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I1l. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE ARANDA DE DUERO
SECRETARIA GENERAL

ORDENANZA DE SEDE ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE ARANDA DE DUERO

Ordenanza municipal de acceso electrénico a los servicios publicos municipales y
de utilizacién de medios electrénicos en la Administracion Municipal.

PREAMBULO

El Ayuntamiento de Aranda de Duero lleva afos trabajando en diferentes proyectos
relacionados con la modernizacién municipal, en la puesta en marcha de servicios
electrénicos y en definitiva en el impulso de la sociedad de la informacion y el
conocimiento.

Se suele llamar Administracion Electronica a aquel Modelo de Administracion
Publica basado en el uso de las nuevas tecnologias combinado con aquellos cambios
organizativos y juridicos necesarios con el objetivo de mejorar la eficacia interna, las
relaciones interadministrativas y las relaciones con las empresas, organizaciones y
personas.

El Ayuntamiento de Aranda de Duero considera que la Administracién es Unica para
el ciudadano independientemente de los canales y los medios a través de los cuales se
presten los servicios, sean éstos desempefiados de forma presencial o mediante la
utilizacion de mecanismos electrénicos. Por tanto, preferimos no hablar de Administracion
Electronica sino de la prestacion del servicio publico por medios electronicos, ya que no
surge como una Administracion distinta del modelo de Administracién Territorial sino como
una herramienta de esta.

El impulso del ejercicio del servicio publico mediante la utilizacion de medios
electrénicos se fundamenta en el articulo 45 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun. Por otro lado, la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas de Modernizacién
del Gobierno Local, ya establecié que especialmente los municipios deberan impulsar la
utilizacion interactiva de las tecnologias de la informacién y la comunicacion para facilitar
la participacion y la comunicaciéon con los vecinos, para la presentacion de documentos
y para la realizacién de tramites administrativos.

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos, ha pasado del impulso en la utilizacién de las TIC (previsto en las leyes
anteriores) al reconocimiento del derecho de los ciudadanos a relacionarse con las
Administraciones Publicas por medios electrénicos. La Ley pretende dar el paso del
«podran» al «deberan», como se insiste en su exposicién de motivos.
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En este sentido, podemos afirmar que la implantacién del uso de medios
electrénicos por la Administracién Municipal demanda nuevas formas de actuacion,
mejorando la calidad, agilidad y rendimiento de los servicios electrénicos a los ciudadanos,
aumentando la eficiencia en el uso de los recursos publicos, reduciendo costes,
favoreciendo la integracion interdepartamental y simplificando los procesos.

Por todo lo anterior se hace necesario que la Administracién Municipal, teniendo en
cuenta la potestad de autoorganizacion prevista para las entidades locales en el articulo 4
de la Ley reguladora de las Bases del Régimen Local, se dote de un instrumento normativo
que, amparandose en los derechos de los ciudadanos reconocidos en la ley regule la
relacion electrénica de los ciudadanos y empresas con la Administracién Municipal y
establezca los principios generales de actuacion de las Areas y servicios municipales en
cuanto a la prestacion de servicios electrénicos.

Todos estos aspectos constituyen el contenido de esta ordenanza que debe permitir
la implantacién decidida y eficiente del servicio publico mediante la utilizacion de medios
electrénicos en el Ayuntamiento de Aranda de Duero.

En su Capitulo | se determina el objeto y objetivos que rigen el servicio publico por
medios electrénicos en el Ayuntamiento de Aranda de Duero y su ambito de aplicacion.

El Capitulo Il clarifica los principios, derechos y obligaciones que ampara la presente
normativa. En este sentido, se considera que los derechos de los ciudadanos no son
especificos para cada Administracidon ya que se encuentran recogidos y amparados por
normas de rango legal y de caracter basico. En concreto, en el articulo 35 de la Ley 30/1992,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun y en el art. 6 de la Ley 11/2007, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos. Por tanto, en la presente ordenanza nos remitimos a ambos articulados
asumiendo la garantia de dichos derechos para aquellos ciudadanos que se relacionen con
la Administracién Municipal. Al mismo tiempo, tenemos presente que los derechos de los
ciudadanos no sélo comportan obligaciones para la Administraciéon Municipal sino también
implican deberes por parte de la ciudadania que recogemos también en esta normativa.
Por ultimo, se hace mencién de los principios basicos que deben regir los servicios
electrénicos en la Administracién Municipal teniendo en cuenta los principios que ya
establece la Ley 11/2007 e incluyendo algunos nuevos necesarios para la regulacion
municipal representando todos ellos el marco y el espiritu de la presente ordenanza.

El Capitulo Ill regula la relacién del ciudadano por medios electrénicos con el
Ayuntamiento de Aranda de Duero aglutinando todas aquellas consideraciones que estos
tienen que tener en cuenta en sus relaciones con las diferentes unidades del Ayuntamiento.
Se estructura este capitulo en dos secciones: En la primera, se desarrollan los mecanismos
de identificacion y autenticacién de los ciudadanos. La segunda seccién se centra en
como afecta a los ciudadanos su relacion electrénica con el Ayuntamiento considerando
tanto aspectos de formato o soportes admitidos como requerimientos para poder realizar
las diferentes actuaciones teniendo en cuenta los limites y requisitos en base a los cuales,
estas deben realizarse.
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El Capitulo IV regula aquellos aspectos relacionados con la gestion interna por
medios electronicos en el Ayuntamiento de Aranda de Duero. En la primera, de forma
paralela al ambito ciudadano del capitulo anterior, se desarrollan los mecanismos para la
identificacion y autenticacién del empleado publico. En la segunda seccion se establecen
los criterios que van a regir la gestion por medios electrénicos, y los preceptos en base a
los cuales se van a establecer las relaciones de interoperabilidad.

El Capitulo V regula la plataforma, organizacion e impulso del ejercicio del servicio
publico mediante la utilizacion de medios electronicos en el Ayuntamiento de Aranda
de Duero.

CAPITULO I. — DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. — Objeto.

La presente ordenanza desarrolla los preceptos establecidos en la Ley 11/2007 y
regula la prestacion del servicio publico en el Ayuntamiento de Aranda de Duero teniendo
en cuenta la progresiva utilizacién de las tecnologias de informacion y, especificamente,
los medios electrénicos en el desarrollo de su actividad administrativa, en sus relaciones
con la ciudadania, y con el resto de Administraciones Publicas.

Articulo 2. - Ambito de aplicacion.
La presente ordenanza sera de aplicacion a:

a) Atodas las areas, 6rganos, servicios y unidades administrativas del Ayuntamiento
de Aranda de Duero.

b) Seratambién aplicable a las relaciones entre el Ayuntamiento de Aranda de Duero y
las restantes Administraciones Publicas con las que establezca relaciones de interoperabilidad.

c) Alas personas fisicas, juridicas y entes sin personalidad juridica en sus relaciones
con las entidades incluidas en el apartado a) de este articulo.

1. Organismos Auténomos y Sociedades Municipales. La presente regulacion sera
el marco normativo de obligado cumplimiento para los organismos de auténomos
municipales y sociedades mercantiles municipales de capital integramente de titularidad
del Ayuntamiento de Aranda de Duero sin perjuicio de sus singularidades organicas y
competenciales.

