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ORDENANZA DE ADMINISTRACION ELECTRONICA DEL AYUNTAM IENTO
DE
PUERTO DEL ROSARIO

PREAMBULO

El Ayuntamiento de Puerto del Rosario lleva afios tr ~ abajando en diferentes proyectos
relacionados con la Modernizacion municipal, en la puesta en marcha de servicios
electronicos y en definitiva en el impulso de la so ciedad de la informacién y el
conocimiento.

Se suele llamar Administracién electrénica a aquel Modelo de Administracién 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 impulso del ejercicio del servicio publico mediante la utilizacion de medios electronicos
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 Modernizacion del Gobierno
Local, ya estableci6 que especialmente los municipios deberan impulsar la utilizacién
interactiva de las tecnologias de la informacién y la comunicacion para facilitar la
participacion y la comunicacion con los vecinos, para la presentaciéon de documentos y
para la realizacion de tramites administrativos.

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos, modificada por la Ley 17/2009, de 23 de noviembre, de libre acceso a las
actividades de servicios y su ejercicio, 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 Exposicion de Motivos.

En este sentido, podemos afirmar que la implantacion del uso de medios electrénicos por la
Administracion municipal demanda nuevas formas de actuacion, mejorando la calidad,
agilidad y rendimiento de los servicios electronicos 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 Administracion 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
electronica de los ciudadanos y empresas con la Administracion municipal y establezca los
principios generales de actuacion de las Areas y servicios de municipales en cuanto a la
prestacion de servicios electrénicos.

Pags: 1/35



il

PUERTO DL ROSARIC

Todos estos aspectos constituyen el contenido de esta Ordenanza que debe permitir la
implantacion decidida y eficiente del servicio publico mediante la utilizacibn de medios
electronicos en el Ayuntamiento de Puerto del Rosario.

En su Titulo | se determina el objeto y objetivos que rigen el servicio publico por medios
electronicos en el Ayuntamiento de Puerto del Rosario y su ambito de aplicacion.

El Titulo 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 Administracion 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 electronico de los ciudadanos a los
servicios publicos, modificada por la Ley 17/2009, de 23 de noviembre, de libre acceso a
las actividades de servicios y su ejercicio. 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 Administraciéon municipal. Al mismo tiempo, tenemos
presente que los derechos de los ciudadanos no sélo comportan obligaciones para la
Administracion municipal sino también implican deberes por parte de la ciudadania que
recogemos también en esta normativa. Por ultimo, se hace menciéon de los principios
basicos que deben regir los servicios electronicos en la Administracion municipal teniendo
en cuenta los principios que ya establece la ley 11/2007 e incluyendo algunos nuevos
necesarios para la regulaciéon municipal representando todos ellos el marco y el espiritu de
la presente ordenanza.

El Titulo 11l se estructura en tres capitulos: en la primero, se desarrollan los mecanismos de
identificacion y autenticacion de los ciudadanos. De forma paralela al @mbito ciudadano, se
desarrollan los mecanismos para la identificacion y autenticacion del empleado publico. El
capitulo tercero recoge los preceptos en base a los cuales se van a establecer las
relaciones de interoperabilidad.

El Titulo IV crea el Registro Electronico, con determinacion de sus reglas de
funcionamiento.

El Titulo V. recoge las comunicaciones electronicas, resultando de singular importancia la
regulacion de la notificacion practicada por medios electrénicos o informaticos.

El Titulo VI aborda la gestion electrénica de los procedimientos, estableciendo los
principios en que ha de basarse su tramitacion, sus fases y la terminacion del proceso.

El Titulo VII, sobre los documentos electrénicos y sus copias, se regula el sistema de
copias electronicas, tanto las realizadas a partir de documentos emitidos originariamente
en papel, como las copias de documentos que ya estuvieran en soporte electrénico y las
condiciones para realizar en soporte papel copia de originales emitidos por medios
electronicos y viceversa.

El Titulo VIII regula la Plataforma, Organizacion e impulso del ejercicio del servicio publico
mediante la utilizacion de medios electrénicos en el Ayuntamiento de Puerto del Rosario.
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TITULO I:
AMBITO DE APLICACION Y SEDE ELECTRONICA.

Articulo 1. Objeto

1. La presente Ordenanza regula la utilizacion de m edios electrénicos en el
ambito del Ayuntamiento Puerto del Rosario y de sus organismos y entidades
dependientes, para hacer posible la consecucion mas eficaz de los principios de
transparencia administrativa, proximidad y servicio a la ciudadania que se derivan
del articulo 103 de la Constitucion y de la Ley 11/ 2007, de 22 de junio, de acceso
electronico de los ciudadanos a los servicios publi cos.

2. A efectos de la presente Ordenanza se entendera por medio electronico cualquier
mecanismo, equipo, instalacion o sistema de tratamiento o transmisién de la informacion
gue permita almacenar o tratar datos o informaciones susceptibles de ser incorporados a
un soporte electrénico, o transmitir dichos datos o informaciones mediante redes de
comunicaciones electronicas, ademas de las redes de telecomunicaciones y las utilizadas
para radiodifusion, incluyendo cualesquier red de comunicacion abierta o restringida como
internet, telefonia fija y mévil u otras.

Articulo 2. Ambito de aplicacion subjetivo
1. La presente Ordenanza seré de aplicacion

a) A las entidades que forman la Administracion Mun icipal y sus organismos
publicos, englobando a:

l.Los organos administrativos, las Areas y las unid ades que integran el
Ayuntamiento.

Il.Los Organismos Autdbnomos municipales.

b) A las sociedades y fundaciones en las que sea ma yoritaria la participacion
directa o indirecta del Ayuntamiento.

C) A las empresas concesionarias de servicios publi CcOs municipales que, cuando
asi lo disponga el titulo concesional o lo aprueben sus organos de gobierno,
adoptaran las medidas oportunas para posibilitar la prestacion de servicios publicos
municipales a través de medios electronicos.

d) A los ciudadanos, entendiendo como tales a las p  ersonas fisicas y juridicas
cuando utilicen medios electronicos en sus relacion es con el Ayuntamiento y con el
resto de las entidades referidas en los apartados a  nteriores.

e) A las Administraciones Pulblicas que tengan relac iones por medios
electronicos con el Ayuntamiento, en aquellas mater ias que sean de competencia
municipal.

2. La presente Ordenanza no sera de aplicacion en las actividades que se
desarrollen en régimen de derecho privado.
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Articulo 3. Ambito de aplicacion objetivo

1. La Ordenanza se aplicara a las actuaciones en qu e participe el Ayuntamiento y
gue se realicen por medios electronicos, concretame nte a las siguientes:

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

b) La consulta de los ciudadanos relativa a la info  rmacion publica administrativa
y a los datos administrativos que estén en poder de | Ayuntamiento.

C) La realizacion de los tramites y procedimientos administrativos incorporados a
la tramitacion por via electrénica, de conformidad con lo previsto en esta Ordenanza.

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

e) La utilizaciéon de los canales de prestaciéon de s  ervicios establecidos por el
Ayuntamiento de acuerdo con lo dispuesto en la pres ente Ordenanza.

2. Los principios generales contenidos en esta Orde  nanza seran de aplicacion a
las comunicaciones y actuaciones de los ciudadanos no sometidas al ordenamiento
juridico administrativo y, de manera especial, a la comunicaciéon de avisos y de
incidencias, la presentacion de reclamaciones y que jas, la formulaciéon de
sugerencias, la realizacion de preguntas a los 6rga  nos municipales, las peticiones y

otras formas de participacion, en tanto que no sean objeto de una regulacion
especifica.

3. El ejercicio del derecho de acceso a la informac  i6n administrativa por los
miembros de la Corporacion, se garantiza de acuerdo con lo dispuesto en el

Reglamento Organico municipal.

Articulo 4. Sede electrénica

1. Mediante la presente ordenanza se crea la sede e lectronica del Ayuntamiento
de Puerto del Rosario, que se establece en la sigui ente direccion:
https://sede.puertodelrosario.org.

2. La sede electronica municipal es aquella direcci ~ 6n electrénica disponible para
los ciudadanos a través de las redes de telecomunic  aciones, cuya titularidad,
gestion y administracion corresponde al Ayuntamient o de Puerto del Rosario.

3. La Sede Electronica del Ayuntamiento de Puerto d el Rosario posibilitara que
los ciudadanos puedan ejercitar los derechos recono cidos en la Ley 11/2007, de 22
de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos y de

cualesquiera otros que se establezcan por los Organ os de Gobierno del
Ayuntamiento de Puerto del Rosario.

4, La sede electronica serd gestionada por el Ayunt amiento de Puerto del
Rosario, encargandose de la administracion de usuar ios y el mantenimiento de los
medios técnicos correspondientes al servidor centra | de la sede electrénica.

5. Mediante Resolucion del Ayuntamiento de Puerto d el Rosario se estableceran
los requisitos técnicos y condiciones de funcionami ento de la sede electronica.
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6.

Cualquier modificacion de la direccion de la sed e electrénica municipal, podra

ser acordada por el Ayuntamiento de Puerto del Rosa rio, dandose la maxima
difusiéon y publicidad de dicho cambio, que no compo rtara la obligacién de modificar
la presente ordenanza.

7.

