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Ayuntamiento de Canals
Secretaria General

Anuncio del Ayuntamiento de Canals sobre aprobacién
definitiva de la ordenanza de uso de la Administracion
Electronica.

ANUNCIO

Havent-se exposat al public I’Ordenanga Municipal Reguladora d’us
de I’Administracié electronica, aprovada inicialment per acord de
I’ Ajuntament ple, de data 28 de marg del 2012, publicat en el But-
lleti Oficial de la provincia de Valéncia (nim. 98, de 25 d’abril del
2012), sense que contra la mateixa s’hagen presentat reclamacions
0 suggeriments, per resolucio de I’ Alcaldia-Presidéncia s'ha ordenat
publicar el text integre de I’ordenanga esmentada, en compliment
dels articles 52.1 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de Régim
Juridic de les Administracions Publiques i del Procediment Admi-
nistratiu Comd, 70.2 de la Llei Reguladora de les Bases del Régim
Local, de 2 d’abril de 1985 i 196.1 del Reial Decret 2.568/1986, de
28 de novembre, pel que s’aprova el Reglament d’Qrganitzacio,
Funcionament i Régim Juridic de les entitats locals.

ORDENANZA MUNICIPAL REGULADORA DEL USO
DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

EXPOSICION DE MOTIVOS

En los altimos afios se han producido cambios tecnolégicos muy
significativos que han supuesto la irrupcion de nuevas tecnologias
de la informacién y las telecomunicaciones. En el ambito de las
Administraciones Pablicas, estos cambios se ven reflejados en la
necesidad de incorporar estas tecnologias al funcionamiento cotidia-
no de la misma, tanto desde una perspectiva interna como de cara al
propio ciudadano que se relaciona con la Administracién Piblica,
Nuestro Ordenamicento Juridico ha incorporado paulatinamente
preceptos en este sentido. Asi, el articulo 45 de la Ley 30/1992 de
Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedi-
miento Administrativo Comtin contiene la obligacién para Adminis-
traciones Plblicas de impulsar “el empleo vy la aplicacién de las
téenicas y medios electronicos, informéticos y telemdticos” para el
desarrollo de su actividad y ejercicio de sus competencias.

LaLey 57/2003 de 16 de diciembre, de medidas para la moderniza-
cion del gobierno local, introdujo en la Ley 7/1985, Reguladora de
las Bases del Régimen Local. un nuevo articulo 70 bis, cuyo apar-
tado 3 contiene un mandato dirigido especialmente a los municipios
para el impulso de la utilizacion interactiva de las tecnologias de la
informacién y la comunicacion para facilitar la participacién y la
comunicacion con los vecinos, para la presentacién de documentos,
y para la realizacién de tramites administrativos, de encuestas v, en
su caso, de consultas ciudadanas.

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciu-
dadanos a los Servicios Plblicos, reconoce el derecho de la ciuda-
dania a relacionarse con las Administraciones Publicas por medios
electrénicos, y desarrolla la obligacion de las Administraciones
Piiblicas de utilizar las tecnologias de la informacion de acuerdo con
las previsiones de esta Ley, asegurando el acceso, la integridad, la
autenticidad, la confidencialidad y la conservacién de los datos, in-
formaciones y servicios que gestionen en ¢l ambito de sus compe-
tencias.

Recientemente ha sido publicada la Ley 3/2010, de 30 de abril, de
la Generalitat, de de Administracién Electrénica de la Comunitat
Valenciana, con ¢l objetivo, entre otros, de impulsar una administra-
cién electronica moderna de manera homogénea, coordinada y co-
laboradora en el marco de la Comunitat Valenciana y de todas las
Administraciones y organizaciones pablicas propias de ese ambito
territorial estableciendo una serie de obligaciones a dichas Adminis-
traciones a fin de garantizar el derecho de los ciudadanos a relacio-
narse electronicamente con las Administraciones Pablicas.

El Ayuntamiento de Canals, conocedor de sus obligaciones legales
y consciente de la trascendencia de la realizacion de los objetivos
que se persiguen con la implantacion de la administracion electréni-
ca, ha suscrito la adhesion al Convenio Marco de colaboracion entre
la Generalitat, las Diputaciones provinciales y la Federacion Valen-
ciana de Municipios y Provincias. en materia de administracién
electronica en el ambito de la Comunitat Valenciana, de 3 de julio
de 2008, mediante ¢l cual se establece el marco general de colabo-

racién para el impulso de la administracién electronica entre lag
administraciones municipales, ofreciéndoles conjuntamente servicios
de asistencia en tecnologias de la informacién y la comunicacion
(TIC), asi como la cesion del uso de plataformas, infraestructuras,
redes, u otros bienes y dercchos TIC de titularidad de cualquiera de
ellas.

Asimismo, el Ayuntamiento estd procediendo a la incorporacion
paulatina de procedimientos administrativos por via telematica,
circunstancia que precisa de una adecuada regulacion juridica a
través de la presente Ordenanza que garantice los derechos y deberes
de los ciudadanos en la utilizacién de medios electrénicos en sus
relaciones con la Administracién Municipal.

La Ordenanza se estructura en tres titulos, una disposicion adicional,
cuatro disposiciones transitorias, tres disposiciones finales y dos
Anexos.

En el Titulo Preliminar se definen el objeto y el ambito de aplicacion
del Reglamento. El Titulo Primero, recoge los derechos de la ciuda-
dania en relacion con la administracion electrénica, los sistemas de
acceso a los servicios electrénicos v la transmision de datos entre
administraciones publicas.

El Titulo Segundo, dedicado al régimen juridico de la administracion
electrénica, regula aspectos tan trascendentales como la sede elec-
tronica del Ayuntamiento indicando el contenide de la misma y la
informacién que debe ponerse a disposicion de los ciudadanos.

En dicho Titulo se regula también los sistemas de identificacion de
los ciudadanos y de la Administracién, cl registro clectronico del
Ayuntamiento, los sistemas de comunicacién telematica que puede
utilizar el Ayuntamicnto y los documentos y archivos electrénicos.
El Titulo Tercero aborda la gestion electrénica de los procedimientos,
estableciendo los principios en que ha de basarse su tramitacion. sus
fases y la terminacion del proceso.

En el Titulo Cuarto se regula el procedimiento de incorporacién de
los procedimientos administrativos electrénicos, incluidos los pro-
cedimientos automatizados.

Finalmente en el Anexo IT se indican los tramites y procedimientos
disponibles para su tramitacion electrénica.

TITULO PRELIMINAR
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1

OBJETO Y AMBITO DE APLICACION
Articulo 1. Objeto
1. La presente Ordenanza regula la utilizacion de los medios elec-
tronicos en el émbito de la Administracién municipal del municipio
de Canals, con ¢l fin de permitir a los ciudadanos el ¢jercicio de los
derechos reconocidos por la Ley 11/2007, de 22 de junio, v por la
Ley 3/2010, de 28 de abril,
2. Como consecuencia de ello, esta Ordenanza tiene por objeto:
a. Determinar los principios generales necesarios para el desarrollo
de la Administracion electronica en el ambito del Ayuntamiento de
Canals, de conformidad con lo dispuesto en la legislacién estatal y
autonomica reguladora de la materia.
b. Establecer los derechos y deberes que rigen las relaciones esta-
blecidas por medios electronicos entre los cindadanos y la Adminis-
tracién municipal.
¢. Regular las condiciones y efectos de la utilizacion de los medios
electrénicos en el dmbito de la actividad administrativa, y enespecial
en la tramitacién de los procedimientos administrativos.
Articulo 2. Ambito de aplicacién subjetivo,
1. La presente Ordenanza serd de aplicacién a todas las entidades
que forman la Administracion municipal las cuales se mencionan cn
el Anexo I de esta Ordenanza.
2. Cuando actiien en régimen de derecho piblico el Ayuntamiento
podra optar por incorporar en el Anexo I a organismos piiblicos, si
los tiene, sociedades piblicas de capital integramente piblico o
mixtas, incluso de concesionarios privados de servicios publicos.
Articulo 3. Ambito de aplicacién objetivo
1. Esta Ordenanza se aplicara a las actuaciones en que participe la
Administracion Municipal que se lleven a cabo por medios electro-
nicos, y concretamente a las siguicntes:
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a. Las relaciones de caracter juridico-econémico entre los ciudadanos
y la Administracion Municipal
b. La consulta por parte de los ciudadanos de la informacién publica
administrativa y de los datos administrativos que estén en poder de
la Administracion Municipal
¢. La realizacion de los tramites y procedimientos administrativos
incorporados para su tramitacion electrdnica, de conformidad con lo
previsto en esta Ordenanza,
d. El tratamiento de la informacién obtenida por la Administracién
municipal en el ejercicio de sus potestades.
2. Los principios establecidos en la presente Ordenanza resultardn
asimismo de aplicacion:
a. A las relaciones por medios electrénicos entre la Administracién
municipal y las demas Administraciones publicas;
b. A las comunicaciones entre los ciudadanos y la Administracién
Municipal no sometidas al Derecho Administrativo; ¥y
¢. A las comunicaciones de avisos e incidencias, presentacién de
quejas, formulacioén de sugerencias, la realizacién de preguntas a los
organos municipales y a las peticiones y otras formas de participacién
no reguladas especificamente.
CAPITULO I

PRINCIPIOS GENERALES
Articulo 4. Principios Generales de la Administracién Electronica.
Al margen de los principios generales previstos en la Ley 11/2007,
de Administracién Electronica Estatal, y los previstos en la Ley
3/2010, de Administracion Electrénica en la Comunitat Valenciana,
la administracién electronica municipal se rige por los siguientes
principios:
a. En relacién con la organizacién de la administracién electrénica:
— Principio de Servicio al ciudadano, en la medida en que la admi-
nistracién electrénica tiene como finalidad la aproximacién de la
Administracién Publica al ciudadano, garantizando el acceso de éste
a los servicios electronicos municipales.
— Principio de eficacia, eficiencia y economia. La implantacién de
los medios electronicos en la Administracion municipal estard pre-
sidida por los principios de eficacia, eficiencia y economia. En par-
ticular, se realizard segan los siguientes criterios:
- El impacto y la utilizacién por parte de los ciudadanos de los ser-
vicios municipales afectados.
- Los colectivos de poblacion a los que se dirige.
- Las mejoras alcanzables para la prestacion del servicio.
- La integracion de los sistemas de relacion con los ciudadanos, con
el resto de la organizacion y con los sistemas de informacién muni-
cipales.
- El nivel de esfuerzo técnico, organizativo y econémico requeri-
do.
- La madurez y disponibilidad de las tecnologias.
— Principio de Neutralidad Tecnolégica. Las actuaciones previstas
en la presente Ordenanza se llevardn a cabo por la Administracién
con independencia de los instrumentos tecnolégicos utilizados,
siendo la propia evaluacion tecnolégica la que determinara el uso,
en cada momento, del instrumento tecnolégico mas adecuado.
— Principio de Interoperabilidad. La Administracion Municipal ga-
rantizard la adopcion de los estandares de interoperabilidad y velara
para que los sistemas de informacion utilizados por ella sean com-
patibles y se reconozcan con los de los ciudadanos y los de otras
administraciones.
b. En relacién con la difusion de la informacién administrativa elec-
tronica el principio de consulta abierta, garantizando el acceso a la
informacién administrativa que, de conformidad con las disposicio-
nes legales sea de acceso general, sin exigir ninguna clase de iden-
tificacién previa,
c. En relacion con el procedimiento administrative electronico los
siguientes principios:
— Principio de trazabilidad de los procedimientos y documentos
administrativos. Se estableceran sistemas y procedimientos de tra-
zabilidad que permitan a los ciudadanos conocer en todo momento,
y a través de medios electrénicos, el estado de la tramitacion y el
historial de los procedimientos v documentos administrativos, sin
perjuicio de la aplicacion de los medios técnicos necesarios para

garantizar la intimidad y la proteccion de los datos personales de las
personas afectadas.