Cuando asi se apruebe por sus respectivos 6rganos de gobierno, sujetaran su
actividad a la presente Ordenanza en sus relaciones con el Ayuntamiento, en el marco de
prestacion de servicios publicos municipales y en el ejercicio de potestades administrativas
de su competencia.

Articulo 3. — Sede Electronica.

1. Se crea la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Aranda de Duero, que se
establece en la direccion https://sede.arandadeduero.es y como subsede delegada la
plataforma de contratacion del Estado http://www.contrataciondelestado.es

2. Se realizaran a través de la Sede Electronica todas las actuaciones, procedimientos
y servicios que requieran la autenticaciéon de la Administracién Municipal o de los
ciudadanos por medios electronicos sin perjuicio de incorporar otra tipologia de informacion
de caracter publico.
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3. La Sede Electronica del Ayuntamiento de Aranda de Duero se implantara por
acuerdo del Pleno municipal que sera competente asimismo para su modificacion. La
identificacion de la sede tendra en cuenta:

a) ldentificacion de la direccion electrénica de referencia de la sede y, en su caso,
de las subsedes de ella derivadas.

b) Identificacion del titular asi como del érgano u érganos responsables de su
gestion y de la tipologia de servicios puestos a disposicion de los ciudadanos en la misma.

c) Se podran crear una o varias subsedes dependientes de una sede principal. En
ese caso, se debera facilitar el acceso de una forma clara desde la sede principal sin
perjuicio del acceso electronico directo. El titular de la Sede Electrénica que contenga un
enlace o vinculo a otra cuya responsabilidad corresponda a distinto 6rgano o
Administracién Publica no sera responsable de la integridad, veracidad o actualizacion de
esta ultima.

4. El acuerdo de implantacién de la Sede Electrénica sera objeto de publicaciéon
integra en el Boletin Oficial de la Provincia.

5. La Sede Electronica, una vez publicada, tendra en cuenta el siguiente contenido
minimo:

a) Relacion de servicios disponibles en la Sede Electronica y los canales y medios
de identificacién a través de los cuales se pueda acceder a los mismos. La identificacién
de cada uno de los servicios por su caracter dinamico, sera aprobada mediante resolucién
del 6érgano competente en materia de Administracion Electronica.

b) Organo administrativo responsable de la integridad, veracidad y actualizacién de
cada uno de los servicios y transacciones a los que puedan accederse en la Sede
Electrénica.

c) Requisitos para acceder a cada uno de los servicios publicados: Medios de
identificacion, canales y aquellos otros que en cada caso se establezcan por la unidad
competente en materia de Administracion Electrénica.

d) Mecanismos habilitados para la comprobacién de la autenticidad e integridad
de los documentos emitidos por los érganos dentro del ambito de aplicacién de la sede.

e) Enlace para la formulacion de sugerencias y reclamaciones.

f) Publicacién electrénica de actos y comunicaciones indicando el caracter
sustitutivo o complementario respecto al tablén de anuncios o edictos.

g) Indicacion de la fecha y hora oficial a los efectos previstos en el articulo 26.1 de
la Ley 11/2007.

6. Los preceptos derivados de la presente ordenanza sélo vincularan a los servicios
disponibles en la Sede Electrénica cuya relacion tal y como se establece en el punto 4 de
este articulo sera publicada en la misma para el adecuado conocimiento de los
ciudadanos.
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CAPITULO II. - PRINCIPIOS, GARANTIAS, DERECHOS Y OBLIGACIONES
Articulo 4. — Principios.

La presente ordenanza presenta una total adecuacién a los principios establecidos
en la Ley 11/2007 en su articulo 4, estando en total consonancia con los mismos.

a) El respeto al derecho a la proteccidén de datos de caracter personal en los
términos establecidos por la Ley Organica 15/1999 de Proteccion de Datos de Caracter
Personal, en las demas leyes especificas que regulan el tratamiento de la informacion y en
sus normas de desarrollo, asi como a los derechos al honor y a la intimidad personal y
familiar.

b) Principio de igualdad. En ningln caso el uso de medios electrénicos puede
implicar la existencia de restricciones o discriminaciones para los ciudadanos que se
relacionen con las Administraciones Publicas por medios no electrénicos, sin perjuicio de
las medidas dirigidas a incentivar la utilizaciéon de los medios electrénicos.

c) Principio de accesibilidad a la informacién y a los servicios por medios
electrénicos en los términos establecidos por la normativa vigente en esta materia,
incorporando las caracteristicas necesarias para garantizar la accesibilidad de aquellos
colectivos que lo requieran.

d) Principio de legalidad en cuanto al mantenimiento de la integridad de las
garantias juridicas de los ciudadanos ante las Administraciones Publicas establecidas en
la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

e) Principio de cooperacién en la utilizacion de medios electrénicos por las
Administraciones Publicas, al objeto de garantizar tanto la interoperabilidad de los sistemas
y soluciones aportados por cada una de ellas como, en su caso, la prestacién conjunta de
servicios a los ciudadanos.

f) Principio de seguridad en la implantacion y utilizaciéon de los medios electrénicos
por las Administraciones Publicas, que tendran el mismo nivel de garantias de seguridad
que se requieren para la utilizacién de medios no electronicos.

g) Principio de proporcionalidad en cuya virtud sélo se exigiran las garantias y
medidas de seguridad adecuadas a la naturaleza y circunstancias de los distintos tramites
y actuaciones.

h) Principio de responsabilidad y calidad en la veracidad y autenticidad de las
informaciones y servicios ofrecidos por las Administraciones Publicas a través de medios
electronicos.

i) Principio de neutralidad tecnoldgica y de adaptabilidad al progreso de las técnicas
y sistemas de comunicaciones electronicas, garantizando la independencia en la eleccion
de las alternativas tecnolégicas por los ciudadanos y por las administraciones publicas, asi
como la libertad de desarrollar e implantar los avances tecnolégicos en un ambito de libre
mercado.

diputacion de burgos
bopbur.diputaciondeburgos.es D.L.: BU-1-1958

-17 -



|
[\“ ~\[\.(‘\-/\"\

boletin oficial de la provincia DUTZOS

—

~ >

@ lunes, 22 de septiembre de 2014

j) Principio de simplificaciéon administrativa, por el cual se reduzcan de manera
sustancial los tiempos y plazos de los procedimientos administrativos, logrando una mayor
eficacia en la actividad administrativa.

k) Principio de transparencia y publicidad del procedimiento, por el cual el uso de
medios electronicos debe facilitar la maxima difusion, publicidad y transparencia de las
actuaciones administrativas.

I) Principio de intermodalidad de medios. Para garantizar una evolucién gradual y
progresiva de la incorporacion de los procedimientos y servicios municipales al medio
electrénico se establece el presente principio que establece que un procedimiento iniciado
por un medio se podra continuar por otro diferente siempre que se asegure la integridad
y la seguridad juridica del conjunto del procedimiento.

Articulo 5. — Derechos y garantias.

1. En el marco de los derechos reconocidos en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, la presente ordenanza
garantiza la igualdad, la protecciéon de datos de caracter personal, la autenticidad,
integridad, disponibilidad, confidencialidad, y conservacioén de la informacion y de los
documentos en que se empleen medios electrénicos, informaticos o telematicos.