Toda sede electrénica dispondra del siguiente co  ntenido minimo:

a. ldentificacion de la sede, asi como del 6 rgano u organos titulares y de
los responsables de la gestion y de los servicios p uestos a disposicion en la
misma.

b. Informacién necesaria para la correcta utilizaci  6n de la sede incluyendo el
mapa de la sede electronica o informacion equival  ente, con especificacion de la
estructura de navegacion y las distintas secciones disponibles, asi como la
relacionada con propiedad intelectual.

c. Servicios de asesoramiento electronico al usuari 0 para la correcta utilizacion
de la sede.

d. Sistema de verificacion de los certificadosd e la sede, que estara accesible
de forma directa y gratuita.

e. Relacion de los medios electronicos a los que se refiere el articulo 27.4 de la
Ley 11/2007, de 22 de junio.

f. Relacion de sistemas de firma electrénica que, ¢ = onforme a lo previsto en esta
ordenanza, sean admitidos o utilizados en la sede.

g. Normas de creacion del registro o registros elec  tronicos accesibles desde la
sede.

h. Informacién relacionada con la proteccion de dat os de caracter personal,
incluyendo un enlace con la sede electrénica de la Agencia Espafiola de
Proteccion de Datos.

i. En su caso, publicacion de los diarios o boletin es.

. En su caso, publicacion electronica de act 0s y comunicaciones que
deban publicarse en tablon de anuncios o edictos, i ndicando el caracter
sustitutivo o complementario de la publicacion elec tronica.

k. Enlace para la formulacién de sugerencias y quej as ante los érganos que en
cada caso resulten competentes.

I.  Acceso, en su caso, al estado de tramitacion del expediente.

m. Verificacion de los sellos electronicos de los 6 rganos u organismos publicos
gque abarque la sede.

n. Comprobacion de la autenticidad e integridad de los documentos emitidos por
los 6rganos u organismos publicos que abarca la sed e que hayan sido
autenticados mediante cédigo seguro de verificacion

0. Indicacion de la fecha y hora oficial a los efec  tos previstos en el articulo 26.1
de la Ley 11/2007, de 22 de junio.
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8. Los organos titulares responsables de la sede po dran ademas incluir en la
misma otros servicios o contenidos, con sujecion a lo previsto en el articulo 10 de la
Ley 11/2007, de 22 de junio, y en la presente orden anza.
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TITULO II:

PRINCIPIOS, DERECHOS Y DEBERES
CAPITULO PRIMERO:
PRINCIPIOS Y GARANTIAS.

Articulo 5. Principios generales de la administraci on electrénica.

1. La actuacion del Ayuntamiento en general, y la referida al impulso de la
Administracion Electrénica en particular, debera ajustarse a los siguientes principios:

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

b) Principio de igualdad . Que implica que, en ningun caso, el uso de medios
electronicos podra implicar la existencia de restricciones o discriminaciones para los
ciudadanos que se relacionen con el Ayuntamiento por medios no electrénicos, tanto
respecto al acceso a la prestacion de servicios publicos como respecto a cualquier
actuacion o procedimiento administrativo, sin perjuicio de las medidas dirigidas a incentivar
la utilizacion de los medios electrénicos.

En este sentido, el uso de los sistemas de comunicacion telematica con el Ayuntamiento
sera voluntario y alternativo al uso de los sistemas tradicionales, que sélo se podran
configurar como obligatorios y exclusivos en aquellos casos en que una norma con rango
legal asi lo establezca.

C) Principio de accesibilidad a la informacion y a los servicios a través de sistemas
gue permitan obtenerlos de manera segura y comprensible garantizando, en la medida de
lo posible, la accesibilidad universal y el disefio para todos de los soportes, canales y
entornos, con objeto de que todas las personas puedan ejercer sus derechos en igualdad
de condiciones, 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, LRJ-PAC.

e) Principio de cooperacion con otras Administraciones Publicas en la utilizacion
de medios electronicos, para garantizar tanto la interoperabilidad de los sistemas y
soluciones adoptados como, en su caso, la prestacion conjunta de servicios a los
ciudadanos.

En particular, se garantiza el reconocimiento mutuo de los documentos electronicos y de
los medios de identificacion y autenticacion que se ajusten a lo dispuesto en la Ley.

f) Principio de seguridad en la implantacion y utiliza  cion de los medios
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electronicos, en cuya virtud se exigira, al menos, el mismo nivel de garantia y seguridad
gue se requiere para la utilizacion de medios no electrénicos en la actividad administrativa.

0) Principio de proporcionalidad , en cuya virtud solo se exigiran las garantias y
medidas de seguridad adecuadas a la naturaleza y circunstancias de los distintos tramites
y actuaciones. En este sentido, solo se requeriran a los ciudadanos aquellos datos que
sean estrictamente necesarios en atencion a la finalidad para la que se soliciten.

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

i) Principio de neutralidad tecnologica . La regulacion de la utilizacion de los medios
basados en las tecnologias de la informacion y la comunicacion se hara de forma neutral
mediante descripciones funcionales, con el fin de no obstaculizar el despliegue tecnolégico.

)] Principio de simplificacion administrativa . En el proceso de digitalizacion la
Administracion municipal procedera a la eliminacion de tramites o actuaciones no
relevantes, de acuerdo con la normativa de aplicacion.

k) Principio de transparencia y publicidad del procedi miento , facilitando la maxima
difusién, publicidad y transparencia de las actuaciones administrativas.

)] Principio de intermodalidad de medios . En los términos previstos en esta
Ordenanza y sus normas de desarrollo, un procedimiento iniciado por un medio podra
continuarse por otro diferente, siempre que se asegure la integridad y seguridad juridica del
conjunto del procedimiento.

Los tramites y los procedimientos accesibles por via electronica podran llevarse a cabo por
los canales y medios electronicos que determine el Ayuntamiento.

2. La utilizacion de las tecnologias de la informacion tendra las limitaciones
establecidas en el articulo 18.4 de la Constitucion, la Ley 30/1992, LRJ-PAC, la Ley
Organica 15/1999, de 13 de diciembre, LOPD y el resto de normas especificas que regulan
el tratamiento de la informacion, con pleno respeto a los derechos que los ciudadanos
tienen reconocidos.

CAPITULO SEGUNDO:
DERECHOS Y DEBERES DE LOS CIUDADANOS.

Articulo 6. Derechos de los ciudadanos en el marco de la administracion
electronica.

1. En el marco del acceso y la utilizacion de la administracion electronica municipal, se
reconoce a los ciudadanos los derechos enunciados por la normativa basica estatal
aplicable al acceso electronico de éstos a los servicios publicos y, en especial, los
siguientes:

a) A relacionarse con la Administracion municipal a través de medios electrénicos para
el ejercicio de los derechos previstos en el articulo 35 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de LRJ-PAC, asi como para obtener informaciones, realizar consultas y
alegaciones, formular solicitudes, manifestar consentimiento, entablar pretensiones,
efectuar pagos, realizar tramites y procedimientos, oponerse a resoluciones y actos
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administrativos y, en general, ejercer los derechos y las facultades que les reconoce el
ordenamiento juridico administrativo, con total validez y seguridad, en los procedimientos
susceptibles de tramitacion electronica disponibles en sede electronica y en los que
sucesivamente se vayan incorporando.

b) A elegir, entre aquellos que en cada momento se encuentren disponibles, el canal a
través del cual relacionarse por medios electronicos con esta Administracién municipal.

C) A la confidencialidad y proteccion de sus datos personales que figuren en los
ficheros, sistemas y aplicaciones de la Administracion municipal.

d) A la igualdad en el acceso electrénico a los servicios de la Administracion municipal.

e) A participar en los procesos de mejora de la gestibn municipal a través de medios
electronicos, y a recibir respuesta a las peticiones y consultas formuladas

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

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

h) A obtener copias electronicas de los documentos electronicos que formen parte del
procedimiento en los que tenga la condicién de interesado.

i) A la conservacion por la Administracion municipal, en formato electronico, de los
documentos electronicos que formen parte de un expediente.

)] A obtener los medios de identificacion electrénica necesarios, pudiendo las personas
fisicas utilizar en todo caso los sistemas de firma electrénica reconocidos oficialmente.

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

Articulo 7. Deberes de los ciudadanos en el marco d e la administracion
electrénica

1. Con el fin de garantizar el buen funcionamiento y gestiéon de la informacion,
comunicaciones, procesos Yy aplicaciones de la administracion electronica, la actuacion de
las personas fisicas y juridicas y las demas Administraciones en el marco de su relacién
con este Ayuntamiento, debe estar presidida por los siguientes deberes:

a) Deber de utilizar los servicios y procedimientos de la administracion electronica de
acuerdo con el principio de buena fe, evitando su abuso.

b) Deber de facilitar a la Administracion municipal informacion veraz, completa,
precisa y adecuada a los fines para los que se solicita.

C) Deber de identificarse por medios electrénicos con la Administracion municipal,
cuando ésta asi lo requiera.

d) Deber de custodiar los elementos identificativos personales e intransferibles
utilizados en las relaciones administrativas electronicas con la Administracion municipal.
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e) Deber de respetar el derecho a la privacidad, confidencialidad y seguridad y el
resto de los derechos en materia de proteccion de datos.

2. La Administracion municipal velara por el cumplimiento de estos deberes, en el
marco de lo previsto en la normativa aplicable y en esta Ordenanza.

TITULO III

IDENTIFICACION Y AUTENTIFICACION
CAPITULO PRIMERO
DE LOS CIUDADANOS

Articulo 8. Medios de identificacion y autenticacio n de los ciudadanos.

1. La identificacién de los interesados y la autent icacion de sus actos en su
relacion con la Administracion Municipal a través d e la Sede Electronica, se realizara
con algunos de los siguientes mecanismos:

a) Los sistemas de firma electronica incorporados a | Documento Nacional de
Identidad. El régimen de utilizacion y los efectos de dicho documento se regira por
su normativa reguladora.

b) Los sistemas de firma electronica avanzada, incl uyendo los basados en
certificado electronico reconocido, admitidos por | a plataforma de validacion @firma
de la Administracion General del Estado u otro de a  nalogas caracteristicas.

c) Sistemas de claves concertadas en un registro pr  evio, este sistema requerira el
consentimiento expreso del ciudadano previo a la en trega de las claves en el que se
regulara su alcance y condiciones.