— Principio de intermodalidad de medios. Se garantizara que un
procedimiento iniciado por un medio pueda continuar por otro dife-
rente, siempre y cuando se asegure la integridad y seguridad juridi-
ca del conjunto del procedimiento. Los tramites y procedimientos
incorporados a la tramitacién por via electronica se podran llevar a
cabo por los canales y medios electronicos que se hayan determina-
do en el proceso de incorporacién, de acuerdo con lo previsto en la
presente Ordenanza.

TITULO PRIMERO
DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS CIUDADANOS
EN RELACION
CON LA ADMINISTRACION ELECTRONICA
Articulo 5. De los derechos de los ciudadanos.
1. De conformidad con el articulo 6 de Ia Ley 11/2007, de acceso
electronico de los ciudadanos a los Servicios publicos, y articulo 6
de la Ley 3/2010, de 30 de abril, de Administracion Electronica de
la Comunitat Valenciana, se reconoce a los ciudadanos, en los tér-
minos fijados en la legislacion vigente, el derecho a relacionarse con
la Administracién municipal utilizando medios electrénicos para el
ejercicio de los derechos previstos en el articulo 35 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comiin, asi como para
obtener informaciones, realizar consultas y alegaciones, formular
solicitudes, manifestar consentimiento, iniciar actuaciones efectuar
pagos, realizar transacciones y oponerse a las resoluciones y actos
administrativos,
2. Ademas, de los derechos generales reconocidos en el articulo 6 de
la Ley 11/2007, en el &mbito de aplicacion de la presente ordenanza
se reconocen a los ciudadanos los siguientes Derechos:
a. Derecho a exigir de la Administracion Municipal que se dirija a
ellos a través de estos medios y obtener documentos a través de
formatos electronicos.
b. Derecho a disfrutar de contenidos electronicos accesibles. trans-
parentes y comprensibles.
¢. Derecho a acceder a la informacion administrativa, registros y
archivos a través de medios electronicos.
d. Derecho a acceder a la Administracion electrénica independien-
temente de las herramientas tecnoldgicas utilizadas, de las disminu-
ciones fisicas, sensoriales o psiquicas.
e. Derecho a participar en los procesos de mejora de la gestion mu-
nicipal a través de medios electronicos, y a recibir respuestas a las
peticiones y consultas formuladas,
f. Derecho a utilizar libre y gratuitamente los medios vy servicios
generales electrénicos que se pongan a su disposicidn para su empleo
en las relaciones con las Administraciones Publicas
g. Derecho a la utilizacion de los procedimientos clectronicos dis-
ponibles de una forma personalizada y directa.
Articulo 6. Deberes de los ciudadanos.
1. Los ciudadanos en sus relaciones con la Administracion Municipal,
solo estaran obligados al cumplimiento de aquellos deberes que
vengan establecidos expresamente en la normativa vigente, de tal
manera que se garantice el ejercicio de buena fe de los derechos de
acceso electronico, evitando un uso abusivo de los mismos.
2. En concreto, en el marco de la utilizacion de los medios clectro-
nicos en la actividad administrativa v en sus relaciones con la Ad-
ministracion municipal, la actuacion de los ciudadanos debe estar
presidida por los siguicntes deberes:
a. Deber de utilizar los servicios y procedimicntos de la Administra-
cién Electronica de acuerdo con el principio de buena fe.
b. Deber de facilitar a la Administracién Municipal, en el ambito de
la Administracion Electronica, informacién veraz. precisa y adecua-
da a los fines para los que se solicita.
¢. Deber de identificarse en las relaciones administrativas por medios
electrénicos con la Administracion Municipal, cuando estas asi lo
requieran.
d. Deber de custodiar los elementos identificativos personales ¢ in-
transferibles utilizados en las relaciones administrativas por medios
clectrénicos con la Administracion municipal.
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¢. Deber de respetar el derecho a la privacidad, confidencialidad y
seguridad y el resto de derechos en materia de proteccion de datos.
f. Deber de no utilizar medios o técnicas electrénicas que no hayan
sido previamente aprobados u homologados y publicitados debida-
mente por la Administracién municipal.

3. La Administracién municipal velara por el cumplimiento de estos
deberes, en el marco de lo previsto en la normativa aplicable y en
las previsiones de esta ordenanza.

Articulo 7. Sistemas de acceso a los servicios electrénicos.

La Administracion municipal garantizara el acceso de los ciudadanos
a los servicios electrénicos a través de un sistema de varios canales
que cuente, al menos, con los siguientes medios:

a. Las oficinas de atencion presencial que se determinen, las cuales
pondran a disposicion de la ciudadania de forma libre y gratuita los
medios e instrumentos precisos para ejercer los derechos reconocidos
en la presente Ordenanza debiendo contar con asistencia y orientacion
sobre su utilizacién, bien a cargo del personal de las oficinas en que
se ubiquen o bien por sistemas incorporados al propio medio o ins-
trumento.

b. Puntos de acceso electrénico, en forma de Sede Electronica crea-
da y gestionada por los distintos departamentos y organismos puabli-
cos y disponibles para los ciudadanos a través de redes de comuni-
cacion,

El Punto de acceso general a través del cual los ciudadanos pueden,
en sus relaciones con la Administracion municipal v sus Organismos
Publices, acceder a toda la informacion y a los servicios disponibles
sera el siguiente: www.canals.es

¢. Servicios de atencion telefonica que, en la medida en que los
criterios de seguridad y las posibilidades téenicas lo permitan, faci-
liten a la ciudadania ¢l acceso a las informaciones y servicios elec-
trénicos a los que se refieren los apartados anteriores.

TITULO SEGUNDO

DEL REGIMEN JURIDICO
DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA
CAPITULO 1
SEDE ELECTRONICA
Articulo 8. Sede electronica general.
L. Se crea la sede electronica del Ayuntamiento, disponible en Ia
direccion de Internct www.canals.es, como punto de acceso electré-
nico general de los ciudadanos a todas las entidades que engloban la
Administracién municipal.
2. La titularidad de la sede electrénica es del Ayuntamiento. Corres-
ponde al Alcalde la decisién sobre la incorporacion de organismos,
entidades o empresas municipales a la sede electronica.
3. Cada organismo serd responsable de la integridad, veracidad y
actualidad de la informacién incorporada. sin perjuicio de la potestad
de supervision de todos los contenidos de la sede electronica a cargo
del dérgano técnico que designe la Alcaldia.
Articulo 9.- Calidad, usabilidad y accesibilidad.
1. El Ayuntamiento velara por la calidad de toda la informacion
puesta a disposicién en su sede electrénica, identificando debida-
mente y mencionando el origen de la obtenida de fuentes externas.
2. El Ayuntamiento no se hace responsable de la informacién que se
pueda obtener a través de fuentes externas que no dependan de ellas,
ni tampoco de las opiniones que puedan expresar, a través de la sede
electronica municipal, las personas no vinculadas a las entidades y
organismos integrantes de la Administracién municipal.
3. El Ayuntamiento velara por que el disefio de su sede electrénica
y laestructura de los mends facilite su uso por la ciudadania, siguien-
do las normas y aplicando las metodologias definidas para la mejora
de la usabilidad de los sitios web.
4. La sede municipal cumplira los esténdares de accesibilidad y
calidad recomendados para las Administracién pablicas y garantiza-
rd en la medida de lo posible que los servicios, informaciones, tra-
mites y procedimientos objeto de esta Ordenanza sean accesibles
desde los principales sistemas operativos del mercado incluyendo
los de codigo abierto
3. Los servicios de la sede electrénica estarin operativos las 24
horas del dias, todos los dias del afio. Cuando por razones técnicas

se prevé que la sede electronica o algunos de sus servicios puedan
no estar operativos, se informara de ello con antelacion suficiente a
los usuarios indicando cudles son los medios alternativos de consul-
ta disponible.

Articulo 10.- Informacién administrativa por medios electronicos.
1. En esta sede, se pondrd a disposicién de los ciudadanos, la relacién
de servicios y el modo de acceso a los mismos. debiendo mantener-
se coordinado, al menos, con los restantes puntos de acceso electrd-
nico de la Administracién municipal y sus Organismos Publicos.

2. El coutenide y los servicios incluidos en la sede clectrdnica esta-
ran disponibles en valenciano y en castellano, debiendo disponer de
documentos electrénicos normalizados en ambos idiomas. Se excep-
tian los contenidos integrados en aquéllas que provengan de sedes
electronicas externas, siempre que €stas no tengan obligacion de
ofrecerlos en ambos idiomas. Si existiera dicha obligacion, todo
ciudadano podra exigir a cualquiera de las dos sedes el cumplimien-
to del requisito lingiiistico regulado en este apartado.

3. A través de esta sede los ciudadanos tendran acceso libre y per-
manente a la siguiente informacion:

a. Informacién sobre la organizacion y los servicios de interés gene-
ral, en conereto sobre:

— Su organizacién y sus competencias, y la identificacion de sus
responsables, las normas bésicas de su organizacion y funcionamien-
to y las modificaciones que se operen en dicha estructura.

— Los servicios que tengan encomendados o asumidos.

— Los datos de localizacion, como son la direccién postal, el name-
ro de teléfono y la direccidn de correo electrénico.

— Mapa de la sede electronica.

— Otras informaciones que se consideren de inferés general o sean
exigidas legal o reglamentariamente.

b. Informacién administrativa, en concreto la siguiente informa-
cion:

— Los acuerdos de los 6rganos de gobierno.

— Las ordenanzas y reglamentos municipales.

— El presupuesto municipal.

— El Registro Municipal de Solares y Edificios a Rehabilitar.

— El contenido actualizado de lo instrumentos de ordenacién urba-
nistica en vigor y de cualesquiera actos de tramitacién que sean re-
levantes para su aprobacion o alternacién.