2. Los ciudadanos y ciudadanas, en relacién con la utilizacién de los medios
electrénicos en la actividad administrativa, tienen los derechos reconocidos en el articulo 6
de la Ley de Acceso Electrénico y que reproducimos en la presente ordenanza para su
mejor conocimiento:

a) A elegir el canal, entre aquellos disponibles en la Sede Electronica para cada
servicio, a través del cual relacionarse por medios electrénicos con la Administracion
Municipal.

b) A no aportar los datos y documentos que obren en poder del Ayuntamiento, la
cual utilizara medios electrénicos para recabar dicha informacion siempre que, en el caso
de datos de caracter personal, se cuente con el consentimiento de los interesados en los
términos establecidos por la Ley Organica 15/1999, de Proteccion de Datos de Caracter
Personal, o una norma con rango de Ley asi lo determine, salvo que existan restricciones
conforme a la normativa de aplicacién a los datos y documentos recabados. El citado
consentimiento podra emitirse y recabarse por medios electronicos.

c) Alaigualdad en el acceso electrénico a los servicios de la Administracion Municipal.

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

€) A obtener copias electronicas de los documentos electronicos que formen parte
de procedimientos en los que tengan la condicién de interesado.

f) la conservacion en formato electronico por la Administracion Municipal de los
documentos electrénicos que formen parte de un expediente.
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g) A obtener los medios de identificacion electrénica necesarios, pudiendo las
personas fisicas utilizar en todo caso los sistemas de firma electrénica reconocidos
oficialmente.

h) A la garantia de la seguridad y confidencialidad de los datos que figuren en los
ficheros, sistemas y aplicaciones del Ayuntamiento.

i) Ala calidad de los servicios publicos prestados por medios electrénicos.

j) A elegir las aplicaciones o sistemas para relacionarse con la Administracion
Municipal siempre y cuando utilicen estandares abiertos o, en su caso, aquellos otros que
sean de uso generalizado por la ciudadania.

Articulo 6. — Obligaciones.

1. Las personas fisicas y juridicas y las demas Administraciones en el marco de su
relacién con el Ayuntamiento de Aranda de Duero estan sujetas a las siguientes
obligaciones:

a) Obligacion de facilitar a la Administracién Municipal informacion veraz y completa,
adecuada a los fines para los que se solicita.

b) Obligaciéon de identificarse en las relaciones administrativas por medios
electrénicos con las unidades administrativas municipales cuando éstas asi lo requieran.

c) Obligacion de custodiar los elementos identificativos personales intransferibles
utilizados en las relaciones administrativas por medios electrénicos.

d) Obligacién de utilizar los servicios y procedimientos de la Sede Electrénica que
se le pongan a disposicion de buena fe y evitando el abuso.

2. Obligatoriedad. En la regulacion de cada procedimiento electronico se podra
establecer la obligatoriedad de comunicarse con el Ayuntamiento utilizando s6lo medios
electrénicos, cuando las personas interesadas se correspondan con personas juridicas o
colectivos de personas fisicas que por razén de su capacidad econdmica o técnica,
dedicacién profesional u otros motivos acreditados tengan garantizado el acceso y
disponibilidad de los medios tecnolégicos precisos.

CAPITULO III. - DE LA RELACION CON EL CIUDADANO POR MEDIOS ELECTRONICOS
SECCION PRIMERA. — DE LOS MECANISMOS DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION.
Articulo 7. — Informacion de libre acceso.

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

a) Informacion sobre la organizacién municipal y los servicios de interés general en
cualquier ambito municipal.

b) Consultas de disposiciones generales e informacién normativa.
c) El presupuesto municipal.

d) Expedientes sometidos a informacién publica. Cualquier otra informacion de
acceso general.
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2. Lainformacién publica de libre acceso que se encuentre disponible en la sede
electrénica debera estar totalmente actualizada tal y como se establece en la Ley 11/2007.
La responsabilidad del mantenimiento y actualizacion de dicha informacién sera de las
diferentes areas y servicios que la generen que deberan responsabilizarse de vigilar y
comprobar la correcta actualizacién de la misma.

3. Mediante Resolucion del érgano directivo competente en materia de Administracion
Electronica se regulard el desarrollo e implantacion de lo dispuesto en el presente articulo.

Articulo 8. — Tablon de edictos.

1. Eltablén de edictos permitira el acceso por medios electrénicos a la informacion
que, en virtud de una norma juridica o resolucién judicial se deba publicar o notificar
mediante edictos.

2. El tablén de edictos no requerira ningiin mecanismo de identificaciéon para su
consulta.

3. Alos efectos del computo de plazos, se establecera el mecanismo que garantice
la constatacién de la fecha y hora de publicacion de los edictos.

Articulo 9. — Identificacidn por el ciudadano y autenticacion de su actuacion.

1. Los ciudadanos podran identificarse y acreditar su voluntad en sus relaciones
con la Administracion Municipal a través de los siguientes mecanismos.

Para personas fisicas los sistemas de firma electrénica incorporados al DNI y los
sistemas de firma avanzada admitidos, teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 13.2b)
de la Ley 11/2007, de 22 de junio.

Las personas juridicas y entidades sin personalidad juridica podran utilizar sistemas
de firma electrénica de persona juridica o de entidades sin personalidad juridica, segun lo
establecido en la Ley 59/2003 en todos aquellos procedimientos y servicios donde se
admitan.

Se podran establecer otros tipos de firma electrénica que permitan garantizar la
seguridad y la integridad en la identificacion y la acreditacién de la voluntad del ciudadano
teniendo en cuenta los criterios siguientes:

— Las caracteristicas de los canales electrénicos que se hayan habilitado para la
realizacién del tramite.

- La proporcionalidad entre el requisito 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 de
gestion.

— La disponibilidad de la tecnologia y los recursos.
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2. Los diferentes procedimientos y tramites que estén disponibles en la sede
electrénica deberan hacer mencion de las formas de identificacion admisibles tal y como
se recoge en la presente ordenanza.

3. Eluso de la firma electrénica no excluye la obligacién de incluir en el documento
0 comunicacion electronica los datos de identificacién que sean necesarios.

4. De conformidad con lo que se dispone en el articulo 71 de la Ley 30/1992, la
Administracién Municipal requerira de los particulares la correccién de cualquier defecto
formal ocasionado por el incumplimiento de los requisitos de identidad, integridad y
autenticidad previstos en este articulo.

Articulo 10. — La representacion del ciudadano por medios electrdnicos.

1. Los ciudadanos podran actuar por medio de representantes en los procedimientos
y tramites administrativos que se realicen por medios electrénicos. La validez de las
actuaciones realizadas estara sujeta a la acreditacién de la representacion que se podra
llevar a cabo por los siguientes medios:

Mediante la presentacion del apoderamiento en soporte electrénico, de acuerdo a
los requisitos establecidos por la legislacion vigente.

Mediante la declaracion del apoderamiento por parte del representante y la posterior
comprobacion en los registros municipales o de aquellas entidades con las que hubiera
celebrado el correspondiente Convenio.

Mediante los certificados de firma electronica que incluyan la relacién de
representacion y que sean aceptados por el Ayuntamiento de Aranda de Duero.

Cuando se considere conveniente la Administracion Municipal podra, en cualquier
momento, solicitar al apoderado la justificacién del apoderamiento.

2. Cuando en una solicitud haya mas de un interesado, la solicitud debera estar
firmada electronicamente por todos ellos y las actuaciones se seguiran con el que se haya
sefialado expresamente o, en su defecto, con aquel ciudadano que haya encabezado la
solicitud.