2. La utilizacion de cualquiera de los mecanismos d e identificacibn vy
autenticacion recogidos en este articulo sera requi sito suficiente para identificar y
entender acreditada la voluntad y consentimiento de los ciudadanos que presenten

escritos o0 documentos electrénicos en cualquier pro cedimiento o tramite en la Sede
Electronica.

3. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 7 1 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, LRJ-PAC, la Administracion Municipal req uerird la subsanacién de
cualquier defecto formal ocasionado por el incumpli miento de los requisitos de
identidad, integridad y autenticidad previstos en e ste articulo.

4. El uso de firma electronica no excluye la obliga  cion de incluir en el documento
0 comunicacién electrénica los datos de identificac ibn que sean necesarios de
acuerdo con la legislaciéon que le sea aplicable.

5. El uso por la ciudadania de sistemas de firma el ectrénica implicard que el
Ayuntamiento de Puerto del Rosario 0 sus organismos dependientes podran tratar
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los datos personales consignados, a los efectos exc lusivos de la verificacion de
firma

6. La utilizacion de los concretos mecanismos de iden tificacion y autentificacion
de los recogidos en este articulo para cada procedi miento o tramite sera el
establecido por esta ordenanza o resoluciones poste riores del érgano competente.

Articulo 9. Actuacién por medio de representante.

1.- El Ayuntamiento podra habilitar con caracter ge  neral o especifico a personas
fisicas o juridicas autorizadas para la presentaci6  n electrénica de documentos en
representacion de los interesados tal como lo estab lece el articulo 23 de la Ley
11/2007, de 22 de junio.

2.- Las personas o entidades habilitadas para la pr esentacion electrénica de
documentos en representacion de terceros deberan os  tentar la representacion
necesaria para cada actuacion, segun lo establece el Articulo 32 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre LRJ-PAC, o en los términos que r esulten de la normativa
especifica de la aplicacion.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Articulo 10. Identificacion electrénica de la Admin istracién municipal y
autenticacién del ejercicio de su competencia

1. Las respectivas areas, oOrganos, servicios y unid ades administrativas del
Ayuntamiento de Puerto del Rosario sujetas al ambit o de aplicacién de la presente
Ordenanza podran utilizar para identificarse sistem  as de firma electronica avanzada
basados en certificados de dispositivo seguro o med i0 equivalente.

a) La Firma basada en el Documento Nacional de Iden tidad electrénico sera el
mecanismo prioritario  de identificacion para los e mpleados publicos de la
Corporacion municipal. ElI Ayuntamiento facilitara | as medidas para que los
empleados publicos puedan obtener este dispositivo de firma de una forma agil.

b) Excepcionalmente se podra utilizar la Firma basa  da en certificado de empleado
publico al servicio de la Administracion municipal. Por parte de resolucion del
organo competente en materia de Administracion elec  tronica, se identificaran los
supuestos y causas de aplicacion de este mecanismo de identificacion dandoles
cobertura.

c) Se utilizardn, asimismo, sistemas de coédigo segu ro de verificacion de
documentos para su aplicacion en las actuaciones au tomatizadas que se
encuentran reguladas en el articulo siguiente.

2. Correspondera a las personas identificadas en lo s certificados electronicos 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 aqué llas.
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Articulo 11. Actos administrativos automatizados

1. Se admite también, en el ambito de cobertura de la presente Ordenanza la
utilizacion de la firma electronica para la actuaci  6n administrativa automatizada
entendida como aquella resultado de una aplicacién informatica programada para
gue opere automaticamente sin que, para su generaci  6n se precise la intervencion
personal y directa de la persona titular del 6rgano 0 puesto directivo identificado en
el certificado.

2. La firma electronica para la actuacion administr  ativa automatizada se basara en
cualquiera de los dispositivos siguientes:

a) Certificado de sello electronico que incluira el numero de identificacion fiscal de
la Administracion o entidad publica y vinculard com o firmante al 6érgano actuante o,
en su caso, a la persona que ostenta la competencia

b) Cédigo seguro de identificacion

c) En su caso, se podran superponer ambos mecanismo s de forma
complementaria.

3. En la sede electronica se estableceran:

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

b) El 6rgano competente para la impugnaciéon o lain  terposicién de recursos
4. Lafirma electrénica automatizada podra aplicar  se en los siguientes supuestos:

a) En actuaciones que consistan en la comunicacion o declaracién 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 declaracion, en su caso, de la consecuencia
juridica predeterminada

c) Expedicion automatica de recibos de presentacion por el registro electrénico de
la Administracion.

d) Actos automaticos de impulso del procedimiento y de mero tramite.
e) Actuaciones automatizadas de comprobacion y vali dacion.
f) Foliado automatico de expedientes electronicos.

g) En otros que asi se determine por el érgano comp  etente y responsable de su
gestion teniendo en cuenta el procedimiento estable cido mediante resolucion por el
6rgano competente en materia de Administracion elec tronica.

CAPITULO TERCERO.
RELACIONES DE INTEROPERABILIDAD
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Articulo 12. Del intercambio de documentos y datos por medios electronicos.
Interoperabilidad interna

1. El intercambio por medios electrénicos de documentos y datos para la gestién 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 art 8.2 de la presente
Ordenanza y siempre que asi sea exigible segun precepto establecido por la legislacién
sobre proteccion de datos debiendo abstenerse de solicitar la transmision de datos si no
consta expresamente dicho consentimiento.

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

Articulo 13. Relaciones de interoperabilidad con ot  ras Administraciones

publicas

1. El intercambio de documentos y datos con otras Administraciones o entidades publicas
no incluidas en el ambito de aplicacion de la presente Ordenanza se regira por la norma
gue prevea dicho intercambio o por lo que se disponga en el correspondiente Convenio de

colaboracion, dentro del marco establecido por el Esquema Nacional de Interoperabilidad
aprobado por el RD 4/2010, de 8 de Enero.

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
Administracion requirente y la cedente de los datos asi como las medidas empleadas para
preservar la autenticidad, integridad y confidencialidad de la transmision. 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 transmisién

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 8.2 de la presente ordenanza

TIiTULO IV
REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 14. Creacion del Registro Electrénico

1. Mediante la presente ordenanza se crea y se regu la el funcionamiento del
Registro electronico del Ayuntamiento de Puerto del Rosario.
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2. El registro electronico sera gestionado por el A yuntamiento de Puerto del
Rosario, encargandose de la administracion de usuar  ios y el mantenimiento de los
medios técnicos correspondientes al servidor centra | del Registro Electronico.

3. Mediante Resolucién del Ayuntamiento de Puerto d el Rosario se estableceran
los requisitos técnicos y condiciones de funcionami ento del registro electronico,
incluyendo la creacion de un fichero ajustado a las previsiones de la normativa sobre
proteccion de datos de caracter personal.

4. En ningun caso tendran la condicion de registro electronico los buzones de
correo electronico corporativo asignado a los emple ados publicos o a las distintas
unidades y érganos. Tampoco tendran la consideracié n de registro electrénico los
dispositivos de recepcion de fax, salvo aquellos su puestos expresamente previstos
en el ordenamiento juridico

Articulo 15. Acceso al Registro Electronico

1. El acceso al registro electrénico para la presen  tacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones, se llevara a cabo a través de la se  de electronica del Ayuntamiento
mediante la conexidbn a la direccion https:// sede.puertodelrosario.org 0 bien
https://www.carpeta-puertodelrosario.org.

2. El registro electronico estara a disposicion de los usuarios las veinticuatro
horas del dia, todos los dias del afio, salvo cuando razones de mantenimiento
técnico u operativo lo impidan, hecho que se deber & informar a los usuarios con la
méaxima antelacion posible y mientras dure esta situ acion. Esta informacion se
publicara en la sede electronica.

3. La presentacion de solicitudes, escritos o comun icaciones al registro
electronico tendra los mismos efectos que la efectu ada por el resto de medios
admitidos en el art 38.4 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre LRJ-PAC.

Articulo 16. Ambito de aplicacion

1. Se podran recibir a través del registro electrén  ico del Ayuntamiento de Puerto
del Rosario todos tipo de solicitudes, escritos y ¢ omunicaciones dirigidos a dicho
Ayuntamiento respecto de los cuales se haya estable cido la posibilidad de su
tramitacion electronica.

2. El registro electronico de la corporacion tendra caracter voluntario para los
administrados, excepto los supuestos de obligatorie dad que se puedan establecer.

3. Podran aportarse documentos que acomparfien a la ¢ orrespondiente solicitud,
escrito o comunicacion siempre que cumplan los esta ndares de formato y requisitos
de seguridad que se determinen en los Esquemas Naci  onales de Interoperabilidad y
de Seguridad.

Articulo 17. Rechazo de documentos

1. El registro electronico podré rechazar los docum entos electronicos que se les
presentan, en las siguientes circunstancias:
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a. Que contengan codigo malicioso o dispositivo sus ceptible de afectar a la
integridad o seguridad del sistema.

b. Cuando no se cumplimenten los campos requeridos como obligatorios en la
resolucion de aprobacion de los modelos normalizado S, 0 cuando contengan
incongruencias, omisiones u otras causas que impida n su tratamiento.

2. En los casos previstos en el apartado anterior, se informara de ello al
remitente del documento, con indicacion de los moti vos del rechazo asi como
cuando ello fuera posible, de los medios de subsana  cién de tales deficiencias y
direccion en la que pueda presentarse.

3. Cuando concurriendo las circunstancias previstas en el apartado 1, no se haya
producido el rechazo automatico por el registro ele ctronico, el 6rgano administrativo
competente requerira la correspondiente subsanacion , advirtiendo que, de no ser

atendido el requerimiento, la presentacion carecera de validez o eficacia.