— Los anuncios de informacién piiblica, la publicacién electrénica
de diarios, boletines, tablones de anuncios y edictos oficiales editados
por el titular de la sede electrénica.

— Los procedimientos de contratacion administrativa a través del
perfil del contratante.

— Los procedimientos de seleccidn del personal.

— Los impresos y formularios de los tramites y procedimientos mu-
nicipales.

— Toda la informacién administrativa que por prescripeion legal o
resolucion judicial se tenga que hacer pablica, especificando en todos
los casos el érgano administrativo autor del acto o disposicion pu-
blicados.

c. Informacioén sobre la administracién electronica:

— Los procedimientos administrativos que tramitan por medios elec-
trénicos, con indicacion de los requisitos esenciales y de los plazos
de resolucion y notificacion, asi como del sentido del silencio.

— Relacién de de los derechos de acceso electronico que puedan
ejercerse sobre unos y otros, en especial, los medios y canales elec-
tronicos que pueda utilizar la ciudadania.

— Relacion de sistemas de firma electronica avanzada admitidos en
la sede electrdnica.

— Registro electronico con indicacién de la echa y hora oficial de la
sede electrénica, asi como la disposicién o disposiciones de su crea-
cion, con indicacién del 6rgano responsable del mismo, documentos
que se pueden presentar asi como dercchos ejercitables electronica-
mente en dicho registro por parte de la ciudadania.

— La via para la presentacion y tramitacion telemitica de quejas y
sugerencias,

— Cldusulas obligatorias de responsabilidad, proteccion de datos y
de calidad, en relacién con el titular de la sede electrénica v con la
informacién que figure en ésta.
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— Enlaces a otras sedes o direcciones clectrénicas en Internet, de
interés relevante en relacion con el 4mbito competencial del titular
de la sede electronica.

— Buscadores y servicio de consultas mas frecuentes (FAQ).

— Informacion sobre accesibilidad, estandares visuales y plurilingiiis-
mo.

Articulo 11. Tablén de edictos electronico.

1. La publicacién de actos y comunicaciones que, por disposicion
legal o reglamentaria, deben publicarse en el tablén de edictos mu-
nicipal, podra ser sustituida o complementada por su publicacién en
el tablon de edictos electronicos.

2. El acceso al tablén de edictos electrénico no requerira ningin
mecanismo especial de acreditacién de la identidad del ciudadano.
3. El tablén de edictos electronico se publicard en la sede electréni-
ca del Ayuntamiento.

4. El tablén de ediclos electrénico dispondra de los sistemas y me-
canismos que garanticen la autenticidad, la integridad y la disponi-
bilidad de su contenido. A los efectos del computo de los plazos que
corresponda, se establecera el mecanismo que garantice la constata-
cién de la fecha y hora de publicacion de los edictos.

5. El tablén de edictos electronico estard disponible las 24 horas del
dia, todos los dias del afio, a través de la sede electronica municipal.
Cuando por razones técnicas se prevea que el tablén de edictos
electrénico puede no estar operativo, se deberd informar de ello a
los usuarios con antelacidn suficiente, indicando cudles son los me-
dios alternativos de consulta del tablén que estén disponible.
Articulo 12. La Carpeta Ciudadana.

1. La sede electronica del Ayuntamiento dispondra de una zona de-
nominada “Carpeta ciudadana”, de acceso restringido a su titular,
quien para su acceso deberd identificarse autenticando la personalidad
del usuario por medio del DNI electronico, certificado electronico
expedido por la Agencia de Tecnologia y Certificacién de la Comu-
nitat Valenciana, o alguno de los sistemas de firma reconocidos en
la sede electronica.

2. A través de la Carpeta Ciudadana las personas fisicas, asi como
sus representantes registrados, podran utilizar sistemas y procesos
telemiticos como medio de comunicacién para entre otros servi-
cios:

a. Acceder a la informacién particular de esa persona, registrada en
las bases de datos de la Administracion municipal.

b. Acceder de forma personalizada, a informacién de caricter gene-
ral de la Administracion municipal.

¢. Realizar operaciones y cumplir tramites administrativos de proce-
dimientos que progresivamente la Administracién municipal vaya
incorporando a la Carpeta Ciudadana.

3. El acceso y utilizacion de la Carpeta Ciudadana atribuye la con-
dicion de usuario de la misma, y presupone la previa lectura ¥
aceptacion de las normas y condiciones publicadas en la sede elec-
tronica del Ayuntamiento. El acceso y utilizacién de la Carpeta
Ciudadana implica que la persona usuaria acepta de forma expresa,
plena y sin reservas, el contenido de todas y cada una de las normas
¥y condiciones de uso en la version publicada en la sede electronica
en el momento del acceso.

4. Si el Ayuntamiento modificara las normas y condiciones de uso
de la Carpeta Ciudadana, debera dar publicidad a esta modificacion
en la sede electronica. Si el ciudadano no estuviese de acuerdo con
el contenido de las nuevas normas y condiciones de uso de la Car-
peta Ciudadana tendra que abandonar ese medio de comunicacién
con la Administracion municipal,

Articulo 13 .- Ventanilla Unica.

1. En la sede electrénica se pondri a disposicion de los ciudadanos
una ventanilla inica en la que los prestadores de servicios puedan
obtener la informacién y formularios necesarios para el acceso a una
actividad y su ¢jercicio.

2. En esta ventanilla se pondrd en conocimiento a los prestadores de
servicio las resoluciones y el resto de comunicaciones de las autori-
dades competentes en relacidn con sus solicitudes.

Articulo 14.- Validacion de copias verificables.

La sede electronica del Ayuntamiento dispondré de un procedimien-
to que, mediante el codigo de verificacion incorporado a una copia
verificable, permitird acceder al documento clectrdnico auténtico del

que se obtuvo la misma, informando sobre la validez de 1a firma o
firmas electronicas del citado documento.

Articulo 15.- Acceso a los contenidos de la sede electrénica,

1 El Ayuntamiento incorporard en su sede electronica un mecanismo
de buisqueda documental adecuado para su consulta por los ciudada-
nos de los documentos electrénicos relativos a procedimientos ad-
ministrativos ya terminados.

Cuando, de acuerdo con la normativa aplicable, un determinado
documento no sea inmediatamente accesible, el ciudadano podra
generar automdaticamente una solicitud de acceso documental que se
dirigird de inmediato a la unidad responsable del documento.

2 Los ciudadanos, en los términos establecidos en la normativa
aplicable a las Administraciones Piblicas podran consultar libremen-
te los documentos electronicos almacenados por el Ayuntamiento
que hagan referencia a procedimientos finalizados en la fecha de la
consulta. Para garantizar el ejercicio cuidado y no abusivo del dere-
cho de consulta descrito, serd necesario que los ciudadanos se iden-
tifiquen a través de los medios electrénicos que determine el Ayun-
tamiento y que permitan dejar constancia de la identidad del solici-
tante y de la informacion solicitada.

3 El acceso a los documentos de cardcter nominativo, a los docu-
mentos que contengan datos relativos a la intimidad de las personas
¥y a los expedientes no finalizados queda reservado a las personas
que acrediten las condiciones previstas por la legislacién sobre régi-
men juridico de las Administraciones Pablicas y procedimiento ad-
ministrativo comin en cada caso. Para garantizar que el derecho de
consulta sea cjercido por los ciudadanos que se encuentran legal-
mente habilitados para ello, los servicios municipales exigiran su
identificacion por medio de cualquier procedimiento electronico de
identificacion seguro, entre los especificados en esta Ordenanza,

4 Elacceso de los interesados a la informacién sobre los expedien-
tes no terminados se realizara a través de su Carpeta Ciudadana. Se
permitird el acceso inmediato a los documentos integrantes de los
expedientes cuando sea posible de acuerdo con lo dispuesto en la
presente Ordenanza, y, en caso contrario, el usuario podra generar
una solicitud de acceso que se dirigird de inmediato al érgano o
unidad responsable del expediente.

5 El derecho de acceso no podra llevarse a cabo en los expedientes
que asi se establezea en la legislacion de régimen juridico de las
Administraciones Publicas y procedimiento administrativo comuin.
El acceso a archivos y documentos que de conformidad con la nor-
mativa aplicable se rija por disposiciones especificas quedara reser-
vado a aquellas personas que acrediten las condiciones exigidas por
la legislacion vigente en cada caso.

6 El acceso, a través de la sede electrénica, a cualquier informacion
distinta de la incluida en los parrafos anteriores serd libre para la
ciudadania, sin necesidad de identificacion alguna. En concreto, serd
de libre de acceso para los ciudadanos, sin necesidad de identifica-
cion, la siguiente informacion:

a. Informacién sobre la organizacién municipal y los servicios de
interés general,

b. Consultas de disposiciones generales e informacién normativa.
¢. Informacion incluida en el tablén de anuncios electrénico.

d. Publicaciones oficiales del Ayuntamiento.

e. Expediente sometidos a informacién piblica.

f. Otra informacion de acceso general.

7 El Ayuntamiento podrd requerir datos que no tengan cardcter
personal en las operaciones de acceso a la informacion de su sede
electrdnica, a efectos meramente estadisticos o para la mejora de los
servicios municipales, sin que en ningtn caso la aportacion de estos
datos condicione el acceso a la informacion municipal.

8 Los Concejales podran solicitar de forma electrénica el acceso a
los expedientes, libros y documentacién necesaria para el desarrollo
de su tuncién. El acceso electronico a dicha documentacion se hard
en los términos previstos en la normativa de procedimiento adminis-
trativo comui.

Articulo 16.- Seguridad.

1. Se garantizara la seguridad de la sede electronica para la autenti-
cidad ¢ integridad de la informacién expuesta.

2. El acceso en modo consulta, a la informacién particular que de
una persona haya registrada en las bases de datos de la Administra-
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cion municipal, se podra realizar autenticandose con alguno de los
medios indicados en el articulo 17.

3. Los datos que el ciudadano aporte para facilitar sus relaciones con
la Administracion municipal, tales como niimeros de teléfonos, correos
electronicos y otros, asi como las preferencias que seleccione para que
¢l Ayuntamiento le informe sectorialmente, contarén con las garantias
de seguridad, integridad y disponibilidad, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protec-
cién de Datos de Cardcter Personal y su normativa de desarrollo.

4. Los mecanismos de seguridad deberan estar siempre activados en
las conexiones con el tablon de anuncios para garantizar la autenti-
cidad ¢ integridad del contenido del mismo, en los términos previs-
tos en el articulo 45.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedi-
miento Administrativo Comun, asi como las conexiones con la
carpeta del ciudadano, en las cuales serd ademis preciso disponer de
cifrado de confidencialidad.