SECCION SEGUNDA. — DE LA RELACION CON LA ADMINISTRACION POR MEDIOS ELECTRONICOS.
Articulo 11. — Modelos normalizados de solicitud o aportacion de documentacion.

1. El Ayuntamiento, por medio de resolucion del érgano competente en materia de
Administracién Electrénica, establecera los contenidos minimos de todos los formularios
asi como el modelo general para aquellas solicitudes, escritos y comunicaciones que no
correspondan a procedimientos y tramites. Asimismo se aprobaran los formatos, soportes
y sistemas que permitan la presentacién por medios electrénicos con plenas garantias
tanto de los modelos normalizados de solicitud o aportacion de documentos como de los
documentos anexos al mismo que puedan presentarse por medios electrénicos.

2. Los modelos normalizados de solicitud o aportacion de documentacién, una vez
aprobados seran puestos a disposicion de la ciudadania en la Sede de Administracion
Electrénica para los procedimientos y tramites que se hayan incorporado a la tramitacion
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electrénica. En la misma sede se publicaran también los condicionantes y los
requerimientos exigidos para su presentacion electronica.

3. Los modelos normalizados de solicitud deberan contener, como minimo la
informacion necesaria que permita su catalogacion e incorporacién al repositorio de
documentos del Ayuntamiento con todas las garantias archivisticas y de conservacion.

4. Los modelos normalizados de solicitud de inicio contendran, ademas, los
siguientes apartados complementarios:

a) La identificacion del procedimiento del que forman parte y de la unidad organica
de inicio.
b) La correcta identificacion del interesado y de sus datos acreditativos.

c) Los datos asociados a la representacién del interesado contemplando tanto los
datos vinculados al representado como al representante.

d) La completa identificacién de la documentacién que se acompafa anexa al
Formulario de inicio (en el caso en que sea necesario).

e) La admision o no de la declaracién responsable y de los documentos en que
aplica segun condiciones establecidas en el art. 13 de la presente ordenanza.

f) El tratamiento del consentimiento del interesado.

5. Los modelos normalizados para la aportacion de documentacién contendran los
datos necesarios para la identificacién del expediente del que forman parte de manera
que puedan ser asociados y vinculados al mismo.

6. Con el objeto de facilitar su uso, los modelos normalizados de solicitud podran
incorporar comprobaciones automatizadas respecto a la informacion aportada respecto a
datos almacenados en sistemas propios o pertenecientes a otras Administraciones, o
incluso ofrecer el formulario cumplimentado en todo o en parte al objeto de que el
interesado verifique la informacién o, en su caso, la modifique o complete.

Articulo 12. — Consentimiento para la relacion por medios electrdnicos.

Se define consentimiento a toda aquella manifestaciéon de voluntad, libre, inequivoca,
especifica e informada, mediante la que el interesado consienta el tratamiento de datos
personales que le conciernen.

El consentimiento del ciudadano para el tratamiento de sus datos de caracter
personal podra ser expreso o ser recogido de forma tacita en aquellos supuestos de
tratamiento de datos no especialmente protegidos. El consentimiento tacito sera deducible
del voluntario acceso por parte del ciudadano a los diferentes servicios ofrecidos en la
Sede Electronica. Se entendera consentida la practica de la notificacién por medios
electronicos para un determinado procedimiento, cuando tras haber sido realizada por
una de las formas validamente reconocidas para ello, el interesado realice actuaciones
que supongan el conocimiento del contenido y alcance de la resolucién o acto objeto de
la notificacion.
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En aquellos casos en que el procedimiento lo contemple, se podra dejar clarificada
por el ciudadano su preferencia por la notificacion electrénica estableciendo expresamente
el consentimiento para la notificacién por medios electronicos y teniendo en cuenta las
directrices establecidas en el articulo 18 de la presente ordenanza.

La suscripcion por el ciudadano a los temas de interés que se le ofrezcan desde la
Sede Electronica equivaldra al consentimiento para la recepcién de comunicaciones.

Los ciudadanos, en ejercicio de su derecho a no aportar datos y documentos en
poder de la Administraciéon podran expresar su consentimiento para que los datos
asociados a cada procedimiento puedan ser transmitidos a otras Administraciones o
Entidades Publicas incluidas en el ambito de aplicacién de la presente ordenanza.

Se identificara en la sede el mecanismo para recoger el consentimiento por parte del
ciudadano. Igualmente, se establecera en la sede electronica el mecanismo para recoger
la revocacion del consentimiento cuando asi se desee.

Articulo 13. — Aportacion de originales electronicos por los ciudadanos y declaracion
responsable.

1. Los ciudadanos deberan aportar, cuando deseen realizar la presentacion
electrénica, no solo la instancia sino también el resto de documentos originales electronicos
que se requieran para la formalizacién de la presentacion, considerando como tales aquellos
documentos conformes con las especificaciones de la Ley 11/2007 y los términos
establecidos en la presente ordenanza en el articulo 24.

2. En aquellos casos en que asi se permita de forma expresa para cada
procedimiento, el documento papel original podra ser sustituido por copias autenticadas
por los ciudadanos que permitan su tratamiento electronico, siendo responsable estos de
garantizar que el documento aportado corresponde con el original que obra en su poder.
Para ello, deberan tenerse en cuenta los siguientes condicionantes:

a) Que asi aparezca identificada esta posibilidad en la Sede Electrénica en la
informacion asociada al procedimiento y correctamente identificado en el modelo
normalizado de solicitud o aportacion de documentacion. La declaracién responsable
debera venir expresamente asociada al documento concreto donde se permita y vinculada
al tipo de procedimiento segun condiciones de aplicacion establecidas por la unidad
competente.

b) Laresponsabilidad por los ciudadanos sobre la autenticidad de los documentos
se garantizara mediante la incorporacion por éstos de su firma electronica avanzada en los
documentos asi aportados reservandose las diferentes unidades de gestién la posibilidad
de cotejar, cuando asi se considere necesario, la veracidad de dichos documentos con los
originales en poder de los ciudadanos.

c) La posibilidad de presentacion de los documentos en clave de declaracién
responsable quedara, en cualquier caso, excluida si existe constancia o quede acreditada
la existencia de dicho original en formato electrénico.
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Articulo 14. — Mecanismos para la simplificacion en la aportacion de documentos
por medios electronicos.

La presentacion de documentos o solicitudes por medios electrénicos estara acorde
con los principios de simplificacion atendiendo a facilitar dicha actuacién por los ciudadanos.
Para facilitarlo, a efectos de no aportar datos y documentos se establece lo siguiente:

a) Las entidades comprendidas en el ambito de aplicacion de la presente ordenanza
promoveran la eliminacién de certificados o documentos en papel que seran sustituidos,
cuando sea posible, por certificados electrénicos o por transmisiones de datos siempre
que se acredite la identidad, integridad, autenticidad y confidencialidad de los datos
contenidos.

b) EI Ayuntamiento regulara los mecanismos y condiciones en que deban realizarse
las transmisiones de datos entre 6rganos y unidades.

c) El Ayuntamiento de Aranda de Duero promovera la suscripcién de convenios de
colaboracion con otras administraciones para favorecer la sustitucién de aportaciones de
documentos por transmisiones de datos entre las diferentes Administraciones.

d) En todo caso, el intercambio de informacién por medios electrénicos estara
limitada estrictamente a aquellos datos que sean requeridos a los ciudadanos por las
restantes Administraciones para la tramitacién y resolucién de sus procedimientos y
actuaciones en aras a agilizar la relacion del ciudadano con dichas Administraciones.

e) El consentimiento de los interesados sera recogido atendiendo a lo establecido
en el articulo 12 de la presente ordenanza.