Articulo 18. Asientos

1. La recepcion de documentos electrénicos en el re  gistro electronico se
producira automaticamente, generando asientos de en trada que especificaran
como minimo, para cada documento electronico, un nu mero de referencia, el
asunto al que se refiere, la fecha de recepcion del documento, el oOrgano
administrativo al que se dirige y hora de la prese  ntacion.

Articulo 19. Aportacion de originales electrénicos por los ciudadanos y declaracion
responsable

1. Los ciudadanos deberan aportar, cuando deseen re alizar la presentacion
electrénica, no solo la instancia sino también el r  esto de documentos originales
electronicos que se requieran para la formalizacion de la presentacion,
considerando como tales aquellos documentos conform es con las especificaciones
de la Ley 11/2007 y los términos establecidos enla  presente Ordenanza.

2. En aquellos casos en que asi se permita de forma expresa para cada
procedimiento, el documento papel original podra se r sustituido por copias
autenticadas por los ciudadanos que permitan su tra tamiento electrénico, siendo
responsable éstos de garantizar que el documento ap  ortado corresponde con el
original que obra en su poder. Para ello, deberdnt  enerse en cuenta los siguientes
condicionantes:

0 a) Que asi aparezca identificada esta posibilidad e n la sede electrénica en
la informacién asociada al procedimiento y correcta mente identificado en
el Modelo normalizado de solicitud o aportacion de documentacion. La
declaracion responsable debera venir expresamente a  sociada al
documento concreto donde se permita y vinculada al tipo de
procedimiento segun condiciones de aplicacion estab lecidas por la
unidad competente.
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o b) La responsabilidad por los ciudadanos sobre la a utenticidad de los
documentos se garantizara mediante la incorporacion por éstos de su
firma electronica avanzada en los documentos asi ap  ortados
reservandose las diferentes unidades de Gestion la posibilidad de cotejar,
cuando asi se considere necesario, la veracidad de dichos documentos
con los originales en poder de los ciudadanos.

0 c) La posibilidad de presentacion de los documentos en clave de
declaracion responsable quedara, en cualquier caso, excluida si existe
constancia o quede acreditada la existencia de dich o original en formato
electronico.

Articulo 20. Recibo

1. El registro electronico emitird automaticamente por el mismo medio un recibo
firmado electrénicamente, mediante alguno de los si stemas de firma del articulo 18
de la Ley 11/2007, de 22 de junio, con el siguient e contenido:

a. Copia del escrito, comunicacién o solicitud pres entada, siendo admisible a
estos efectos la reproduccion literal de los datos introducidos en el formulario de

presentacion.

b. Fecha y hora de presentacion y nimero de entrada de registro.

C. En su caso, enumeracion y denominaciéon de los do  cumentos adjuntos al
formulario de presentacion o documento presentado, seguida de la huella
electronica de cada uno de ellos.

d. Informacion del plazo méximo establecido normati vamente para la resoluciéon
y notificacion del procedimiento, asi como de los e fectos que pueda producir el
silencio administrativo, cuando sea automaticamente determinable.

Articulo 21. Computo de plazos

1. La fecha de entrada y/o de salida a efectos de comp  uto de plazos tanto a los
interesados como a la Administracion municipal, se regira por la fecha y hora oficial
espafola en la sede electronica del Ayuntamiento de Puerto del Rosario, que se
acreditara mediante un servicio de consignacion ele ctronica de fecha y hora.

2. A los efectos del computo de plazo fijado en dias h  abiles o naturales, y en lo
gue se refiere a cumplimiento de plazos por los int  eresados, la presentacion en un
dia inhabil se entendera realizada en la primera ho ra habil a efectos de registro del
primer dia habil siguiente, salvo que una norma pe  rmita expresamente la recepcion
en dia inhabil.

3. En sede electronica estara disponible los dias que se consideraran inhabiles a
los efectos de los apartados anteriores. En todo ca  so, se consideraran inhdbiles, a
efectos del Registro Electronico los establecidos ¢ omo festivos en el calendario
oficial de la Comunidad Autonoma de Canarias y de f  iestas insulares y locales de
este municipio.
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Articulo 22. Interoperabilidad

1. La tecnologia o sistemas utilizados por el regis  tro electronico garantizaran un
adecuado nivel de interoperabilidad técnica, semant ica, organizativa Yy
procedimental, para la recepcion de documentos diri gidos o presentados ante otras
Administraciones Publicas con las que se encuentren suscritos convenios de
colaboracion.

2. El Ayuntamiento regulara los mecanismos y condic iones en que deban realizarse

las transmisiones de datos entre Organos y unidades de conformidad con el
Esquema Nacional de Interoperabilidad aprobado por el RD 4/2010, de 8 de Enero.
TITULO V

DE LAS COMUNICACIONES Y LAS NOTIFICACIONES

Articulo 23. Comunicaciones Electronicas

1. Los ciudadanos podran elegir en todo momento la manera de comunicarse
con la Administracion Municipal, sea o0 no por medio s electrénicos, excepto en
aquellos casos en los que una ordenanza o reglament 0 se establezca o infiera la
utilizacion de un medio no electrénico. La opcion d € comunicarse por unos u otros
medios no vincula al ciudadano, que podra, en cualq uier momento, optar por un
medio distinto del inicialmente previsto.

2. La administracion podra utilizar medios electron icos para realizar
comunicaciones de su interés, con caracter informa tivo, cuando los ciudadanos
hayan presentado su consentimiento.

3. La suscripcion por el ciudadano a los temas de i  nterés que se le ofrezcan
desde la sede electronica equivaldra al consentimie  nto para la recepcion de
comunicaciones.

Articulo 24. Tablén de edictos electronico

1. El tablén de edictos electronico permitira el ac  ceso por medios electronicos a la
informaciéon que, en virtud de una norma juridica o resolucién judicial, se deba
publicar o notificar mediante edictos. El acceso al tablon de edictos electronico no
requerird ningn mecanismo especial de acreditacion de la identidad del ciudadano.

2. El tablon de edictos electronico se podra consul tar a través de sede electrdnica,
desde terminales instalados en la sede del Ayuntami  ento Puerto del Rosario y desde
otros puntos de acceso electronico que se determine n. En todo caso, se garantizara
el acceso a todas las personas, asi como la ayudan  ecesaria para lograr una consulta
efectiva.

3. El tablon de edictos electrénico dispondra de lo S sistemas y mecanismos que
garanticen la autenticidad, la integridad y la disp  onibilidad de su contenido, en los

términos previstos en el articulo 45.5 de la Ley 30 /1992, de 26 de noviembre, LRJ-
PAC. En especial, a los efectos del computo de los plazos que corresponda, se

Pags: 17/35



il

PUERTO DelL ROSARIC

establecera el mecanismo que garantice la constatac i6n de la fecha y hora de
publicacién de los edictos.

4. El tablon de edictos electronico estara disponib le las 24 horas del dia, todos los
dias del afio, a través de sede electrénica. Cuando por razones técnicas se prevea
gue el tablén de edictos electrénico puede no estar operativo, se debera informar de
ello a los usuarios con la maxima antelacion posibl e, indicando cuéles son los
medios alternativos de consulta del tablero que est  én disponibles.

Articulo 25. Publicacion oficial

1. La difusion de informacion y documentacion por m edios electronicos no sustituye
la publicidad de las disposiciones normativas y los actos que deban ser publicados
en un boletin oficial, conforme a las leyes. Apesa r de ello, la difusion de informacion
y documentacion por medios electronicos puede compl ementar la publicidad
realizada en boletines oficiales en soporte papel, en aquellos supuestos en que, por
las limitaciones de este medio, no sea obligatorio publicar el contenido completo de
las disposiciones o actos objeto de publicacion.

2. La Administraciéon Municipal garantizara, en todo caso, el acceso electronico a los
diarios oficiales en que se publique informacién pu blica del Ayuntamiento Puerto del
Rosario.

Articulo 26. Notificacion

1. Rige para la notificacion lo dispuesto en el art  iculo 28 de la ley de Acceso
electronico teniendo en cuenta los siguientes aspec tos:

a) La notificacion se practicard por medios electrd nicos solo para los procedimientos
gue expresamente lo sefialen en su normativa especif  icay se encuentren habilitados
por en la sede electrénica para el envio de notific  aciones por via electrénica.

b) ElI Ayuntamiento remitira las notificaciones por medios electrénicos a quienes
hayan optado por esta forma de notificacion y a qui enes, segun lo dispuesto en el
articulo 7 de esta ordenanza, estén obligados ala  utilizacion de medios electronicos.
c) Tanto aquellos que hubieran optado por la notifi cacion electrénica con caracter
voluntario como aquellos obligados deberan indicar una direccién de correo
electrénico donde recibir la comunicacion informati va sobre aquellas notificaciones
gue se le hubieran practicado.

d) Una vez elaborada la notificacidon se realizara| a puesta a disposicion en la sede
electronica. En el momento de la puesta a disposic  i0n se enviara al destinatario un
aviso via mail en la direccion de correo electrénic o facilitada. El aviso de notificacién
contendré un enlace a la sede electronica en su apa rtado de consulta de
notificaciones. A los efectos de lo dispuesto en el parrafo 2 del articulo 28 de la Ley
11/2007, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a  los Servicios Publicos, la puesta
a disposicion de la notificacién se entendera cumpl ida con el envio de este aviso.

e) En la sede electronica se mostrara de forma dest  acada la existencia de
notificaciones pendientes, indicandose asimismo que el acceso al documento
implicara la notificacion de su contenido.

f) Como paso previo a la visualizacion del contenid o de la notificacion, el destinatario
debera firmar un acuse de recibo con una firma elec  trOnica avanzada. El acuse de
recibo sera enviado al érgano administrativo o enti dad remitentes de la notificacién
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para su incorporacion al expediente correspondiente . A los efectos de lo dispuesto en
el parrafo 3 del articulo 28 de la Ley 11/2007 de A cceso Electronico de los Ciudadanos
a los Servicios Publicos, el acceso al contenido de la notificacion se entendera

producido en el momento de la firma del acuse dere  cibo.