CAPITULO II

DE LA IDENTIFICACION Y AUTENTICACION
Articulo 17.- Formas de identificacién y autenticacion de los ciuda-
danos.
1. Los ciudadanos podra utilizar los siguientes sistemas de firma
electrénica para relacionarse con la Administracion municipal y sus
organismos piblicos:
a. Los sistemas de firma electrénica incorporados al Documento
Nacional de Identidad para personas fisicas. Su régimen de utilizacion
y efectos se regira por su normativa reguladora.
b. Sistemas de firma electrénica avanzada mediante certificados
clectrénicos expedidos por la Agencia de Tecnologia y Certificacién
Electrénica de la Comunitat Valenciana.
¢. Otros sistemas de firma electrénica admitidos legalmente emitidos
por prestadores de servicios de certificacion que ejerzan su actividad
en Espafia generalmente utilizados por la ciudadania, siempre y
cuando el prestador de servicios de certificacion ponga a su disposi-
cion la informacion precisay, en particular, la relacion de certificados
revocados, gratuitamente y de acuerdo con los estindares estableci-
dos al efecto.
2. En relacién con estos otros sistemas la Administracion municipal
promoverd la utilizacion de los medios de identificacion electrénica
més extendidos en el &mbito social y establecera acuerdos con las
entidades de certificacién correspondientes.
3. La Administracién municipal admitira los sistemas de firma elec-
tronica utilizados o admitidos por otras administraciones publicas,
diferentes de los referidos en el apartado anterior, de conformidad
con el principio de reconocimiento mutuo y reciprocidad.
Articulo 18.- Identificacidn y acreditacién de la voluntad de la ciu-
dadania por parte de un empleado municipal.
1. En los supuestos en que un ciudadano no dispenga de los medios
electrénicos de identificacion o acreditacion de la voluntad necesaria
para la realizacién de un determinado tramite ante el Ayuntamiento,
un empleado municipal podrd suplir dicha carencia utilizando sus
propios medios de identificacién y autenticacion. Previamente, el
ciudadano debera identificarse v prestar su consentimiento expreso,
del que deberd quedar constancia.
2. Bl Ayuntamiento determinara los miembros del personal a su
servicio que estaran habilitados para suplir a la ciudadania en las
operaciones de identificacion y autenticacién, de acuerdo con lo
previsto en este articulo,
Articulo 19.- Representacién.
1. Los ciudadanos podran actuar por medio de representantes en los
procedimientos y tramites administrativos que se realicen ante la
Administracién municipal por medios electronicos, de acuerdo con
lo previsto por la legislacion general v esta Ordenanza. En estos
supuestos, la validez de las actuaciones realizadas estara sujeta a la
acreditacion de la representacion.
2. La acreditacion de la representacion para realizar actuaciones por via
electronica con la Adminisiracién municipal a favor de terceros podrd
llevarse a cabo por cualquiera de los siguientes procedimientos:
a. Mediante la utilizacién de firma electronica avanzada basada en
un certificado reconocido de cargo o representacion, siempre que
este sea de una clase aceptada por el Ayuntamiento.

b. Mediante la declaracién del apoderamiento por parte del repre-
sentante y la posterior comprobacion de la representacion en el
Registro de Representacion Electronica de la Comunitat Valenciana
creado por la Ley 3/2010, el virtud del convenio suscrito con la
Generalitat.
¢. Mediante la presentacion de apoderamientos en soporte electroni-
co.
d. Mediante la declaracion del apoderamiento por parte del repre-
sentante y la posterior comprobacién de la representacion en los
registros de la Administracién municipal o de otras administraciones
o entidades con las cuales el Ayuntamiento haya firmado un conve-
nio de colaboracion.
3. La Administracién municipal podré requerir al apoderado la jus-
tificacidon de su apoderamicnto en cualquier momento.
Articulo 20.- Formas de identificacion y autenticacion de la Admi-
nistracién municipal.
La Administracién municipal podrd utilizar los siguientes sistemas
para su identificacion electronica y para la autenticacion de los do-
cumentos electrénicos que produzcan:
a. Sistemas de dispositivo seguro o medio equivalente que permita
identificar la sede electrdnica y el establecimiento con ella de comu-
nicaciones seguras.
b. Sistemas de firma electronica avanzada mediante certificados de
identificacién de la sede electrénica del Ayuntamiento.
La sede electronica municipal utilizara certificados de identificacién
cuando deban identificarse ante los usuarios v cifrar sus comunica-
ciones con éstos,
La identificacién y el cifrado del canal serdn obligatorios en todos
los casos en los que se solicite a los usuarios datos de cardcter per-
sonal y siempre que sea preciso garantizar la autenticidad de origen
y la integridad de la informacion proporcionada en la sede electré-
nica municipal o en los sitios web municipales distintos de estas.
¢. Sisterna de firma electronica mediante sello clectrénico que podran
utilizarse en el desarrollo de actuaciones automatizadas. La relacion
de los sellos electrdnicos utilizados por la Administracion municipal
y sus organismos publicos, incluyendo las caracteristicas de los
certificados electrénicos y prestadores que los expiden sera piblica
y se podra acceder a ella en la sede electrénica.
En concreto, en la sede electrénica se indicara:
—El organismo u érgano titular del sello que serd del responsable de
su utilizacion, con indicacion de su adscripcion en la Administracion
municipal.
— Caracteristicas técnicas generales del sistema de firma y certifica-
do aplicable.
— Servicio de validacién para la verificacion del certificado.
— Actuaciones y procedimientos en los que podra ser utilizado.
d. Sistema de firma electronica mediante medios de autentificacion
del personal al servicio de la Administracién municipal y sus orga-
nismos publicos. El personal al servicio de la Administracion muni-
cipal utilizarén los sistemas de firma electrénica que se determinen
en cada caso, entre las siguientes:
— Firma electronica basada en el DNI electronico.
— Certificado electrénico emitido por el Ente Prestador de Servicios
de Certificacion Electronica de la Comunitat Valenciana,
La Administracion municipal facilitara a los cargos electos, a los
miembros del gobierno municipal y al personal municipal que pre-
cise de mecanismos de identificacion y autenticacion para el ejerci-
cio de sus funciones el certificado electrénico correspondiente para
personal al servicio de la administracion local.
CAPITULO III

DEL REGISTRO ELECTRONICO
Articulo 21.- Creacion, gestion y régimen general de funcionamien-
to del Registro Electrénico.
1. A los cfectos de dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos
25,26y 27 de la Ley 11/2007, de Acceso Electronico de los Ciuda-
danos a los Servicios Publicos, se crea el Registro Electronico Ge-
neral del Ayuntamiento, con el fin de que pueda ser utilizado por los
ciudadanos o por los propios érganos de la administracién municipal,
para la presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones que
se realicen por via telematica.
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2. El registro electronico del Ayuntamiento estara permanentemente
disponible en la sede electronica de este. El Registro telematico
permitird la entrada de documentos electronicos a través de redes
abiertas de telecomunicacion todos los dias del afio durante las
veinticuatro horas.

Los formularios electrénicos y, en su caso, las aplicaciones informé-
ticas que se faciliten a los ciudadanos para la iniciacién de procedi-
mientos de competencia municipal podran enlazar directamente con
€l mismo, siempre que se respeten todas las garantias y requisitos
formales en la entrega de la documentacion y en la recepcion del
correspondiente acuse de recibo.

3. El Registro Electrénico del Ayuntamiento anotard, ademds, la
remision de escritos y comunicaciones que, por via telematica v
cumplimiento los requisitos establecidos en la presente ordenanza,
realicen los drganos de la Administracion municipal a los interesados
en los procedimientos y tramites a que se refiere ¢l Anexo Il de esta
ordenanza o que en lo sucesivo se incorporen al mismo.

4. El acceso al Registro Electrénico del Ayuntamiento se realizara,
en todo caso, bajo la cobertura del certificado de identificacion de
sede electrénica, de forma que resulte suficiente garantizada la con-
fidencialidad de los documentes trasmitidos.

5. El Registro s6lo estard habilitado para la recepcidn o transmisién
de documentos electrénicos relativos a las actividades, servicios o
procedimientos contemplados en la presente Ordenanza Y que se
especifiquen en la sede electrénica. Los escritos y comunicaciones
de tramites no especificados en la sede electrénica careceran de
efectos juridicos y se tendrin por no presentados.

6. El registro estard operativo todos los dias del afio, durante las
veinticuatro horas del dia, sin perjuicio de las interrupciones nece-
sarias por razones técnicas, de las que se informard en las propias
sede electronica Asimismo, en casos de interrupcion no planificada
en el funcionamiento de la unidad registral telemdtica, se visualiza-
rd un mensaje en el cual se comunique esta circunstancia, siempre
que sea posible.

7. Corresponde al Alcalde la direccion e impulso del Registro, pro-
moviendo las acciones que resulten necesarias para mantenerlo y
adaptarlo a futuras innovaciones tecnologicas,

8. El Ayuntamiento proveerd las herramientas téenicas que resulten
necesarias para el correcto desarrollo de los contenidos del Registro,
asi como adoptar las medidas, de todo orden, exigidas por la Ley
Orgénica 15/1999, de 13 de octubre, de Proteccién de Datos de
Caracter Personal.

Articulo 22 - Informacion a los usuarios.

L. En el procedimiento para el acceso al Registro Electrénico del
Ayuntamiento se informard a los ciudadanos, directamente o median-
te enlaces a otras zonas de la sede electrénica donde se recoja la
informacion, de los siguientes aspectos:

a. La fecha y hora oficial.

b. Requisitos técnicos para el acceso y la utilizacién del Registro
Electronico.

c. Los sistemas de firma electrénica avanzada y clases de certificados
electrénicos admitidos por el Ayuntamiento y los prestadores de
servicios de certificacion que los expiden,

d. La relacion actualizada de procedimientos y tramites elecirénicos
disponibles, los formularios correspondientes a los mismos v los
documentos susceptibles de ser presentados.

e. El estado de funcionamiento del sistema y, en su caso, las paradas
técnicas previstas. En los supuestos de interrupcion no planificada,
y siempre que sea posible, el usuario visualizard un mensaje en que
se comunique tal circunstancia.

2. En los casos en los que se exija a los usuarios el empleo de deter-
minados formularios o programas informaticos, éstos estarén acce-
sibles en el procedimicnto de acceso al Registro. En particular,
cuando se aporten documentos electrénicos en un formato no pre-
servable se proporcionarin servicios para su transformacién a un
formato preservable de forma previa a la entrega.

Articulo 23.- Funciones del Registro Electrénico.

El Registro Electrénico del Ayuntamiento realizard las siguientes
funciones:

a. Recepcidn de solicitudes, escritos y comunicaciones remitidas a
los 6rganos y entidades a las que se refiere el articulo 2 de la presen-

te Ordenanza y que forman parte de la Administracién municipal,
relativos a los procedimientos susceptibles de tramitacion electroni-
ca que se especifiquen en la sede electronica del Ayuntamiento.

b. Expedicién de los recibos acreditativos de la presentacion por
parte de los ciudadanos de las solicitudes, escritos y comunicaciones
que €stos dirijan a la Administracién Municipal, recibos que gene-
rard el propio sistema informético de modo automatico.

c. Expedicion de los avisos de notificacion que comuniquen a los
interesados la puesta a su disposicion, en la Carpeta Ciudadana, de
comunicaciones y notificaciones telematicas que los drganos y enti-
dades de la Administracion Municipal emitan.

d. Remision de escritos y comunicaciones por parte de los érganos
de la administracién de la Administracion Municipal a los interesa-
dos.

e. Mantenimiento y conservacién de un archivo informatico de los
asientos de entradas y salidas de solicitudes, escritos y comunicacio-
nes telematicas, correspondientes a cada afio natural.