Articulo 15. — Registro Electronico.

1. Por mediacion de la presente ordenanza se crea el Registro Electrénico que se
integrara con el Registro General del Ayuntamiento de Aranda de Duero formando parte
del mismo a todos los efectos juridicos. Los demas organismos publicos podran utilizar el
Registro Electrénico del Ayuntamiento para lo cual deberan suscribir el correspondiente
convenio.

2. El acceso al Registro Electrénico se podra realizar durante las 24 horas del dia,
todos los dias del afo. La fecha de entrada o salida se acreditara mediante un servicio de
consignacion electronica de fecha y hora. A los efectos del computo de plazos la recepcion
de documentos en un dia inhabil se entendera efectuada al primer dia habil siguiente. El
Registro Electrénico se regira por la fecha y hora oficiales o en su caso, en lo que
establezca en la Sede Electronica de acceso.

3. La presentacién de solicitudes, escritos o comunicaciones al Registro Electrénico
tendra los mismos efectos que la efectuada por el resto de medios admitidos en el art. 38.4
de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

4. El Registro Electrénico estara habilitado para recepcionar las solicitudes, escritos
0 comunicaciones de los ciudadanos teniendo en cuenta los requerimientos establecidos
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en el art. 11 de la presente ordenanza en lo que se refiere a los modelos normalizados de
solicitud y aportacion de documentos.

5. El registro emitira automaticamente un justificante de recepcién de los
documentos electrénicos presentados en el que se dejara constancia de la anotacioén de
entrada. Ademas, se emitira una copia autenticada con fecha, hora y nimero de entrada en
el registro que podra conformar un Unico documento junto con el justificante de recepcién.

6. Los Registros Electrénicos podran rechazar los documentos electronicos que se
les presenten en las siguientes circunstancias:

a) Que se trate de documentos no normalizados dirigidos a érganos y organismos
fuera del ambito material del registro.

b) En el caso de documentos normalizados cuando no se cumplimenten los campos
requeridos o cuando contengan incongruencias u omisiones que impidan su tratamiento.
En ese caso, se informara al interesado para permitir cuando sea posible, la subsanacion
de las deficiencias y el mecanismo para articularlas.

c) Que contengan cédigo malicioso o dispositivo susceptible de afectar a la
integridad del sistema.

7. Cuando por razones técnicas se prevea que no pueda estar operativo, debera
anunciarse a los usuarios con la maxima antelacién posible y mientras dure esta situacion.

8. En ningun caso tendran la consideracion de Registro Electrénico los buzones de
correo electronico corporativo o dispositivos de fax asignados a los empleados publicos
0 a las distintas unidades que conforman la administracion municipal.

Articulo 16. — Pago electronico.

El pago de los tributos, precios publicos y demas ingresos de derecho publico podra
realizarse por via telematica por cualquier medio admitido en la sede electrénica y por
cualquier entidad financiera de las identificadas en la misma atendiendo al procedimiento
y mecanismos técnicos establecidos para este servicio.

La realizacion del pago por medio telematico no supone alteracion alguna en cuanto
a las obligaciones de cualquier clase por las que sea responsable el interesado, en
particular las relativas a la documentacién y a la presentacién de la documentacién exigida.

La imposibilidad de realizar el pago por medio telematico no supone alteracion
alguna del cumplimiento de dicha obligacién dentro de los plazos establecidos.

Por el érgano directivo competente en materia de Administracion Electrénica se
dictara resolucién que regule el desarrollo e implantacion de lo dispuesto en el presente
articulo. En todo caso, se evacuara con caracter previo audiencia respecto a su ambito
competencial al érgano directivo competente en materia de hacienda.

Articulo 17. — Comunicaciones electronicas sin efectos juridicos.

1. Las diferentes areas y servicios municipales podran establecer mecanismos de
comunicacion sin efectos juridicos en el marco de sus relaciones con los ciudadanos
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
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a) Cada areay servicio, atendiendo al principio de proporcionalidad, identificara los
ambitos donde aplicar el mecanismo de comunicacion en base al procedimiento que asi
se establezca segun el 6rgano competente en materia de Administracion Electrénica.

b) El Ayuntamiento podra, asimismo, hacer llegar a los ciudadanos, de una forma
automatizada, comunicaciones sobre temas de interés relacionados tanto con informacion
publica como con informacién privativa para lo cual se deberan tener en cuenta los
siguientes aspectos:

— En la Sede Electrénica del Ayuntamiento estard publicada la relacién de temas vy,
en su caso, el servicio de comunicacion electronica vinculado a cada uno de ellos.

— El ciudadano se debe haber suscrito previamente al servicio de comunicaciones
dejando constancia tanto de su consentimiento como de los ambitos donde desea ser
informado.

— Cada area y servicio identificara los ambitos, servicios y procedimientos donde
aplica el servicio de comunicaciones electronicas automatizadas en base al modelo y
procedimiento que se establezca mediante resolucion del érgano competente en materia
de Administracion Electrénica.

2. En cualquier caso, la comunicacion electronica sélo tendra validez a efectos
informativos por lo que no se desprenderan de la misma efectos juridicos.

Articulo 18. — Recepcion de notificaciones por medios electrdnicos.

1. Rige para la notificacion lo dispuesto en el art. 28 de la Ley de Acceso Electrénico
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

a) La notificacion se practicara por medios electronicos sélo para los
procedimientos que expresamente lo sefialen en su normativa especifica y se encuentren
habilitados por la Administracion Municipal para el envio de notificaciones por via
telematica, pudiéndose realizar también por la variante de notificaciéon por comparecencia.

b) En la Sede Electrénica se publicaran las entidades que ofrezcan una direccion
electronica segura y que permitan el envio de las notificaciones electrénicas emitidas por
la Administracion Municipal, informando asimismo de los requisitos para la obtencion de
la Direccion electrénica Unica por los ciudadanos.

c) Ladireccion electrdnica sera Unica para todas las posibles notificaciones a practicar
por la Administracién Municipal y tendra vigencia indefinida, excepto en los supuestos en que
se solicite su revocacion por el titular, por fallecimiento de la persona fisica o extinciéon de la
personalidad juridica, que una resolucion administrativa o judicial asi lo ordene o por el
transcurso de tres afios sin que se utilice para la practica de notificaciones, supuesto en el
cual se inhabilitara la direccion electronica Unica, comunicandoselo asi a la persona
interesada.

d) La notificacidn se entendera practicada a todos los efectos cuando se produzca
el acceso a su contenido en la direccion electrénica unica. El sistema de notificacion
debera acreditar las fechas y horas en que se produzca la recepciodn de la notificacion en
la direccién electrénica asignada a la persona interesada y el acceso de ésta al contenido
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del mensaje de notificacion, asi como cualquier causa técnica que imposibilite alguna de
las circunstancias anteriores. Cuando existiendo constancia de la recepcion de la
notificacion en la direccién electrénica, transcurrieran diez dias naturales sin que acceda
a su contenido, se entendera que la notificacion ha sido rechazada.

e) La persona interesada podra requerir al érgano correspondiente que las
notificaciones sucesivas no se practiquen por medios electrénicos, y siempre que se den
los siguientes condicionantes:

Se sefale un lugar donde practicar las notificaciones teniendo en cuenta los demas
medios admitidos en el articulo 59 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

El expediente no esté ya en fase de instruccién. En ese caso, se seguira practicando
la notificacidon por el medio electrénico y se comunicara al interesado este hecho
informandole que la notificacion por el medio sefialado se aplicara a las notificaciones
sucesivas.