2. La operatoria de notificaciones permitira al des  tinatario visualizar la notificacion y,
en su caso, los documentos adjuntos, verificar las firmas electrénicas que los
acompairien, y descargar todo ello en su terminal fis  ico.

3. La notificacion en sede electronica serd el meca  nismo Unico de notificacion por
medios electronicos con la excepcién de aquellas no tificaciones electronicas
efectuadas en el marco de relaciones de interoperab ilidad del Ayuntamiento con otras
entidades. Este es el caso de las notificaciones en materia de Trafico supeditadas al
Convenio Testra y Nostra. En la sede electronica se publicara informacion sobre los
Acuerdos de interoperabilidad y su vinculacién con la notificacion en sede del
Ayuntamiento.

TITULO VI
EL PROCEDIMIENTO ELECTRONICO

Articulo 27. Procedimiento electronico.

1. En la sede electronica figurara la relacion de p rocedimientos que pueden
tramitarse de forma electronica

2. Las diferentes entidades sujetas al &mbito de ap  licacién de la presente Ordenanza
podran incorporar sus procedimientos administrativ 0s, servicios y tramites al medio
electronicos de conformidad con las disposiciones d e esta Ordenanza. La
incorporacion es entendida como un concepto amplio abarcando también cualquier
tipo de modificacion de los procedimientos y tramit es 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 incorporacion tenien do en cuenta las disposiciones
establecidas en la Guia para la incorporacion de pr  ocedimientos a la Administracion
electronica

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

c) lIdentificacibn de los canales electrénicos que s e hayan habilitado para la
realizacion del tramite

d) Sistemas de identificacion y acreditacion electr  6nica de la voluntad del ciudadano
para cada uno de los tramites que se incorporen, cu  ando aquellos sean necesarios.

e) Adecuacion a los modelos normalizados de solicit ud segun lo que se establece en
la presente Ordenanza
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f) Programas y aplicaciones electronicos que se uti lizardn para cada uno de los
trAmites que se incorporen teniendo en cuenta aquel los aspectos necesarios para
poder evaluar tanto requisitos de seguridad como de adecuacion a los principios y

preceptos establecidos de Administracion electronic a tal y como se establece en la
presente Ordenanza.

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

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

4. La aprobacion del proyecto de incorporacion corr esponde al érgano competente
en materia de Administracién electronica previa con sulta al o6rgano directivo
competente en materia de Organizacion. Para ello, s e debera emitir un informe en el
plazo de diez dias habiles desde la peticion, apli candose el régimen juridico
dispuesto en el procedimiento administrativo coman.

5. Una vez aprobada la incorporacion de un tramite 0 procedimiento al medio
electronico se incluira a efectos de informacién a los ciudadanos en el catalogo de
procedimiento y tramites electronicos que se public ard en la sede electrénica
municipal correspondiente

Articulo 28. Modelos normalizados

1. La iniciacion de un procedimiento administrativo a solicitud del interesado por
medios electronicos requerird la puesta a disposici on de los interesados de los
correspondientes modelos normalizados de solicitud en la sede electronica, que

deberan ser accesibles sin otras restricciones tecn olégicas que las estrictamente
derivadas de la utilizacion de estandares abiertos 0 de uso generalizado por la
ciudadania y criterios de comunicacion y seguridad aplicables de acuerdo con las
normas y protocolos nacionales e internacionales.

2. Por resolucion del Ayuntamiento de Puerto del Ro  sario se aprobara los
modelos normalizados para las solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a
dicho Ayuntamiento respecto de los cuales se hayae  stablecido la posibilidad de su
tramitacion electronica.

3. Los Modelos normalizados de solicitud deberan co ntener, como minimo la
informacidn necesaria que permita su catalogacion e incorporacion al repositorio
de documentos del Ayuntamiento con todas las garant ias 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 form an parte y de la Unidad organica
de inicio.
b) La correcta identificacion del interesadoyde s  us datos acreditativos.
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c) Los datos asociados a la representacion del inte  resado contemplando tanto los
datos vinculados al representado como al representa nte.

d) La completa identificacion de la documentacion q ue se acompafia anexado al
Formulario de inicio (en el caso en que sea necesar i0).

e) El tratamiento del consentimiento del interesado

5. Los Modelos normalizados para la aportacion de d  ocumentacion contendran
los datos necesarios para la identificacion del exp ediente del que forman parte de
manera que puedan ser asociados y vinculados al mis mo.

6. Con el objeto de facilitar su uso, los modelos n  ormalizados de solicitud
podran incorporar comprobaciones automatizadas resp ecto a la informacion
aportada respecto a datos almacenados en sistemas propios o pertenecientes a
otras Administraciones, o incluso ofrecer el formul ario cumplimentado en todo o en
parte al objeto de que el interesado verifique la i  nformacion o, en su caso, la
modifiqgue o complete.

Articulo 29. Iniciacion del procedimiento administr ativo.

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

2. Las solicitudes electrénicas mencionadas en el apartado anterior deberan contener la
firma electronica reconocida del interesado o cualquier otro mecanismo de identificacion y
de acreditacion que establezcan las normas de desarrollo de esta Ordenanza, y todos los
demas requisitos establecidos en el articulo 70 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
LRJ-PAC.

3. Los interesados podran aportar al expediente copias digitalizadas de los documentos,
cuya fidelidad con el original garantizaran mediante la utilizacién de firma electrénica
reconocida. La Administraciéon podra solicitar del correspondiente archivo el cotejo del
contenido de las copias aportadas. Ante la imposibilidad de este cotejo y con caracter
excepcional podra requerir al particular la exhibicion del documento o de la informacion
original. La aportacion de tales copias implica la autorizacion a la Administracién para que
acceda y trate la informacién personal contenida en tales documentos.

4. Con objeto de facilitar y promover su uso, los sistemas normalizados de solicitud podran
incluir comprobaciones automéaticas de la informacién aportada respecto de datos
almacenados en sistemas propios o pertenecientes a otras Administraciones e, incluso,
ofrecer el formulario cumplimentado, en todo o en parte, con objeto de que el ciudadano
verifique la informacién y, en su caso, la modifique y complete.

Articulo 30. Instruccion del procedimiento utilizan do medios electronicos.

1. Las aplicaciones y sistemas de informacion utilizados para la instruccion por medios
electronicos de los procedimientos deberan garantizar el control de los tiempos y plazos, la
identificacion de los 6rganos responsables de los procedimientos asi como la tramitacion
ordenada de los expedientes y facilitar la simplificacion y la publicidad de los
procedimientos.
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2. Los sistemas de comunicacion utilizados en la gestion electronica de los procedimientos
para las comunicaciones entre los 6rganos y unidades intervinientes, a efectos de emision
y recepcion de informes u otras actuaciones, deberan cumplir los requisitos de
autenticidad, seguridad, integridad y conservacion.

3. Cuando se utilicen medios electronicos para la participacion de los interesados en la
instruccion del procedimiento a los efectos del ejercicio de su derecho a presentar
alegaciones en cualquier momento anterior a la propuesta de resolucidén o en la practica del
tramite de audiencia cuando proceda, se emplearan los medios de comunicacion y
notificacion electronicos.

Articulo 31. Acceso de los interesados a la informa cion sobre el estado de
tramitacion.

1. En los procedimientos administrativos gestionados en su totalidad electrénicamente, el
organo que tramita el procedimiento pondra a disposicion de la persona interesada un
servicio electrénico de acceso restringido donde este pueda consultar, previa identificacion,
al menos la informacién sobre el estado de tramitacion del procedimiento, salvo que la
normativa aplicable establezca restricciones a dicha informacion.

2. En el resto de los procedimientos se podra igualmente consultar el estado de la
tramitacibn que comprendan, al menos, la fase en la que se encuentra el procedimiento y
el érgano o unidad responsable.

Articulo 32. Continuacion del procedimiento adminis trativo electronico por
medios tradicionales.

Cuando un procedimiento iniciado electronicamente no se pueda tramitar totalmente en
soporte electronico se procedera, por parte del érgano competente a la reproducciéon en
soporte papel de las solicitudes, comunicaciones u otros documentos electronicos, para
poder continuar con la tramitacion del expediente, asegurandose en cualquier caso el
archivo seguro de los documentos electronicos originales.

En todo caso, para garantizar la concordancia entre los documentos electronicos originales
y los reproducidos en papel, en toda copia se hara constar la diligencia del funcionario
competente que acredite la correspondencia y exactitud con el documento original. Estos
documentos tendran la consideracion de copias auténticas, a los efectos de lo previsto en
el articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, LRJ-PAC.

Articulo 33. Terminacién de los procedimientos por medios electronicos

1.- La resolucion de un procedimiento utilizando medios electronicos garantizara la identidad
del érgano que, en cada caso, esté reconocido como competente.

2.- La resolucién que ponga fin a un procedimiento electrénico cumplird con los requisitos
previstos en el articulo 89 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, LRJ-PAC.
Articulo 34. Expediente electronico

1. El expediente electronico es el conjunto de documentos administrativos electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de
informacion que contengan
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2. El foliado de los expedientes debera llevarse a cabo mediante un indice electronico,
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 remisidén de expedientes podra ser sustituida a todos los efectos
legales por la puesta a disposicion del expediente electronico, teniendo el interesado el
derecho a obtener copia de conformidad con lo establecido en la presente Ordenanza.