Articulo 24.- Funcionamiento.

1. Como acreditacion de la presentacién de solicitudes, escritos y
comunicaciones que se realicen por via telematica por los érganos
de la administracién y por los ciudadanos, dirigidas a érganos de la
Administracion Municipal el propio sistema informético expedird un
recibo electronico acreditativo de la constancia, en los asientos re-
gistrales, de los datos siguientes:

a. Nimero de registre de entrada o de salida;

b. Fecha y hora de presentacién de la correspondiente solicitud. es-
Crito 0 comunicacion;

¢. Identificacion del interesado o de su representante, v de la perso-
na u drgano administrativo, entidad auténoma o entidad de derecho
publico receptor de la comunicacion telematica; y

d. Tipo de documento y asuntos que se registran.

Este recibo electronico se hard llegar al destinatario a través de la
carpeta ciudadana en la sede electronica del Ayuntamiento, en el
momento inmediatamente posterior al que tenga lugar el asiento del
documento recibido.

2. A estos efectos, todas las solicitudes, escritos o comunicaciones
que se reciban o se remitan a través del Registro Electronico se re-
gistrardn respetando el orden temporal de recepcion o salida, v serdn
cursadas sin dilacion a sus destinatarios por medios informéticos.
Todos los asientos quedarin ordenados cronolégicamente.

3. Los documentos electrénicos transmitidos a través del Registro
Electrénico serdn validos a todos los efectos legales, siempre que
quede acreditada su autenticidad. integridad. conservacion, identidad
del autor y, en su caso, la recepcion por el interesado, en la forma
prevista para cada caso o tipo de actuacién en el articulo 25 de esta
Ordenanza.

4. En aquellos casos en que se detecten anomalias de tipo técnico en
la transmision telematica del documento, dicha circunstancia se
pondrd en conocimiento del presentador del documento por el propio
sistema, mediante los correspondientes mensajes de error para que
se proceda a su subsanacion.

5. Cuando, por razones técnicas, el registro de la solicitud haya te-
nido lugar pero el interesado no pueda obtener el justificante de
presentacion, podra obtenerlo, posteriormente, en cualquier momen-
to, con el nimero de registro de su solicitud.

Articulo 25.- Requisitos para la admision de documentos.

1. Unicamente tendrén acceso al Registro Electronico los decumen-
tos normalizados y la informacién que, en formato electrénico,
pueda completarla, correspondiente a los servicios, procedimientos
y tramites incluidos en la sede electrénica y reflejados en el Anexo
IT de la presente Ordenanza, correspondiendo al Ayuntamiento la
competencia para fijar en cada momento su contenido.

2. Ademas, para la admision de estas solicitudes se requerird que en
la misma conste correctamente identificado tanto el remitente, como
la persana, érgano, procedimiento y la administracién a la que se
dirige. Para ello, resulta necesario que los interesados dispongan de
un certificado electronico reconocido en vigor, de conformidad con
las previsiones del articulo 17 de esta Ordenanza.

3. Cuando el interesado deba adjuntar determinada documentacion
para la debida tramitacién de su solicitud o escrito, ésta podra apor-
tarse en soporie electronico cuando se trate de documentos firmados
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electronicamente por ¢l propio interesado o por tereeros que vengan
autentificados a través de firma electrénica avanzada.

En caso contrario, se admitird la subsanacion de la solicitud inicial
mediante la aportacion por cualquier medio de la documentacién que
haya que presentar, previo su requerimiento por parte del érgano
competente para la tramitacion del procedimiento de que se trate, en
el plazo que establezca la normativa especifica de dicho procedi-
miento o, en su defecto, en el plazo que establece el articulo 71.1 de
la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comin, en cualquiera de las oficinas de registro de la Administracién
municipal o en los demas lugares que esta establece el articulo 38.4
de la citada Ley, indicando el niimero de registro de entrada asigna-
do por el Registro Electronico a la solicitud o escrito a la que se
adjunta de dicha documentacion.

4. No podra establecerse el cardcter obligatorio de la presentacion
por los ciudadanos de solicitudes, escritos y comunicaciones a través
del Registro Electrdnico del Ayuntamiento.

Articulo 26.- Denegacion del registro.

1. El Registro Electrénico del Ayuntamiento rechazara toda presen-
tacion que no esté respaldada por una firma electronica vélida, segun
los criterios definidos en esta Ordenanza, asi como aquellas que
contengan ficheros cuyo formato no se ajuste a las especificaciones
técnicas del Registro o que presumiblemente puedan contener codi-
gos malicioso o cualquier otro mecanismos que pueda provocar
anomalias o fallos en el funcionamiento del Registro, o suponga un
riesgo para la integridad o seguridad de los sistemas de informacion
municipales.

2. En los casos previstos en el parrafo anterior, asi como cuando se
detecten anomalias técnicas en la transmisién telematica de los do-
cumentos electronicos, el Registro Electrénico del Ayuntamiento no
admitird ningdn dato, poniendo dicha circunstancia en conocimien-
to del solicitante. mediante los correspondientes mensajes de error,
para que proceda a la subsanacion del envio, y conservando un re-
gistro de la incidencia en un fichero al efecto.

Articulo 27.- Efectos de la presentacion.

1. La presentacion a través del Registro Electrénico de solicitudes ¥y
escritos relativos a los procedimientos que se mencionan en el Anexo
II producira todos los efectos juridicos.

2. Se podrd acreditar la presentacion de las solicitudes y escritos en
el Registro Electronico mediante el recibo expedido por éste de modo
automdtico.

Articulo 28.- Computo de plazos.

1. A efectos del computo de plazos para su cumplimiento por los
interesados, serdn considerados dias inhabiles los asi declarados para
todo el territorio nacional, para la Comunitat Valenciana y para el
municipio.

2. El inicio del computo de los plazes que afecten a la Administracion
municipal vendrad determinado por la fecha y hora de presentacién
de cada documento en el Registro Electrénico del Ayuntamiento.

3. La recepcién de documentos en un dia inhdbil se entenderd pro-
ducida en la primera hora del primer dia habil siguiente. Para ello,
en el asiento de entrada se inseribirdn como fecha y hora de la pre-
sentacion aquellas en las que se produjo efectivamente la recepeion,
constando como fecha y hora de entrada la primera hora del primer
dia hdbil siguiente.

4. Los documentos se entenderdn recibidos en ¢l plazo establecido
si se inicia la transmisién dentro del mismo dia vy se finaliza con
éxito.

A cfectos de computo de plazos, serd vélida y producira efectos ju-
ridicos la fecha de entrada que se consigne en el recibo expedido por
la unidad registral telematica correspondiente.

La Agencia de Tecnologia y Certificacion de la Comunidad Valen-
ciana, como Autoridad de Sellado de Tiempo, garantiza que la fecha
¥ hora asignada en el recibo expedido por la unidad registral telemd-
tica es la hora oficial que establece el Real Instituto y Observatorio
de la Armada.