Articulo 19. — Consulta electrdnica de informacidn privativa.

1. Los ciudadanos podran acceder a través de la sede electréonica a aquella
informacion acerca del estado de tramitacién de aquellas actuaciones administrativas en
las que tengan la condicién de interesados.

2. El acceso electrénico para la consulta de datos personales exigira la
identificacion de las personas interesadas mediante la utilizacién de los mecanismos de
identificacion que se establezcan teniendo en cuenta, en cualquier caso, el principio de
proporcionalidad recogido en la presente ordenanza.

3. Lainformacion sobre el estado de tramitacion del procedimiento comprendera la
relacion de los actos de tramite realizados y la fase en la que se encuentran asi como la
fecha en la que fueron dictados. El Ayuntamiento podra facilitar al ciudadano servicios de
comunicacion automatizados, previa suscripcién, segun lo establecido en el art. 17 de la
presente ordenanza.

4. Lo establecido en el presente articulo se aplicara a todos aquellos procedimientos
que estén habilitados en la Sede Electronica. Por parte del érgano competente en materia
de Administracion Electrénica se iran progresivamente incorporando nuevos ambitos de
consulta en la sede facilitando al mismo tiempo la informacién actualizada sobre todas las
tipologias de servicios que se puedan consultar.

CAPITULO IV. - LA UTILIZACION DE MEDIOS ELECTRONICOS
EN LA GESTION INTERNA DEL AYUNTAMIENTO

SECCION PRIMERA. — MECANISMOS DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION EN EL AYUNTAMIENTO.

Articulo 20. - Identificacion electrénica de la Administracion Municipal de Aranda
de Duero y autenticacion del ejercicio de su competencia.

1. Las respectivas areas, 6érganos, servicios y unidades administrativas del
Ayuntamiento de Aranda de Duero sujetas al ambito de aplicacién de la presente
ordenanza podran utilizar para identificarse sistemas de firma electrénica avanzada
basados en certificados de dispositivo seguro o medio equivalente.
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a) La firma basada en el Documento Nacional de Identidad electrénico vy el
certificado de empleado publico al servicio de la Administracién Municipal seran el
mecanismo prioritario de identificacién para los empleados publicos de la Corporacion
Municipal. El Ayuntamiento facilitara las medidas para que los empleados publicos puedan
obtener este dispositivo de firma de una forma agil.

b) Se utilizaran, asimismo, sistemas de cédigo seguro de verificacion de documentos
para su aplicacién en las actuaciones automatizadas que se encuentran reguladas en el
articulo siguiente.

2. Correspondera a las personas identificadas en los certificados electrénicos el
uso de los mismos en el ejercicio de sus funciones publicas con respecto a los limites que,
en cada caso, se hagan constar en aquellas.

Articulo 21. — Actos administrativos automatizados.

1. Se admite también, en el ambito de cobertura de la presente ordenanza la
utilizacién de la firma electrénica para la actuacion administrativa automatizada entendida
como aquella resultado de una aplicacion informatica programada para que opere
automaticamente sin que, para su generacion se precise la intervencion personal y directa
de la persona titular del 6rgano o puesto directivo identificado en el certificado.

2. Lafirma electrénica para la actuacion administrativa automatizada se basara en
cualquiera de los dispositivos siguientes:

a) Certificado de sello electronico que incluira el niumero de identificacion fiscal de
la Administracion o Entidad Publica y vinculara como firmante al érgano actuante o, en su
caso, a la persona que ostenta la competencia.

b) Coédigo seguro de identificacion.
c) Ensu caso, se podran superponer ambos mecanismos de forma complementaria.
3. En la Sede Electrénica se estableceran:

a) Los mecanismos para la verificacion o validacion de los documentos emitidos
mediante este sistema.

b) El érgano competente para la impugnacion o la interposicion de recursos.
4. La firma electronica automatizada podra aplicarse en los siguientes supuestos:

a) En actuaciones que consistan en la comunicacién o declaraciéon de un hecho,
acto o acuerdo preexistente.

b) En actuaciones que consistan en la constatacion de los requisitos previstos en
la normativa aplicable o, en la posterior declaracién, en su caso, de la consecuencia juridica
predeterminada.

c) Expedicién automatica de recibos de presentacién por el registro electrénico de
la Administracion.

d) Actos automaticos de impulso del procedimiento y de mero tramite.
e) Actuaciones automatizadas de comprobacion y validacion.

f) Foliado automatico de expedientes electrénicos.
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g) En otros que asi se determine por el 6rgano competente y responsable de su
gestion teniendo en cuenta el procedimiento establecido mediante resolucion por el érgano
competente en materia de Administracion Electrénica.

SECCION SEGUNDA. — DE LA GESTION POR MEDIOS ELECTRONICOS.
Articulo 22. — Procedimiento electronico.

1. En la sede electrénica figurara la relacion de procedimientos que pueden
tramitarse de forma electronica.

2. Las diferentes entidades sujetas al ambito de aplicacion de la presente ordenanza
podran incorporar sus procedimientos administrativos, servicios y tramites al medio
electrénico de conformidad con las disposiciones de esta ordenanza. La incorporacion es
entendida como un concepto amplio abarcando también cualquier tipo de modificacion de
los procedimientos y tramites ya incorporados.

3. El proyecto de incorporacion de un procedimiento o tramite al medio electronico
tendra que contener los siguientes aspectos:

a) Informe justificativo de la incorporacién del tramite o procedimiento.

b) Identificaciéon de los tramites y procedimientos que se incorporan al medio
electronico.

c) ldentificacion de los canales electronicos que se hayan habilitado para la
realizacion del tramite.

d) Sistemas de identificacion y acreditacién electrénica de la voluntad del ciudadano
para cada uno de los tramites que se incorporen, cuando aquellos sean necesarios.

e) Adecuacion a los modelos normalizados de solicitud seguin lo que se establece
en la presente ordenanza.

f) Programas y aplicaciones electrénicos que se utilizaran para cada uno de los
tramites que se incorporen teniendo en cuenta aquellos aspectos necesarios para poder
evaluar tanto requisitos de seguridad como de adecuacion a los principios y preceptos
establecidos de Administracion Electronica tal y como se establece en la presente
ordenanza.

g) Informe sobre proteccion de datos de caracter personal y de valoracién de los
riesgos asociados.

h) Gestion de la informacion y el ciclo de vida de la documentacion que incluya las
garantias y necesidades de conservacion y su disponibilidad teniendo en cuenta los
diferentes formatos y soportes.

4. La aprobacion del proyecto de incorporacién corresponde al 6rgano competente
en temas de Administracion Electrénica.

5. Una vez aprobada la incorporacién de un tramite o procedimiento al medio
electronico se incluira a efectos de informacién a los ciudadanos en el catalogo de
procedimiento y tramites electrénicos que se publicara en la Sede Electrénica municipal
correspondiente.
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Articulo 23. — Expediente electrdnico.