Articulo 35. Pago electronico

1. La Administracion Municipal habilitard en sede e lectronica sistemas
electronicos que permitan el ingreso de tributos, m ultas, recargos u otras
cantidades debidas a ella, mediante cargo en cuenta o tarjetas bancarias.

2. Dichos sistemas arbitraran procedimientos de com probacién de la firma
electronica del mandante de la orden de pago, asi ¢ omo de custodia, durante cinco
afos, de la informacion relativa al no repudio de |  a orden de pago.

3. Los sistemas habilitados segun apartados anteri ores emitiran el
correspondiente impreso justificativo del pago.

4. La realizacion del pago por medio telematico no supone alteracion alguna en
cuanto a las obligaciones de cualquier clase por la s que sea responsable el
interesado, en particular las relativas a la docume  ntacién y a la presentacion de la
documentacion exigida.

5. La imposibilidad de realizar el pago por medio t elematico no supone
alteracion alguna del cumplimiento de dicha obligac ion dentro de los plazos
establecidos.

6. El  Ayuntamiento podra establecer en sus Ordenanz as Fiscales
bonificaciones y exenciones en los tributos que gra ven dichas actuaciones, dentro
del margen de actuacién que, en este sentido, el or  denamiento vigente permite a las

Corporaciones Locales. Las citadas bonificaciones y exenciones fiscales estaran
fundamentadas en la eficiencia que comporta la util izacion de técnicas de
Administracion Electrénica, asi como en el consigui ente ahorro producido en los

recursos financieros empleados por la Administracio n publica en la tramitacién de
estas actuaciones mediante la utilizaciéon de medios electronicos.

7. Por el 6rgano directivo competente en materia de administracion electronica
se dictara resolucion que regule el desarrollo e im plantacion de lo dispuesto en el
presente articulo. En todo caso, se evacuara con ca  racter previo audiencia respecto
a su ambito competencial al érgano directivo compet ente en materia de hacienda.

TiTULO VII
LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y SUS COPIAS

Articulo 36. Documentos electronicos aportados por los ciudadanos

1. De conformidad con el articulo 35.2 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, los interesados
podran aportar al expediente, en cualquier fase del procedimiento, copias digitalizadas de
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los documentos, cuya fidelidad con el original garantizaran mediante la utilizacién de firma
electronica avanzada. La Administracion Publica podré solicitar del correspondiente archivo
el cotejo del contenido de las copias aportadas. Ante la imposibilidad de este cotejo y con
caracter excepcional, podra requerir al particular la exhibicibn del documento o de la
informacion original. La aportacion de tales copias implica la autorizacién a la Administracion
para que acceda y trate la informacion personal contenida en tales documentos. Las
mencionadas imagenes electronicas careceran del caracter de copia auténtica.

2. Las imagenes electronicas presentadas por los ciudadanos deberan ajustarse a los
formatos y estandares aprobados para tales procesos en el Esquema Nacional de
Interoperabilidad. En caso de incumplimiento de este requisito, se requerira al interesado
para la subsanacion del defecto advertido, en los términos establecidos en el articulo 71 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre LRJ-PAC.

Articulo 37. Documento administrativo electronico.

1.- El Ayuntamiento y sus organismos dependientes podran emitir validamente por medios
electronicos los documentos administrativos a los que se refiere el articulo 46 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre LRJ-PAC, siempre que cumplan los requisitos siguientes:

a. Contener informacion de cualquier naturaleza.

b. Que la informacion esté archivada en un soporte electronico segun un formato
determinado y susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado.

C. Disponer de los datos de identificacion que permitan su individualizacién, sin
perjuicio de su posible incorporacion a un expediente electrénico.

d. Incorporar una o varias firmas electrénicas realizadas mediante cualquiera de los
sistemas previstos en el articulo 11 de la presente ordenanza.

e. Incorporar alguna de las siguientes modalidades de referencias temporales, segun
las normas reguladoras de los respectivos procedimientos:

i) <<Marca de tiempo>>, entendiendo por tal la asignacion por medios electronicos de
fecha y, en su caso, de hora a un documento electronico. La marca de tiempo sera
utilizada en todo aquellos casos en los que las normas reguladoras no establezcan la
utilizacion de un sello de tiempo.

II) <<Sello de tiempo>>, entendiendo por tal la asignacion por medios electronicos de una
fecha y hora a un documento electronico con la intervencion de un prestador de servicios
de certificacion que asegure la exactitud e integridad de la marca de tiempo del
documento.

3.- La informacién relativa a las marcas y sellos de tiempo se asociara a los documentos
electronicos en la forma que determine el Esquema Nacional de Interoperabilidad. Los
servicios de sellado de tiempo admitidos seran los que se ofrezcan como complementos a
la plataforma de validacion @firma.

Articulo 38. Adicion de metadatos a los documentos electronicos.

1.- Se entiende como metadato, a los efectos de esta ordenanza, cualquier tipo de
informacion en forma electronica asociada a los documentos electrénicos, de caracter
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instrumental e independiente de su contenido, destinada al conocimiento inmediato y
automatizable de alguna de sus caracteristicas, con la finalidad de garantizar la
disponibilidad, el acceso, la conservacion y la interoperabilidad del propio documento.

2.- Los documentos electrénicos susceptibles de ser integrados en un expediente
electronico, deberan tener asociados metadatos que permitan su contextualizacion en el
marco del érgano u organismo, la funcion y el procedimiento administrativo a que
corresponde. Ademas, se asociara a los documentos electronicos la informacion relativa a
la firma del documento asi como la referencia temporal de los mismos.

3.- La asociacion de metadatos a los documentos electronicos aportados por los
ciudadanos o emitidos por la Administracion municipal sera realizada por el 6rgano u
organismo actuante, en la forma que en cada caso se determine.

4.- Los metadatos minimos obligatorios asociados a los documentos electrénicos, asi como
la asociacion de los datos de la firma electronica o de la referencia temporal de los mismos,
seran los que se especifique en el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

5.- Una vez asociados los metadatos a un documento electronico, no podran ser
modificados en ninguna fase posterior del procedimiento administrativo, con las siguientes
excepciones:

a) Cuando se observe la existencia de errores u omisiones en los metadatos inicialmente
consignados.

b) Cuando se trate de metadatos que requieran actualizacién, si asi lo dispone el Esquema
Nacional de Interoperabilidad.

6.- La modificacion de los metadatos debera ser realizada por el érgano competente y de
conformidad con la normativa aplicable o de forma automatizada conforme a las normas
gue se establezcan al efecto.

7.- Al margen de los metadatos minimos obligatorios a que se refiere el apartado 4, los
distintos 6rganos u organismos podran asociar a los documentos electronicos metadatos
de caracter complementario, para las necesidades de catalogacion especificas, realizando
su insercion de acuerdo con las especificaciones que establezca el Esquema Nacional de
Interoperabilidad.

Articulo 39. Copias electronicas de documentos elec  trénicos.

1.- Se consideraran copias auténticas, y por lo tanto con la eficacia prevista en el articulo
46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre LRJ-PAC, las realizadas por medios electronicos
de documentos electrénicos emitidos por el propio interesado o por las Administraciones
Pulblicas en los términos siguientes:

a) Copias que no comportan cambio de formato ni contenido del documento electrénico
original, tendran la misma eficacia juridica que el documento electronico original.

b) Copias que cambian el formato original, para que una copia electronica de un
documento electronico tenga la condicion de copia auténtica, deberan cumplirse los
requisitos siguientes:

i) Que el documento electronico original, que debe conservarse en todo caso, obre en
poder de la Administracion.
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II) Que la copia sea obtenida conforme a las normas de competencia y procedimiento que
en cada caso sea de aplicacion, incluidas las de obtencion automatizada.

[I1) Que incluya el caracter de copia entre los metadatos asociados.

IV) Que sea autorizada mediante firma electronica conforme a los sistemas recogidos en
los articulos 18 y 19 de la Ley 11/2007, de 22 de junio.

2.- Se podran generar copias electronicas auténticas a partir de otras copias electronicas
auténticas siempre que se observen los requisitos establecidos en los apartados anteriores.

3.- Los 6rganos emisores de los documentos administrativos electronicos o receptores de
los documentos privados electronicos, o los archivos que reciban los mismos, estan
obligados a la conservacion de los documentos originales, aunque se hubiere procedido a
su copiado conforme a lo establecido en el presente articulo, sin perjuicio de lo previsto en
el articulo 44 de la presente ordenanza.

4.- Se considerara copia electrénica auténtica de documentos electronicos presentados
conforme a sistemas normalizados o formularios los siguientes:

a) El documento electronico, autenticado con el sello electrénico del érgano u organismo
destinatario, resultado de integrar el contenido variable firmado y remitido por el ciudadano
en el formulario correspondiente empleado en la presentacion.

b) La obtenida conforme a lo sefialado en los apartados anteriores de este articulo.

Articulo 40. Copias electronicas de documentos ens  oporte no electronico.

1.- Las copias electronicas de los documentos en soporte papel o en otro soporte
susceptible de digitalizacion realizadas por el Ayuntamiento o0 sus organismos
dependientes, ya se trate de documentos emitidos por la Administracion o de documentos
privados aportados por los ciudadanos, se realizaran de acuerdo con lo regulado en el
presente articulo.

2.- A los efectos de esta ordenanza, se define como <<imagen electronica>> el resultado
de aplicar un proceso de digitalizaciéon a un documento en soporte papel o en otro soporte
que permita la obtencion fiel de dicha imagen. Se entiende asi mismo por
<<digitalizacion>> el proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte
papel o en otro soporte no electronico en un fichero electrénico que contiene la imagen
codificada, fiel e integra, del documento.

