo 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local,
permaneciendo en vigor hasta su modificacion o derogacion expresa.

2. Contra la presente Ordenanza, podra interponerse recurso contencioso-administrativo,
ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de Cantabria
con sede en Santander, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publica-
cion del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
de la Jurisdiccidon Contencioso-Administrativa."

~
n
Santa Cruz de Bezana, 30 de enero de 2025. ﬁ
(o]
La alcaldesa, &
Maria Carmen Pérez Tejedor. g
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