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

2. El foliado de los expedientes debera llevarse a cabo mediante un indice
electrdnico, firmado o sellado por la Administracién u érgano actuante. El indice garantiza
la integridad del expediente y permite la recuperacion de los distintos documentos que
forman el expediente electrénico. La remision de expedientes podra ser sustituida a todos
los efectos legales por la puesta a disposicion del expediente electrénico, teniendo el
interesado el derecho a obtener copia de conformidad con lo establecido en la presente
ordenanza.

3. Cuando un expediente administrativo iniciado electronicamente no se pueda
tramitar totalmente en soporte electronico, se procedera por parte del érgano competente
a la reproduccion en soporte papel para poder continuar con la tramitacién asegurandose
en cualquier caso, el archivo seguro de los documentos electrénicos originales.

4. El acto o resolucién que ponga fin a un expediente electrénico debera cumplir
con los requisitos previstos en el articulo 89 de la Ley 30/1992 e ir acompafiado de la firma
electrénica del 6rgano administrativo o personal municipal competente para dictar el acto
o resolucion.

Articulo 24. — Documento electronico.

1. Los documentos electrénicos deberan cumplir los siguientes requisitos para su
validez:

a) Contener informacién de cualquier naturaleza.

b) Archivar informacién en un soporte electronico segun un formato determinado y
conocido.

c) Disponer de los datos de identificacidon que permitan su individualizacion, sin
perjuicio de su incorporacion a un expediente electronico o a un documento electronico
de rango superior.

2. Los documentos administrativos electrénicos deberan, ademas de lo anterior,
haber sido expedidos y firmados electrénicamente mediante los sistemas de firma previstos
en los articulos 18 y 19 de la Ley 11/2007 y ajustarse a los requisitos de validez previstos
en la Ley 30/1992.

3. Los documentos administrativos electrénicos utilizaran una de las siguientes
modalidades de referencia temporal segun lo que determinen las normas reguladoras de
los respectivos procedimientos.

a) Asignacion de marca de tiempo, entendiendo como tal la asignacién por medios
electrénicos de la fecha y en su caso, la hora a un documento electrénico. La marca sera
utilizada en aquellos casos donde la norma reguladora no establezca la utilizaciéon de un
sellado de tiempo.
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b) Sellado de tiempo, entendido como la asignaciéon por medios electrénicos de la
fechay hora a un documento electrénico con intervencion de un prestador de servicios de
certificacion que asegure la exactitud e integridad de la marca de tiempo.

4. Los documentos administrativos electrénicos utilizados en la gestién deberan
tener asociados metadatos que permitan su contextualizacion teniendo en cuenta el
procedimiento que se establezca mediante resolucion del érgano competente en materia
de Administracién Electronica, evacuandose informe por el érgano directivo competente
en materia de organizacion, en los términos derivados de la normativa sobre procedimiento
administrativo comun.

Articulo 25. — Copia electronica.

1. Las copias realizadas por medios electrénicos tendran inmediatamente la
consideracion de copias auténticas siempre que se cumplan los siguientes requisitos:

a) Se asegure la exactitud del contenido aunque la estructura del documento se
adapte a formatos o sistemas diferentes.

b) Se incluya una manifestacion relativa a la comprobacién de los elementos de
autenticidad e integridad del documento original.

c) Se garantice la autenticidad e integridad del documento mediante firma
electrénica reconocida.

d) Se identifique su cualidad de copia auténtica a los efectos administrativos
correspondientes y la fecha de validez de la misma.

2. Los documentos electrénicos se podran trasladar a copias en soporte papel
mediante procedimientos automatizados para lo cual se incorporaran en el documento
papel los mecanismos que permitan validar su contenido con la identificacion del
documento electrénico original.

3. Los interesados podran realizar la validacion de los documentos electronicos
recibidos en base al mecanismo que se publique en la Sede Electrénica, previa su aprobacion
mediante resolucion del 6rgano competente en materia de Administracion Electrénica.

Articulo 26. — Compulsa electronica.

1. Las entidades sujetas al ambito de aplicacién de la presente ordenanza podran
obtener imagenes electrénicas de los documentos aportados en papel por la ciudadania
con su misma validez y eficacia teniendo en cuenta lo establecido en el articulado de las
copias electronicas.

2. La compulsa se realizara a través de un procedimiento de digitalizacién seguro
que incluya la firma electronica reconocida del 6rgano competente asi como las garantias
de autenticidad e integridad de la copia realizada.

3. Por parte del 6rgano directivo competente en materia de Administracion Electrénica
se dictara resolucion que regule las condiciones y procedimiento para la realizacion de
funciones de compulsa teniendo en cuenta los principios basicos de la presente ordenanza.
A tal efecto se evacuara informe del 6rgano directivo competente en materia de organizacion,
en los términos dispuestos para el procedimiento administrativo comun.
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Articulo 27. — Terminacion del procedimiento por medios electronicos.

1. Los procedimientos que se tramiten y acaben en soporte electronico garantizaran
la identificacion y el ejercicio de la competencia por parte del érgano que esté reconocido
como competente.

2. El acto o resolucién que ponga fin a un procedimiento electrénico debera cumplir
los requisitos establecidos en el articulo 89 de la Ley 30/92 e ir acompafiado de la firma
electronica reconocida del érgano administrativo o personal municipal competente para
dictar el acto o resolucién. Se tendra en cuenta la posibilidad de terminacion del
procedimiento mediante actos administrativos automatizados teniendo en cuenta lo
establecido en el articulo 21 de la presente ordenanza.

3. La notificacion electronica se podra practicar utilizando medios electrénicos
cuando el interesado haya facilitado su consentimiento teniendo en cuenta lo establecido
en los articulos 12 y 18 de la presente ordenanza.

Articulo 28. — Archivo electrdnico de documentos.

1. La Administracion Municipal podra archivar por medios electrénicos todos los
documentos utilizados en el ejercicio de sus funciones.

2. El érgano directivo competente en materia de Archivo conjuntamente con el
organo directivo competente en materia de Administracién Electronica determinara las
politicas de creacién y conservacién del archivo electrénico, asi como los criterios de
control sobre la documentacién del archivo electronico: migracion, ingreso, conservacion,
normas, acceso de seguridad, validacion, soportes y mantenimiento.

SECCION TERCERA. — RELACIONES DE INTEROPERABILIDAD.

Articulo 29. — Del intercambio de documentos y datos por medios electronicos.
Interoperabilidad interna.

1. El intercambio por medios electronicos de documentos y datos para la gestion
de los procedimientos y actuaciones administrativas por las entidades sujetas al ambito
de aplicacion de la presente ordenanza sustituird, a todos los efectos, con plena validez y
eficacia, a las certificaciones administrativas.

2. El consentimiento necesario para ejercer lo establecido en el presente articulo se
recabara del interesado teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 12 de la presente
ordenanza y siempre que asi sea exigible segun precepto establecido por la legislacion
sobre proteccion de datos debiendo abstenerse de solicitar la transmisién de datos si no
consta expresamente dicho consentimiento.

3. Elintercambio de datos tendra los efectos derivados del objeto y la finalidad para
la que fueron suministrados y los equivalentes en su caso, de la certificacién a la que
sustituyen.

Articulo 30. — Relaciones de interoperabilidad con otras Administraciones Publicas.