3.- Cuando la digitalizacién de documentos sea realizada por la Administracion municipal,
utilizando tanto procesos automatizados o manuales, las imagenes electronicas obtenidas
tendran la naturaleza de copias electronicas auténticas, con el alcance y efectos previstos
en el articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre LRJ-PAC, si se cumplan los
siguientes requisitos:

a) Que el documento copiado sea un original 0 una copia auténtica.

b) Que la copia electrénica sea autorizada mediante firma electronica de empleado publico
gue garantice su autenticidad e integridad utilizando los sistemas regulados en el articulo
11 de la presente ordenanza.
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c) Que las imagenes electronicas estén codificadas conforme a alguno de los formatos y
con los niveles de calidad y condiciones técnicas especificados en el Esquema Nacional de
Interoperabilidad.

d) Que la copia electrdnica incluya su caracter de copia entre los metadatos asociados.

d) Que la copia electronica sea obtenida conforme a las normas de competencia y
procedimientos que en cada caso sean de aplicacion, incluidas las de obtencion
automatizada.

4.- No sera necesaria la intervencion del érgano administrativo depositario del documento
administrativo original para la obtencion de copias electronicas auténticas, cuando las
imagenes electrénicas sean obtenidas a partir de copias auténticas en papel emitidas
cumpliendo los requisitos del articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre LRJ-PAC.

5.- El procedimiento regulado en el presente articulo sera de aplicacion para los casos de
gue los interesados tengan que aportar copias compulsadas o cotejadas a los
procedimientos. En estos supuestos, la oficina presencial receptora, debera proceder a la
obtencion de la obtencion de la imagen digital de los documentos aportados y firmarlas
electronicamente conforme a lo mencionado en los apartados anteriores.

Articulo 41. Copias en papel de documentos administ  rativos electronicos.

Para que las copias emitidas en papel de los documentos publicos administrativos
electrénicos tengan la consideracion de copias auténticas deberan cumplirse los siguientes
requisitos:

a) Que el documento electronico copiado sea un documento original o una copia
electronica auténtica del documento electrénico o en soporte papel original, emitidos
conforme a lo previsto en la presente ordenanza.

b) La impresion en el documento de un cadigo (cédigo de validacion electronica) generado
electronicamente con indicacion de que el mismo permite contrastar la autenticidad de la
copia mediante el acceso a los archivos electronicos de Ayuntamiento o sus organismos
dependientes.

c) Que la copia electronica sea obtenida conforme a las normas de competencia y
procedimientos que en cada caso sean de aplicacion, incluidas las de obtencion
automatizada.

Articulo 42. Destruccion de documentos en soporte n o electronico.

1.- Los documentos originales y las copias auténticas en papel o cualquier otro soporte no
electronico admitido por la ley como prueba, de los que se hayan generado copias
electronicas auténticas, podran destruirse si se cumplen los requisitos siguientes:

a) La destruccion requerira una resolucién adoptada por el érgano responsable del
procedimiento o, en su caso, por el drgano responsable de la custodia de los documentos,
previo el oportuno expediente de eliminacién, en el que se determinen la naturaleza
especifica de los documentos susceptibles de destruccién, los procedimientos
administrativos afectados, las condiciones y garantias del proceso de destruccion, y la
especificacion de las personas u 6rganos responsables del proceso. Las resoluciones que
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aprueben los expedientes de destruccion requerirdn asi mismo informe previo del
responsable del Archivo municipal.

b) Que no se trate de documentos con valor historico, artistico o de otro caracter relevante
gue aconseje su conservacion y proteccion, o en el que figuren firmas u otras expresiones
manuscritas o mecanicas que confieran al documento un valor especial.

2.- Se deberd incorporar al expediente de eliminacion un andlisis de los riesgos relativos al
supuesto de destruccion de que se trate, con mencién explicita de las garantias de
conservacion de las copias electronicas y del cumplimiento de las condiciones de
seguridad que, en relacion con la conservacion y archivo de los documentos electrénicos,
establezca el Esquema Nacional de Seguridad.

Articulo 43. Archivo electronico de documentos

1. La Administracion municipal podra archivar por medi os electronicos todos los
documentos utilizados en el ejercicio de sus funcio nes.

2. El 6rgano directivo competente en materia de Arc  hivo conjuntamente con el
organo directivo competente en materia de Administr acion electrénica determinara
las politicas de creacién y conservacion del archiv o electrénico, asi como los
criterios de control sobre la documentacién del arc hivo electronico: migracion,
ingreso, conservacion, normas, acceso de seguridad, validacion, soportes y
mantenimiento.

TITULO VIII

PLATAFORMA, ORGANIZACION E IMPULSO DEL EJERCICIO DEL
SERVICIO PUBLICO MEDIANTE MEDIOS ELECTRONICOS

Articulo 44. La Plataforma de Administracion Electr Onica

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 tecnolégicos, 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 electronica deberan hacer uso de la Plataforma de AE teniendo en cuenta
los siguientes principios basicos:

a) La Plataforma de AE sera el principal instrumento tecnolégico que permitird que los
trdmites 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 sequir las disposiciones de esta Ordenanza.
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Articulo 45. Organo competente para el desarrollo d e la ordenanza de
Administracion electronica

1. El Ayuntamiento de Puerto del Rosario sera el 6rgan o directivo competente en
materia de Administracion electronica en el Ayuntam iento de Puerto del Rosario, y
ejercerd las siguientes funciones especificas en re  lacion con la Administracion
electronica y el desarrollo de la siguiente ordenan  za:

a) Coordinar, supervisar, dirigir y participar en | as actuaciones encaminadas a velar
por la evolucion hacia la Administracion electrénic a en las diferentes areas y
servicios municipales.

b) Gestionar y mantener la plataforma de Administra  cion electrénica y los interfaces
de acceso a los servicios de tramitacion telematica

c) Coordinacién y evaluacion continua del catalogo de procedimientos realizado en
cada area y servicio. También arbitrard los medios para que los procedimientos
simplificados correctamente se vayan incorporando p rogresivamente al medio
electronico de conformidad con las disposiciones de esta Ordenanza

d) Aprobacion del Modelo normalizado de solicitud ¢ onforme a las especificaciones
de la presente Ordenanza.

e) Aprobacion de las condiciones técnicas y de gest iGn en que deberan realizarse las
siguientes actuaciones:

I. Las transmisiones de datos y documentos segun lo establecido en la presente
Ordenanza a efectos de simplificar la aportacion de datos y documentos por los
interesados.

Il. Las condiciones de aplicaciéon de la “férmula de declaracion responsable” en los
tramites y procedimientos que se incorporen al medi o electronico.

ll. Ambitos y modelo de aplicacion para las comuni caciones electrdnicas.
IV. Consulta electronica de informacién privativa

V. Ambitos y supuestos de aplicacion de la generaci  On automatizada de firma
electronica

VI. Ambitos y supuestos de aplicacion de la compuls a electronica de documentos.
VII. Presentacion, gestion y almacenamiento de docu  mentos electronicos.
VIIl. Generacién de copias electrénicas de document  0s originales en papel

IX. Aquellas otras que se deriven de la aplicacion de lo dispuesto en la presente
Ordenanza

f) Elaborar un informe preceptivo y obligatorio sob re la incorporacion al medio
electronico de los distintos trdmites y procedimien tos verificando el cumplimiento de
los preceptos juridicos, técnicos y de gestion esta blecidos en la presente Ordenanza

g) Establecer los criterios de calidad que deberan cumplir todos los procedimientos
administrativos iniciados por los diferentes Servic i0s municipales para su gestion
electronica.
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h) El desarrollo y concrecion de lo establecido en la presente ordenanza siempre que
no esté expresamente otorgado u otro responsable.

2. En aquellas materias que guarden conexidbn respe cto a otros ambitos
competenciales atribuidos a otros érganos municipal es, se garantizara en todo caso
la incoacidon de un expediente contradictorio evacua ndose al efecto informe y
audiencia en los términos derivados de la normativa sobre procedimiento
administrativo coman.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera.

La Administracibn municipal promovera la formacion de los empleados publicos a su
servicio en el conocimiento y a utilizacidon de medios electrénicos para el desarrollo de sus
actividades.

Segunda.

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

Tercera.

Los preceptos derivados de la presente Ordenanza sé lo vincularan a los
procedimientos y servicios disponibles en la sede e lectronica municipal cuya
relacion tal y como se establece en el articulo 27 sera publicada en la misma para el
adecuado conocimiento de los ciudadanos.

Cuarta.

La incorporacién de procedimientos y servicios se pondra en marcha de forma
progresiva a partir de la entrada en vigor de la pr esente ordenanza. En la sede
electronica figurara la relacion actualizada de pro  cedimientos y servicios que podran
ser tramitados por medios electronicos.

Quinta.

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

Sexta.

Los conceptos empleados en la presente Ordenanza tendran el sentido establecido en el
anexo de definiciones recogido en la Ley 11/ 2007.
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Séptima.
Se debera emitir una resolucion sobre el funcionami ento técnico y organizativo, y
responsable del Archivo municipal electronico en el plazo méximo de un afo a partir

de la entrada en vigor de esta Ordenanza

Octava.

A través de esta ordenanza se aprueban los procedimientos recogidos en el Anexo | que
seran publicados en sede electrénica, sin perjuicio de los nuevos procedimientos que se
vayan incorporando de acuerdo con lo establecido en el articulo 28 de la presente
ordenanza

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.
Esta ordenanza no se aplicara a los expedientes ini  ciados con anterioridad a su
entrada en vigor aunque el procedimiento haya sido dado de alta en la sede
electronica.
DISPOSICION FINAL
Primera.