5. El Registro Electronico no realizard, ni anolard salidas de docu-
mentos en dia inhabiles.

6. En la Sede Electronica figurard la relacién de los dias inhdbiles,
incluidas las festividades locales.

Articulo 29.- Autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibi-
lidad y conservacién del contenido de los asientos electrénicos.
1. El sistema informético soporte del Registro Electronico garanti-
zard la autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad v
conservacion de los asientos practicados, mediante la utilizacién de
la firma electronica avanzada.
2. En la remision de escritos, solicitudes y comunicaciones que se
realicen a través del Registro Electronico a los drganos competentes
para la tramitacion de los mismos o desde éstos hacia los interesados,
se adoptardn las medidas de seguridad necesarias para evitar la in-
terceptacion y alteracion de las comunicaciones, los accesos no au-
torizados, y para garantizar la proteccion de los datos de cardcter
personal, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Orgénica 15/1999,
de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caricter Personal v
las disposiciones que la desarrollan.
3. Asimismo, el sistema informatico soporte del Registro Electréni-
co informard a todos aquellos érganos de la administracion y a los
ciudadanos que deseen acceder al mismo, que la presentacién de
escritos, solicitudes y comunicaciones de forma telemética supone
la comunicacién de sus datos personales a los érganos administrati-
vos o entidades competentes para su recepeidn y tramitacion.
CAPITULO IV
DE REQUISITOS Y EFICACIA DE LOS DOCUMENTOS
Y COMUNICACIONES ELECTRONICAS
Articulo 30.- Condiciones generales de la notificacion electrénica,
1. Para que las notificaciones administrativas que resulten de la
aplicacion de las actuaciones contempladas en esta Ordenanza pue-
dan llevarse a cabo mediante medios o soportes informaticos y
electranicos, de conformidad con lo previsto en el articulo 28 de la
Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso electrénico de los ciudada-
n0s a los servicios publicos, serd preciso que el interesado haya se-
fialado o consentido expresamente dicho medio de notificacion como
preferente. salvo en el caso que la utilizacion de los medios electro-
nicos sea obligatoria para la persona interesada en los términos es-
tablecidos reglamentariamente.
Tanto la indicacién de la preferencia en el uso de medios electrénicos
como el consentimiento citados anteriormente podran emitirse y
recabarse, en todo caso, por medios electrénicos, designandose la
direccion o buzén de correo electrénico a efectos de practicar la
notificacidn al interesado.
2. El consentimiento de los interesados podra tener caricter general
para todos los tramites que los relacionen con la Administracion
Municipal o para uno o varios tramites, segin se haya manifestado.
El interesado podrd durante la tramitacion del procedimiento modi-
ficar la forma de notificacion, determinando que la notificacién se
realice mediante via telematica, o bien revocando el consentimiento
para que se practique la notificacion telematica, en cuyo caso debe-
rd comunicarlo asi al érgano competente v sefialar un domicilio
postal donde practicar las sucesivas notificaciones.
3. En los procedimientos administrativos electrénicos iniciados a
instancia de parte, se presumira la existencia de dicha aceptacion,
salvo que la misma persona haya manifestado lo contrario por medios
electronicos.
Articulo 31.- Formas de practicar la notificacién telemdtica.
Lapractica de notificaciones por medios electrénicos podré efectuar-
se, de alguna de las siguientes formas:
a. Mediante la direccién electrénica habilitada.
b. Mediante sistemas de correo electrénico.
c. Mediante comparecencia electrénica en la sede clectrénica.
Articulo 32.- Practica de la notificacién a través de la direccion
electronica.
La préctica de la notificacién a través de la direccién electrénica se
realizard del siguiente modo:
a. A través del Registro Electronico correspondiente se enviaria por
correo electrénico a la direccién facilitada a la Administracion mu-
nicipal por el interesado, un aviso de notificacion de cardcter infor-
mativo, que comunicard al interesado la existencia de una notificacion
dirigida al mismo, asi como a la direccion de la pagina web a la que
debe acceder para poder obtenerla,
b. Elinteresado podra acceder a la pagina de notificacion telematica
previa su identificacion personal a través del certificado de usuario.
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A través de esta pagina de notificacién telemética tendrd acceso a la
notificacion, la cual contendra la designacién del érgano administra-
tivo o entidad que efectiia la notificacion, la referencia al tipo de
documento que se notifica, el nimero de expediente al que se refie-
re, y la fecha y registro de salida.
¢. Una vez haya accedido a la pdgina de notificacion telematica se
mostrard en el equipo del interesado la informacién maés relevante
del contenido de la notificacién a realizar, a fin de que pueda com-
probar los datos de la misma antes de preceder a su aceptacion. Esta
informacién se¢ suministrard a través de un documento electrénico
que se denominard “Documento de Entrega de Notificacion™, el cual
tendra un formato imprimible para que el interesado pueda conser-
varlo a efectos informativos.
d. Si el interesado acepta la notificacion accederd a los documentos
objeto de la misma, que también tendran formato imprimible.
e. Se dejard constancia cn el expediente administrativo de la acepta-
cién o rechazo de la notificacion telematica, produciendo los efectos
previstos en el articulo 59 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Piiblicas y del proce-
dimiento Administrativo Comiin.
Articulo 33.- Notificacion por comparecencia electronica.
1. La notificacién por comparecencia electrénica consiste en el ac-
ceso por el interesado, debidamente identificado, al contenido de la
actuacion administrativa correspondiente a través de la sede electré-
nica del Ayuntamiento.
2. Para que la comparecencia electronica produzea los efectos de
notificacion, de acuerdo con el articulo 28.5 de la Ley 11/2007, se
requerird que relna las siguientes condiciones:
a. Que con caracter previo al acceso a su contenido, el interesado
deberd visualizar un aviso del cardcter de notificacién de la actuacion
administrativa que tendra dicho acceso.
b. El sistema de informacion correspondiente dejard constancia de
dicho acceso con indicacién de fecha y hora.
Articulo 34.- Notificacion mediante recepcién en direccion de correo
electrénico.
Se podra acordar la practica de notificaciones en las direcciones de
correo electrénico que los ciudadanos elijan siempre que se genere
automaticamente y con independencia de la voluntad del destinatario
un acuse de recibo que deje constancia de su recepeién y que se
origine en el momento del acceso al contenido de la notificacion.
Articulo 35.- Efectos de la notificacion.
1. La notificacion efectuada conforme a los criterios establecidos en
los articulos anteriores, se entenderd practicada, a todos los efectos
legales, en el momento en que se acepta la misma, a través de la
firma electrénica del Documento de Entrega de Notificacion.
2. Lapréctica de la notificacién podrd acreditarse, a todos los efectos
legales, a través del acuse de recibo de la notificacion, que se expe-
dira una vez aceptada la notificacion.
3. La fecha de recepeion de la notificacion que conste en el corres-
pondiente acuse de recibo de la notificacién expedido por el Registro
Electrénico, serd vilida a los efectos del computo de plazo y térmi-
nos, con los efectos que en cada caso se prevean en la norma regu-
ladora del procedimiento administrativo correspondiente.
Articulo 36.- Notificaciones a través del Sistema de Notificaciones
Electrénicas de la Generalitat.
1. En virtud del Convenio suscrito con la Generalitat, el Ayuntamien-
to podra utilizar el sistema de notificaciones electrénicas de la Ge-
neralitat para practicar las notificaciones electrénicas de las solicitu-
des, escritos y comunicaciones que hayan realizado los ciudadanos
a la Administracién municipal objeto de esta Ordenanza.
2. La notificacién practicada a través del Sistema de Notificacion
Electronicas de la Generalitat, de conformidad con las condiciones
y requisitos previstos en el Decreto 18/2004, de 13 de febrero, del
Consell de la Generalitat, de creacién del Registro Telematico de la
Generalitat y regulacion de las notificaciones teleméticas de la Ge-
neralitat, tendra los mismos efectos que las notificaciones realizadas
por la Administracién municipal a través de los mecanismos previs-
tos en esta Ordenanza,

CAPITULO V
DE LOS DOCUMENTOS Y LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS
Articulo 37.- Documentos ¢lectronicos.

1. Se entiende por documento electronico cualquier representacion
de texto, imagen, sonido o video, o las combinaciones de todos o
alguno de estos elementos, que haya sido codificada mediante el
empleo de un programa de tratamiento de la informacion y resulte
legible gracias al mismo programa usado para su generacion u otro
equivalente, siendo susceptible de tramitacién individualizado.

2. Los documentos administrativos electronicos, a su vez, deberan
haber sido expedido y firmados electronicamente mediante los sis-
temas de firma previstos en los articulos 18 y 19 de la Ley 11/2007
¥, deberan ajustarse a los requisitos de validez previstos en la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Adminis-
traciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comim.

3. Los documentos administrativo electrénicos emitidos por las
Administraciones incluidas en ¢l articulo 2 de esta Ordenanza, de
conformidad con lo dispuesto en los apartados anteriores, gozardan
de la validez de documento original siempre que quede garantizada
su autenticidad, integridad, conservacion y, en su caso, recepcién de
manera fehaciente por sus destinatarios, asi como el cumplimiento
de las demds garantias y requisitos exigidos por la normativa apli-
cable.

4. Estos documentos desplegaran su eficacia cuando sean recibidos
por sus destinatarios.

Articulo 38.- Metadatos.

1. Cada documento electronico tendré asignado un conjunto de
metadatos descriptivos de su contenido y de otros aspectos del mis-
mo.

2. Entre los metadatos de cada documento clectrénico que se cree
por la Administracién municipal, figuraran necesariamente los si-
guientes:

a. Un identificador (mico que serd constante a lo largo de toda la vida
del documento,

b. Descriptores indicativos del caricter de original o copia del docu-
mento y, en este Gltimo caso, del tipo de copia, del autor o respon-
sable de la misma y de la naturaleza juridica del documento copia-
do.

¢. La denominacion y, en su caso, el cédigo de la unidad adminis-
trativa responsable del documento.

d. Los relativos a las firmas del documento.

3. Deberd guardarse constancia, durante toda la vida del documento,
de los metadatos asignados al mismo en cada momento.

4. Los metadatos minimos obligatorios asociados a un documento
administrativo 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 cn los
metadatos inicialmente asignados.

b. Cuando se trate de metadatos que requieran actualizacion.
Articulo 39.- Copias electrénicas.

1. Las copias realizadas por medios electronicos de documentos
electronicos emitidos por el propio intercsado o por la Administracion
municipal, manteniéndose o no ¢l formato original, tendrdn inme-
diatamente la consideracion de copias auténticas con la eficacia del
articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Piblicas, siempre que se cumplan
los requisitos previstos en la Ley 11/2007.

2. Los drganos emisores de los documentos administrativos electro-
nicos o receptores de los documentos privados electrénicos, o los
archivos que reciban los mismos, conservaran los documentos ori-
ginales, aunque se hubiera procedido a su copiado.

3. Las copias clectrénicas de los documentos en soporte papel o en
otro soporte susceptible de digitalizacion realizadas por la Adminis-
tracién municipal, ya se trate de documentos emitidos por la Admi-
nistracién o documentos privados aportados por los ciudadanos
tendrén la naturaleza de copias electronicas, con el alcance y cfectos
previstos cn el articulo 46 de la Ley 30/1992, siempre que se cumplan
los siguientes requisitos:

a. Que el documento copiade sea un original o una copia auténtica.
b. Que la copia realizada garantice la autenticidad ¢ integridad del
documento original.

¢. Que la copia electrdnica sea autorizada mediante firma electréni-
ca utilizando los sistemas previstos en la Ley 11/2007.
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d. Que las imagenes electrénicas estén codificadas conforme a algu-
nos de los formatos admitidos por el Ayuntamiento.

e. Que la copia clectrénica incluya su caricter de copia electronica
en los metadatos asociados.

4. El personal del Registro podra realizar copias electrénicas autén-
ticas de los documentos en soporte papel que presenten los ciudada-
nos, para su utilizacion por la Administracién municipal. Para que
estas copias tengan los efectos previstos en la Ley 30/1992, serd
necesario que se cumplan los requisitos previstos en el apartado
anterior.

El Ayuntamiento determinard el personal habilitado para la emisién
de copias electronicas auténticas y copias verificables en formato
electrénico.

5. Para que las copias en soporte papel de documentos administrati-
vos electronicos tengan la consideracién de copias auténticas se
deberd incluir en la impresion un cédigo de verificacion que permi-
tird acceder instantaneamente al documento electrénico auténtico
mediante el procedimiento disponible al efecto en la sede electréni-
ca del Ayuntamiento.

Articulo 40.- Destruccion de documentos en soporte electronico,
Los documentos originales y las copias auténticas en papel de los
que se hayan generado copias electrénicas auténticas, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 38 de esta Ordenanza, podran des-
truirse en los términos ¥ condiciones que se determinen en las co-
rrespondientes resoluciones, si se cumplen los siguientes requisi-
tos:

a. Que se haya realizado una copia electrénica auténtica conforme a
lo dispuesto en esta Ordenanza.

b. Que la copia electronica auténtica sea objeto de conservacion con
arreglo a lo dispuesto en esta Ordenanza.

¢. Que exista una resolucidn adoptada por el 6rgano responsable del
procedimiento o, en su caso, por el érgano responsable de la custodia
de los documentos ordenando su destruccion.

d. Que no se trate de documentos con valor histérico, artistico o de
otro caracter relevante que aconseje su conservacion y proteccion.
e. La destruccion requerira, al margen de una resolucion adoptada
por el érgano responszble, la tramitacién del oportuno expediente de
eliminacién, en cl que se determine la naturaleza especifica de los
documentos susceptibles de destruccidn, los procedimientos afecta-
dos. las condiciones y garantias del proceso de destruccion, la espe-
cificacion de las personas u organos responsables del proceso y la
necesidad e impacto de la medida.

f. La destruccién también podrd encomendarse a terceros, en cuyo
caso deberd efectuarse conforme a las instrucciores técnicas estable-
cidas al efecto, emitiéndose por la entidad colaboradora un certifi-
cado en el que conste la fecha de destruccion, la cantidad y el tipo
de documentacion destruida y el compromiso sobre la imposibilidad
de reconstruccion o lectura de la misma.

Articulo 41 .- Archivo de documentos electronicos.