1. El intercambio de documentos y datos con otras Administraciones o Entidades
Publicas no incluidas en el ambito de aplicacién de la presente ordenanza se regira por la
norma que prevea dicho intercambio o por o que se disponga en el correspondiente
Convenio de colaboracion.
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2. Por parte del 6rgano competente en materia de Administracion Electronica se
estableceran los requerimientos tecnoldgicos necesarios para garantizar dicho intercambio
teniendo en cuenta la compatibilidad técnica entre los sistemas utilizados por la
Administracién requirente y la cedente de los datos asi como las medidas empleadas para
preservar la autenticidad, integridad y confidencialidad de la transmisién. Asimismo se
estableceran los criterios funcionales para asegurarla teniendo en cuenta que se deberan
garantizar los siguientes contenidos minimos:

a) Los datos o documentos objeto del intercambio.
b) La finalidad para la que se efectua.

c) La periodicidad, en su caso, de la transmision.
d) La forma en que ha de efectuarse la transmision.

e) En su caso, la constancia del previo consentimiento de las personas titulares de
los datos, segun lo establecido en el art. 12 de la presente ordenanza.

CAPITULO V. - PLATAFORMA, ORGANIZACION E IMPULSO DEL EJERCICIO
DEL SERVICIO PUBLICO MEDIANTE MEDIOS ELECTRONICOS

Articulo 31. — La Plataforma de Administracion Electrdnica.

1. La Plataforma de Administracion Electronica (AE) es un conjunto de soluciones,
servicios de infraestructura y utilidades que se han desarrollado considerando la
importancia estratégica de disponer, con caracter corporativo, de una base tecnolégica
comun para el desarrollo efectivo de la gestién por medios tecnoldgicos, que evite el
desperdigamiento de recursos y aproveche las sinergias propias relativas a las tecnologias
de la informacion.

2. Las diferentes entidades que quieran incorporar sus procedimientos o tramites
a la Administracion Electrénica deberan hacer uso de la Plataforma de AE teniendo en
cuenta los siguientes principios basicos:

a) La Plataforma de AE sera el principal instrumento tecnoldgico que permitira que
los tramites y procedimientos se gestionen mediante medios electronicos facilitando el
uso de elementos comunes de Administracion Electronica entre todas las entidades sujetas
al ambito de aplicacién de la presente ordenanza.

b) Las diferentes entidades que deseen incorporar tramites y procedimientos al
medio electronico deberan seguir las directrices que se establecen en el articulo 22 de la
presente ordenanza.

Articulo 32. — Organo competente para el desarrollo de la ordenanza de
Administracidn Electrdnica en el Ayuntamiento de Aranda de Duero.

1. El érgano directivo competente en materia de Administracién Electrénica en el
Ayuntamiento de Aranda de Duero ejercera las siguientes funciones especificas en relacion
con la Administracion Electrénica y el desarrollo de la siguiente ordenanza:

a) Coordinar, supervisar, dirigir y participar en las actuaciones encaminadas a velar
por la evolucién hacia la Administracién Electronica en las diferentes areas y servicios
municipales.
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b) Gestionar y mantener la plataforma de Administracion Electronicay los interfaces
de acceso a los servicios de tramitacion telematica.

c) Coordinacion y evaluacion continua del catalogo de procedimientos realizado en
cada area y servicio. También arbitrara los medios para que los procedimientos
simplificados correctamente se vayan incorporando progresivamente al medio electrénico
segun el procedimiento de incorporacion que se establece en el articulo 22.

d) Aprobacién del modelo normalizado de solicitud conforme a las especificaciones
de la presente ordenanza.

e) Aprobacién de las condiciones técnicas y de gestion en que deberan realizarse
las siguientes actuaciones:

— Las transmisiones de datos y documentos segun lo establecido en la presente
ordenanza a efectos de simplificar la aportacién de datos y documentos por los interesados.

- Las condiciones de aplicacion de la “férmula de declaracion responsable” en los
tramites y procedimientos que se incorporen al medio electrénico.

- Ambitos y modelo de aplicacién para las comunicaciones electrénicas.
— Consulta electrénica de informacién privativa.

- Ambitos y supuestos de aplicacién de la generacién automatizada de firma
electrénica.

— Ambitos y supuestos de aplicacion de la compulsa electrénica de documentos.
— Presentacion, gestion y almacenamiento de documentos electrénicos.
— Generacion de copias electronicas de documentos originales en papel.

— Aquellas otras que se deriven de la aplicaciéon de lo dispuesto en la presente
ordenanza.

f) Elaborar un informe preceptivo y obligatorio sobre la incorporacion al medio
electronico de los distintos tramites y procedimientos verificando el cumplimiento de los
preceptos juridicos, técnicos y de gestion establecidos en la presente ordenanza.

g) Establecer los criterios de calidad que deberan cumplir todos los procedimientos
administrativos iniciados por los diferentes Servicios municipales para su gestion
electronica.

2. En aquellas materias que guarden conexion respecto a otros ambitos
competenciales atribuidos a otros érganos municipales, se garantizara en todo caso la
incoacion de un expediente contradictorio evacuandose al efecto informe y audiencia en
los términos derivados de la normativa sobre procedimiento administrativo comun.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. — Esta ordenanza no se aplicara a los expedientes iniciados con anterioridad
a su entrada en vigor aunque el procedimiento haya sido dado de alta en la Sede
Electronica.
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Segunda. — La incorporacion de procedimientos y servicios se pondra en marcha de
forma progresiva a partir de la entrada en vigor de la presente ordenanza. En la Sede
Electronica figurara la relacién actualizada de procedimientos y servicios que podran ser
tramitados por medios electrénicos.

Tercera. — El derecho a no presentar datos y documentos en poder de la
Administracion Municipal segun lo dispuesto en el articulo 5, se dard cumplimiento en la
medida que las herramientas tecnoldgicas lo permitan.

Cuarta. — El Ayuntamiento pondra en marcha la plataforma en el plazo maximo de
1 afio y 6 meses a partir de la entrada en vigor de la presente ordenanza. La adaptacion
de la plataforma, sistemas e instrumentos que se mencionan en la presente ordenanza se
producird de manera progresiva a partir de su entrada en vigor.

Quinta. — Los preceptos derivados de la presente ordenanza sélo vincularan a los
servicios disponibles en la Sede Electronica municipal cuya relacion tal y como se establece
en el articulo 3 sera publicada en la misma para el adecuado conocimiento de los
ciudadanos.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera. — La Administracion Municipal promovera la formacién de los empleados
publicos a su servicio en el conocimiento y la utilizacién de medios electrénicos para el
desarrollo de sus actividades.

Segunda. — A partir de la entrada en vigor de la ordenanza, cualquier regulacion que
se efectle de nuevos procedimientos y tramites administrativos o modificacién de los
existentes, debera prever la posibilidad de su tramitacién por medios electronicos y se
ajustara a los requisitos previstos en esta ordenanza.

Tercera. — Del contenido de la presente ordenanza se realizara la mayor difusion
posible entre la ciudadania utilizando para ello los distintos canales de comunicacién que
se disponen con el fin de promover un mayor conocimiento en materia de administracién
electronica.

DISPOSICIONES FINALES

La presente ordenanza entrara en vigor a los quince dias de su publicacion integra
en el Boletin Oficial de Provincia una vez aprobada definitivamente.

En Aranda de Duero, a 29 de agosto de 2014.

La Alcaldesa,
Raquel Gonzélez Benito
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