Entrada en vigor. De conformidad con lo dispuesto e n los articulos 56.1, 65.2 y 70.2
de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, la
publicacion y entrada en vigor del Reglamento se pr  oducira de la siguiente forma:

a) El acuerdo de aprobacion definitiva, conteniendo el texto integro de la referida
disposicion, se comunicara a la Administracion Gene ral del Estado y la
Administracion de la Comunidad Autbnoma de Canarias

b) Transcurrido el plazo de quince dias desde lare  cepcion de las comunicaciones, el
acuerdo y el texto integro de la disposicion se pu blicaran en el Boletin Oficial de la
Provincia.
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ANEXO 1

TRAMITES Y GESTIONES MUNICIPALES DISPONIBLES ACTUAL MENTE A
TRAVES DEL PORTAL DEL AYUNTAMIENTO

Servicio Carpeta Ciudadana

1. Solicitud Alta en el servicio.
2. Solicitud Baja en el servicio.
3. Alta/ Modificacion/ Baja de medios de contacto.

Padrén Municipal de Habitantes

4. Informacion datos del Padron Municipal de Habitantes

5. Volante de residencia del Padron Municipal de Habitantes (solicitud o tramitacion
finalizada electronicamente para usuarios de la Carpeta del ciudadano)

6. Certificado de empadronamiento firmados electronicamente.

Gestion Tributaria.

7. Informacion tributaria personalizada, en via voluntaria.

8. Solicitud de autoliquidacion del Impuesto Municipal de Vehiculos de Traccién Mecanica
(alta, pagar el impuesto y obtener el justificante de pago para Trafico).

9. Consulta calendario pago de tributos anual personalizado por contribuyentes.

10. Certificados de datos individualizados de padrones fiscales, matriculas, censos y
demas documentos tributarios e ingresos publicos firmados electronicamente.

Tesoreria

11. Informacién estado recibos, liquidaciones y autoliquidaciones.
12. Pago de autoliquidaciones.

13. Pago ingresos directos y de recibos.

14. Pago multas de tréfico.

15. Solicitud duplicados de recibos y liquidaciones.

Servicios Generales

16. Quejas y Sugerencias.
17. Solicitud general.

Informacién
18. Suscripcion a temas de interés

19. Consulta solicitud presentada en el Registro de Entrada del Ayuntamiento
(personalizada)
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ANEXO II

DOCUMENTO DE REFERENCIA PARA LA APRQBACION DE LA
ORDENANZA REGULADORA DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

La aprobacion por las Cortes Generales de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso
Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos (en adelante LAE) , su
reglamento y la aparicion del nuevo Documento Nacional de Identidad electrénico, entre
otros cambios relevantes, sitUan a todas las Administraciones Publicas ante un gran
desafio: adaptar su actividad de gestion a las enormes posibilidades que ofrece la
tecnologia a la hora de prestar mejores servicios de una forma mas eficaz y eficiente.
Todo esto supondra un cambio importante en mentalidad, en organizacién, un cambio
metodoldgico y por supuesto una adaptacion legal.

Con el objetivo colaborar con las administraciones locales Canarias en el complejo
proceso de adaptacion a la LAE, surge la “ORDENANZA REGULADORA DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA”, en cuya elaboracion ha participado una comisién
de trabajo multidisciplinar compuesta por representantes de diferentes municipios, y
donde se ha perseguido sobre todo, la regulacién de los derechos de la ciudadania en
la utilizacion de la Administracién Electrénica en el ambito municipal y la definicion y la
concrecion de los instrumentos necesarios para garantizar el ejercicio de tales derechos,
garantizando ademas, una adaptacion legal homogénea, pacifica y eficaz de las
administraciones locales canarias.

La aprobacion de una ordenanza reguladora de la administracion electrOnica encuentra
su fundamento en el hecho que la utilizacidon con efectos frente a terceros de una
aplicacién electronica debe venir precedida de una disposicion general que especifique
las caracteristicas y el formato de su actuacion frente al conjunto de la poblacion, lo que
implica una manifestacion externa del érgano administrativo competente de que el
procedimiento electrénico cumple con los requisitos de legalidad, seguridad y accesos
controlados, asi como que la potestad administrativa en cuestion es ejercida por aquel
gue es titular de la misma. Podemos decir, que la omision de la aprobacién de la
aplicacibn o la exposiciobn publica de sus caracteristicas y la utilizacion de
procedimientos administrativos de caracter decisional sin la misma debe quedar
subsumida en el motivo que se identifica con prescindir total y absolutamente del
procedimiento legalmente establecido. Por ello resulta totalmente indispensable la
aprobacion de unas Ordenanzas de administracion electronica que ofrezcan la cobertura
legal imprescindible a las actuaciones futuras.

En cuanto al contenido, el modelo de Ordenanza Reguladora de la Administracion
Electrénica presentada comprende una regulacion exhaustiva sobre las implicaciones de
la implantacién de la administracién electronica en el municipio, estableciendo una
propuesta normativa amplia y en ocasiones aclaratoria en tanto que reproduce muchos
preceptos ya recogidos en otras normas, con el objetivo mantener un caracter
divulgativo de la ordenanza. Sin embargo, siguiendo los principios de sencillez, claridad
y maxima adaptabilidad a las distintas realidades, se divide el texto en dos tipos de
preceptos: Los primeros, resaltados en negrita, recogen aquellos que necesariamente
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deben estar contemplados por la ordenanza, por regular materias como la sede o el
registro electrénico que deben obtener la cobertura de una disposicidn general para
desplegar sus efectos. Por otro lado, aparecen una serie de preceptos que si bien
pueden aportar un valor en cuanto orden estructural y eficacia divulgativa, no es
imprescindible su inclusién en la ordenanza, pudiendo dejar su concrecion para una
posterior resolucion del érgano que se designe, otorgando de este modo mayor
versatilidad a la ordenanza, que se ird configurando segun las necesidades existentes.

De acuerdo con esto podriamos establecer como elementos indispensables siguiendo
como ejemplo el Real Decreto 1671/2009, de 6 noviembre Desarrolla parcialmente la
Ley 11/2007 de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos (en
adelante RAE) para la administracion del estado, los siguientes preceptos:

Articulo 1; Objeto de la Ordenanza.
Articulo 2; Ambito de aplicacion objetivo.
Articulo 3; Ambito de aplicacion subjetivo.

Articulo 4; Sede electronica.

Articulo 8; Medios de identificacion y autentificacion de los ciudadanos.
Articulo 12; Identificacion electrénica de la Administracion Municipal y autenticacion del ejercicio de su competencia.
Articulo 13; Actos administrativos automatizados.

Titulo IV, articulos 16 a 23, regulador del Registro Electrénico.

Titulo V, articulos 24 a 30, regulador de las comunicaciones y notificaciones.
Articulo 31; Procedimiento electrénico.

Articulo 32; Modelos normalizados.

Articulo 39; Pago electrénico.

Articulo 47; Archivo electrénico de documentos.

Articulo 49; Organo competente para el desarrollo de la ordenanza.

La ordenanza de administracion electronica, como todo modelo genérico de ordenanza,
requiere el estudio detallado de su articulado para la adaptacion a las necesidades
concretas de cada uno de los municipios. Una vez incorporados al menos, los preceptos
considerados indispensables mencionados mas arriba, deben incorporar ciertas
modificaciones materiales repartidas por todo el articulado como puede ser la simple
incorporacion del municipio en cuestion, u otras cuestiones de oportunidad, como puede
ser la eleccion del érgano responsable del Registro o la Sede Electronica.

En concreto, serd necesario incorporacion del nombre del municipio en los articulos
siguientes, sefalado en el documento con asteriscos la ubicacion concreta.
Preambulo
Articulo 1 Objeto
Articulo 4.1, 4.2 y 4.3 Sede electrénica
Articulo 8.5 Medios de identificacién y autentificacion
Articulo 12.1 Identificacion electrénica de la Administracién municipal
Articulo 16.1 Registro electronico

Articulo 22, Computo de plazos.
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Articulo 25 Tablén de anuncios.
Articulo 26 Publicacion oficial.
Articulo 49, Organo competente para el desarrollo de la ordenanza.

Articulo 50 Observatorio

Por otro lado, es necesaria la eleccion de los concretos 6érganos responsables del
desarrollo, modificacion y gestion de la sede electrénica en el articulo 4, del registro
electronico del articulo 16 y el articulo 32 para la aprobacién de los modelos normalizados
gue se iran incorporando a la plataforma electronica, asi como el instrumento necesario
para llevarlo a cabo. Ser& necesaria también la eleccidén del érgano competente para el
desarrollo de la ordenanza del articulo 49. La eleccién del concreto 6érgano responsable
debera estar determinada en funcién de criterios de versatilidad y dinamismo, convirtiendo
la ordenanza en una disposicion con alta adaptabilidad que ofrezca soluciones eficaces a
la realidad cambiable.

Finalmente, se determinara la direccion web concreta de la sede electronica propia, en el
articulo 4, y del registro electronico en el articulo 17 ofreciendo desde ese momento
amparo juridico a las acciones en ellos realizadas.

Por otro lado, el Anexo I, recoge un listado, a modo de ejemplo, de los procedimientos
gue podran tramitarse a través de la sede electrénica. El listado, puede incorporarse a la
propia ordenanza o derivarse a resoluciones posteriores sin que ello suponga variaciones
relevantes, siendo en todo caso un listado incompleto que ir4 incorporando nuevos
procedimientos siguiendo los tramites establecidos por la propia ordenanza.

Por dltimo resulta conveniente reforzar los principios de simplicidad, versatilidad y claridad
a la hora de aprobar la ordenanza reguladora de administracion electronica, en tanto que
nos encontramos ante una realidad altamente mutable que requiere una adaptacion
rapida y eficaz a las nuevas necesidades, y la importancia de lo deseable que resulta que
el desarrollo normativo no malbarate el trabajoso logro de una regulacion unitaria en la
materia, sin perjuicio de las adaptaciones a las especialidades de cada municipio, que
sitlen a nuestra comunidad en situaciones privilegiadas en modernizacién y adaptacion
juridica.
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