1. La Administracién municipal podrd archivar por medios electro-
nicos todos los documentos que se produzean en el ejercicio de sus
funciones, de manera que se cumplan los términos previstos en la
normativa de procedimiento administrativo comin y normativa au-
tonémica valenciana en materia de archivos,

La reproduccion en soporte electrénico de documentos en soporte
papel se hara de conformidad con el procedimiento previsto en el
articulo 39 de esta Ordenanza.

2. Bl archivo de documentos electronicos se realizara de acuerdo con
la normativa vigente en materia de gestién documental en lo relativo
al cuadro de clasificacion, método de descripeion y calendario de
conservacion.

3. Los documentos electrénicos que se reciban y transmitan a través
del Registro Telemético seran archivados y custodiados en medios
0 soportes clectronicos por los responsables de la gestion de los
servidores de dicho Registro. Para su archivo podrd utilizarse el
mismo formato o soporte en el que se origing el documento electré-
hico originario o cualquier otro que asegure la identidad ¢ integridad
de la informacion que el documento contenga.

4. Lo dispuesto en el apartado anterior, lo es sin perjuicio de la
obligacion del érgano que tramite el procedimiento de archivar la
copia del documento electrénico que se le haga llegar, asi como de

las obligaciones de transferencia de estos documentos a los archivos
centrales en los supuestos que dispone la normativa de archivos
aplicable,

5. La custodia documental de los documentos producidos en los
expedientes tramitados electronicamente se realizara por la Agencia
de Tecnologia y Certificacion Electrdnica, de acuerdo con la solicitud
realizada por el Ayuntamiento en virtud de lo dispuesto en el articu-
lo 27 de la Ley 3/2010.

6. En todo caso, los medios o soportes en que se almacenen los
documentos electrénicos contaran con las medidas de seguridad que
garanticen la integridad, proteccion y conservacion de los documen-
tos almacenados y, en particular, la identificacién de los usuarios y
¢l control de acceso de los mismos.

7. El Ayuntamiento podra establecer convenios o acuerdos con otras
entidades para el archivo definitivo de sus documentos clectronicos,
siempre y cuando se cumplan las garantias previstas en este articu-
lo.

Articulo 42.- Acceso a documentos electronicos y copias.

El acceso a los documentos almacenados por medios o en soportes
clectronicos o informaticos que se encuentren archivados, se regird
por lo dispuesto en el articulo 37 de la Ley 30/1992, de 26 de no-
viembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun y por la Ley Orgénica
15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién de datos de cardcter
personal y normativa de desarrollo,

TITULO TERCERO
DE LA GESTION ELECTRONICA
DE LOS PROCEDIMIENTOS

Articulo 43.- Instruccion del procedimiento utilizando medios elec-
tronicos.

L. La Administracién municipal pondré a disposicion de Ias personas
interesadas en su carpeta ciudadana un servicio electronico de acce-
so restringido al expediente donde aquellas podran consultar la in-
formacion sobre el estado de tramitacion del procedimiento y el
organo responsable de su tramitacion y resolucion,

2. Las aplicaciones y sistemas de informacion utilizados para la
instruccion por medios clectronicos de los procedimientos deberan
garantizar ¢l control de los tiempos y plazos. la identificacién de los
organos responsables de los procedimientos asi como la tramitacién
ordenada de los expedientes y facilitar la simplificacién y la publi-
cidad de los procedimientos.

3. La peticién y evacuacién de los informes que recabe el drgano
instructor durante la tramitacién del procedimiento se producird a
través de medios electrénicos entre los érganos administrativos
implicados, salve que causas téenicas lo impidan o dificulten de tal
frado que puedan verse superado los plazos legales o reglamentaria-
mente establecidos.

4. Los sistemas de comunicacion utilizados en la gestion electronica
de los procedimientos para las comunicaciones entre los érganos y
unidades intervinientes a efectos de emisién y recepeion de informes
u otras actuaciones deberan cumplir los requisitos de autenticidad,
seguridad, integridad y conservacion.

5. 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 cualguier momen-
to anterior a la propuesta de resolucion o en la practica del tramite
de audiencia cuando proceda, se empleardn los medios de comuni-
cacion y notificacion electronicos.

6. La practica de la prucba en la tramitacién administrativa podrd
incorporar la utilizacion de sistemas tecnoldgicos v audiovisuales
que permitan su realizacion eficiente evitando desplazamientos,
siempre que acrediten de manera segura su realizacién ¥ conteni-
do.

Articulo 44.- Presentacion de alegaciones, documentos y declaracion
responsable.

1. Los interesados en un procedimiento administrativo tramitado por
medios electronicos podrdn en cualquier memento anterior a la
propucsta de resolucion formular alegaciones por via telematica que
deberan ser tenidas en cuenta en la forma que se establezca en la
normativa general del procedimiento administrativo.



42 BUTLLETI OFICIAL
DE LA PROVINCIA DE VALENCIA

BOLETIN OFICIAL N.° 150
DE LA PROVINCIA DE VALENCIA 25-VI-2012

La presentacidon de estas alegaciones deberd contener la totalidad de
los requisitos de identificacion, seguridad e integridad contemplados
en la presente Ordenanza y demas normativa que fuere de aplica-
cidn.

2. No sera necesario aportar documentos que se encuentren en poder
de la Administracién municipal o de otras Administraciones Puiblicas
con las que el Ayuntamiento haya firmado un convenio de colabora-
cién. El ejercicio de este derecho se hara de acuerdo con la norma-
tiva aplicable a cada procedimiento.

3. La Administracion municipal promovera la paulatina sustitucién
de la aportacién de documentos acreditativos del cumplimiento de
requisitos por una declaracion responsable del interesado indicativa
de la concurrencia de dichos requisitos y el compromiso de aportar
los justificantes, a requerimiento de la Administracion.

Articulo 45.- Presentacion de certificados administrativos.

1. La Administracion municipal promovera la eliminacién paulatina
de los certificados emitidos en formato papel que seran sustituidos
por certificados electronicos o transmisiones de datos. Dichos certi-
ficados y transmisiones de datos se ajustarin a las prescripciones
establecidas en la normativa vigente en materia de proteccion de
datos, procedimicnto administrativo y a lo dispuesto en la presente
ordenanza,

2. La Administracion municipal emitira certificados electrénicos sobre
los datos que figuran en su poder a peticién de los ciudadanos.

3. Los ciudadanos, en sustitucién de los certificados en papel podran
presentar a la Administracién municipal certificados en soporte
electrénico de otras administraciones obtenidos electronicamente o
bien mediante la copia electrénica del certificado en papel, en las
condiciones previstas en el articulo 38 de esta Ordenanza.

Articulo 46.- Certificados electronicos.

1. Los certificados electrénicos contendra los datos objeto de certi-
ficacion y la firma electronica de la autoridad o funcionario compe-
tente para expedirlos.

2. La expedicion de un certificado electrénico se realizard:

a. A solicitud del interesado, a quien le serd enviado o puesto a dis-
posicién para su remision al 6rgano que lo requiere.

b. A instancia del 6rgano requirente, bien a iniciativa del interesado
o del propio érgano requirente siempre que cuente con el expreso
consentimiento dc aquel, salvo que el acceso esté autorizado por una
Ley. En este supuesto, la peticién de certificado identificara el tra-
mite o procedimiento para el que se requiere y hard constar que se
dispone del consentimiento expreso del interesado o la norma que
lo exceptie.

3. A estos efectos, ¢l consentimiento del interesado para que el cer-
tificado sea requerido por el 6rgano tramitador del procedimiento
habré de constar en la solicitud de iniciacién del procedimiento o en
cualquier otra comunicacion posterior, sirviendo el recibo de presen-
tacion de esta como acreditacion del cumplimiento del requisito de
presentacién del certificado.

Si no prestara su consentimiento, el interesado debera solicitar y
aportar el certificado correspondiente.

4. Los certificados administrativos electrénicos producira idénticos
electos que los expedidos en soporte papel. El contenido de éstos se
podra imprimir en soporte papel y la firma manuscrita sera sustitui-
da por un cédigo de verificacion generado electrénicamente, que
permitira comprobar su autenticidad accediendo electrénicamente a
los archivos del 6rgano emisor.

Articulo 47.- Transmisiones de datos.

1. Sin perjuicio de la necesidad de obtener los certificados adminis-
trativos, bien en soporte papel o bien en soporte telemdtico, en
cualquier momento a lo largo del procedimiento el érgano instructor
podré solicitar a los drganos, administraciones y entidades compe-
tentes la transmisién telemédtica de aquellos datos que sean necesarios
para la correcta instruccion del procedimiento.

2. Las transmisiones de datos tendran naturaleza juridica de certifi-
cados cuando sean firmados electronicamente por el titular del 6rga-
no responsable de los datos transmitidos y conste expresamente tal
naturaleza.

3. Para la sustitucion de un certificado por la transmisién de los
correspondientes datos el titular de estos debera haber consentido
expresamente la realizacion de la transmision, salvo en los supuestos

previstos en norma con rango de Ley. Si no prestara su consenti-
miento, el interesado debera solicitar ¥ aportar el correspondiente
certificado.

4. Toda transmisién de datos se efectuard a solicitud del érgano o
entidad tramitadora en la que se identificardn los datos requeridos y
sus titulares asi como la finalidad para la que se requieren. En la
solicitud se hara constar que se dispone del consentimiento expreso
de los titulares afectados, salvo que dicho consentimiento no sea
necesario.

5. De la peticién y recepcion de los datos se dejara constancia en el
expediente por el rgano u organismo receptor. A efectos de la veri-
ficacién del origen y la autenticidad de los datos por los érganos de
fiscalizacion v control se habilitaran mecanismos para que los 6rga-
nos mencionados puedan acceder a los datos transmitidos.

Articulo 48.- Acceso de los interesados a la informacién sobre el
estado de tramitacién.

1. En los procedimientos administrativos gestionados en su totalidad
electronicamente, el 6rgano que tramita el procedimiento pondra a
disposicion de la persona interesada un servicio electrénico de acce-
so restringido (Carpeta Ciudadana) donde éste pueda consultar,
previa identificacion, al menos la informacién sobre el estado de
tramitacion del procedimiento. salvo que la normativa aplicable
establezea restricciones a dicha informacion.

2. En el resto de los procedimientos igualmente a través de la Car-
peta Ciudadana se podré consultar el estado de la tramitacién que
comprendan, al menos, la fase en la que se encuentra el procedimien-
to y el 6rgano o unidad responsable.

Articulo 49.- Terminacion de los procedimientos por medios elec-
troénicos.

1. Cualquiera de los actos que ponen fin al procedimiento adminis-
trativo, asi como los recursos y reclamaciones que quepa interponer
contra ellos, podran ser producidos y comunicados por medios elec-
trénicos, conforme a lo que se establece en Ia presente Ordenanza.

2. Laresolucion de un procedimiento utilizando medios electronicos
garantizard la identidad del 6rgano competente para resolver median-
te ¢l empleo de alguno de los instrumentos de identificacion previa-
mente establecidos.

3. Laresolucién expresa dictada en un procedimiento administrativo
deberd indicar, ademds del contenido que resulte obligatorio confor-
me a la normativa de régimen general aplicable, también los medios
electronicos para la interposicién de los correspondientes recursos
que quepan contra ella.

4. El traslado de documentos electrénicos, incluidos los que deben
figurar en los libros de resoluciones y en los libros de actas de los
drganos de gobierno municipal, mientras éstos no se hayan realizado
en soporte electronico, se hard mediante la creacion de un documen-
to clectrénico, de acuerdo con lo establecido en el articulo 37 de esta
Ordenanza.

3. Podréan adoptarse y notificarse resoluciones de forma automatiza-
da en aquellos procedimientos en los que asi esté previsto.

Articulo 50.- Desistimicnto o renuncia.

El desistimiento de la solicitud o la renuncia a los derechos dentro
de un procedimiento administrativo tramitado telemdticamente po-
dran formularse mediante documento electronico en que conste tal
declaracion de voluntad, efectudndose de oficio la anotacién del
desistimiento o de la renuncia que corresponda en el expediente
administrativo electronico.

Articulo 51.- Actuacion Administrativa Autematizada.

La Administracién municipal podra emitir actos administrativos de
forma automatizada, en los términos previstos en la normativa apli-
cable y en esta Ordenanza, con total eficacia y validez frente a ter-
ceros.

TITULO CUARTO
INCORPORACION DE TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS
A LA TRAMITACION POR VIA ELECTRONICA

Articulo 52.- Procedimicentos incorporados a la tramitacion electro-
nica.
1. El Ayuntamiento incorporard progresivamente los tramites y pro-
cedimientos administrativos municipales a Ia tramitacion por via
electronica de acuerdo con lo dispuesto en la presente ordenanza.
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2. Por medio de los tramites y procedimientos mencionados en el
apartado anterior, se podrd pedir informacion, realizar consultas,
formular solicitudes, presentar pretensiones, practicar alegaciones,
emitir y recibir facturas, realizar pagos, oponerse a las resoluciones
y actos administrativos y, en general, ¢jercer los derechos y las fa-
cultades que reconoce el ordenamiento juridico administrativo.

3. Con la incorporacion progresiva de tramites y procedimiento
administrativos electronicos, el Ayuntamiento promoveri la simpli-
ficacién y transparencia de los procesos de trabajo, la eficiencia,
agilidad y flexibilidad en la gestién, tramitacion y resolucién de los
procedimientos administrativos, asi como la excelencia en la presta-
cion de los servicios publicos.

Atrticulo 53.- Mecanismo de incorporacién de tramites y procedi-
mientos a la tramitacion por via electronica

1. La incorporacién de procedimientos y tramites para su gestion
electronica por parte del Ayuntamiento se llevard a cabo con pleno
respeto de las garantias y procedimientos administrativos estableci-
dos en la normativa general de Régimen Juridico de las Administra-
ciones Publicas y Procedimiento administrativo Coman, teniendo en
cuenta los objetivos de simplificacion administrativa.

2. La aplicacion de medios electrénicos a la gestion de procedimien-
tos, procesos y servicios ird precedida siempre de un andlisis de
redisefio funcional y simplificacién del procedimiento de conformi-
dad con los criterios establecidos en la normativa sobre acceso
electronico de los ciudadanos a los servicios priblicos.

3. Las caracteristicas de los procedimientos y tramites que se incor-
poren a la Administracién Electrénica se deberan definir sobre la
base del correspondiente proyecto de incorporacién, de acuerdo con
lo previsto en los articulos siguientes.

4. Las previsiones contenidas en este Titulo también serdn de apli-
cacion a los siguientes supuestos:

- Al procedimiento de modificacion de los procedimientos y tramites
que se hayan incorporado a la tramitacién por via electronica.

- Al régimen de funcionamiento de los instrumentos v servicios es-
pecificos de la Administracién Electronica.

- A la firma de convenios de colaboracion y cooperacion con otras
administraciones y entidades en materia de Administracion Electro-
nica.

- A los procedimientos de comunicacion y de relacidn con otras
Administraciones Publicas,

Articulo 54.- Proyecto de Incorporacién,

Para la inclusién de un trimite o procedimiento para su gestion por
via electronica serd requisito imprescindible la aprobacion de un
Proyecto de Incorporacién que debera contener:

— Identificacion de los tramites y procedimientos que se incorporan.
— Memoria justificativa de la incorporacion.

— Identificacién de los canales electronicos habilitados para la reali-
zacion del tramite.

—Sistemas de identificacion y acreditacion electrénica de la voluntad
de la ciudadania para cada uno de los tramites que se incorporen.

— Programas y aplicaciones electrénicos que se utilizardn para cada
uno de los trimites y procedimientos que se incorporen.

—Medidas de proteccion de datos de carécter personal y de valoracion
de los riesgos.

— Informe sobre la gestion de la informacién y el ciclo de vida de la
documentacién, que incluya las garantias y necesidades de conser-
vacion y su disponibilidad.

Articulo 55.- Tramitacién del Proyecto de Incorporacién.

1. Correspondera a los servicios técnicos municipales, a propuesta
del Alcalde, la redaccién de los Proyectos de Incorporacién del
procedimiento que se pretende realizar por medios electrénicos. Para
la elaboracién del proyecto podran suscribirse convenios de colabo-
racion con otras Administraciones Piblicas al objeto de recabar el
apoyo técnico de las mismas.

2. Redactado el Proyecto el mismo deberd ser remitido a los servicios
Juridicos, con el fin de que emita el informe de administracion elec-
trénica, en el que se analice la adecuacién del procedimiento admi-
nistrativo electrénico que se pretende implantar al ordenamiento
Juridico aplicable.

3. Emitido el precitado informe el expediente sera remitido al Pleno
del Ayuntamiento para su aprobacion.

4. La aprobacion serd objeto de publicacién en los diarios o tablones
de anuncios oficiales de las normas que regulen los procedimientos
administrativos.

5. Aprobada la incorporacién de un tramite o de un procedimiento a
su tramitacion por via electrdnica, se incluira, a los efectos informa-
tivos, en ¢l catalogo de tramites y procedimientos electrénicos in-
cluidos en la sede electronica del Ayuntamiento, donde se incorpo-
rard un resumen suficientemente explicativo y didactico del conte-
nido esencial del procedimiento o proceso aprobado.

Articulo 56.- Procedimiento de implantacién de la actuacién auto-
matizada.

1. La implantacién de los procedimientos administrativos electrénicos
automatizados requerird, al margen de seguir el procedimiento previs-
to de forma general para la implantacion de los procedimientos admi-
nistrativos electrénicos, que se cumplan los siguientes requisitos:

a. La previsidn de este tipo de actuacién en la normativa que regule
el procedimiento.

b. La identificacién del érgano competente para el disefio, manteni-
miento y gestién de la aplicacién informdtica que se utilice para la
actuacion automatizada, asi como del procedimiento de auditoria del
sistema de informacion y de su codigo fuente.

¢. La identificacion del drgano competente a los efectos de responsa-
bilidad ¢ impugnacion de los actos emitidos de forma automatizada.
d. La aprobacion por parte del érgano indicado en el apartado ante-
rior de la aplicacion informatica utilizada.

e. La publicacién de las caracteristicas y prescripciones técnicas de
la aplicacion informatica.

2. Para la identificacion y autenticacion del ejercicio de la compe-
tencia en la actuacion administrativa automatizada debera utilizar los
siguientes sistemas de firma electrénica:

a. Sello electrénico de la Administracion municipal.

b. Cédigo seguro de verificacién vinculade a la Administracién
municipal

DISPOSICION ADICIONAL
UNICA - Habilitacion.
Se habilita al Alcalde para que respecto de los procedimientos ad-
ministrativos electrénicos que se indican en el Anexo 11, pueda
adoptar las instrucciones que procedan en orden a la tramitacion
electrénica de los mismos.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Primera.- Incorporacion de trmites y procedimientos actuales
Los trdmites y procedimientos disponibles actualmente para la tra-
mitacién por via electrénica y que se relacionan en el Anexo 1 de
esta Ordenanza, se considerardn incorporados a la tramitacién elec-
tronica y se deberdn incluir en el catalogo de tramites y procedimicn-
tos electrénicos del Ayuntamiento desde el momento de entrada en
vigor de esta Ordenanza.
Segunda.- Adaptacién de procedimientos electronicos que no se
ajusten a esta Ordenanza.
Aquellos procedimientos electronicos que en el momento de la en-
trada en vigor de esta Ordenanza se estén realizando de un modo
distinto al previsto en la misma deberédn adaptarse a sus disposiciones
cn un plazo no superior a dos afios.
A tal efecto serd de aplicacion lo previsto en el articulo 56 de esta
Ordenanza.
Tercera.- Procedimientos en vigor.
Esta Ordenanza no se aplicard a los procedimientos iniciados con
anterioridad a su entrada en vigor.
Cuarta.- Sede Electronica,
En la medida de las posibilidades presupuestarias, el Ayuntamiento
debera poner en marcha/adaptado 1a sede electrénica de la Adminis-
tracién municipal a las previsiones de la presente Ordenanza.
Quinta.- Validacion de copias.
En la medida de las posibilidades presupuestarias, el Ayuntamiento
desarrollar en la sede electrénica el sistema de validacién de copias
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de los documentos administrativos electrénicos, mediante el cual se
permita acceder al documento electrnico auténtico del que se obtu-
vo la misma, informando sobre la validez de la firma o firmas elec-
trénicas del citado documento, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 13 de esta Ordenanza.

Sexta.- Tablon de anuncios electronico.

El tablén de anuncios regulado en la presente Ordenanza sera pues-
to en funcionamiento en funcion de las posibilidades presupuestarias
del municipio.

Séptima.- Archivo electrénico,

En funcién de la disponibilidad presupuestaria se realizard una pro-
puesta acerca de la puesta en marcha, organizacion y funcionamien-
to del archivo electrénico previsto en esta Ordenanza.

Octava.- Ventanilla Unica.

El sistema de gestion de la ventanilla tnica se aplicard en coordina-
cion con el resto de Administraciones Pablicas, una vez acordada el
sistema de gestion por la Conferencia Sectorial de Administracion
Publica.

DISPOSICION DEROGATORIA
Unica.- Derogacién.
A la entrada en vigor de esta Ordenanza quedarén derogadas las
disposiciones municipales en todo lo que se oponga o contradiga a
lo dispugsto en la presente Ordenanza.

DISPOSICIONES FINALES
Primera.- Nuevos tramites y procedimientos.
A partir de la entrada en vigor de esta Ordenanza, cualquier regula-
cion que se efectiie de nuevos procedimientos y tramites administra-
tivos, 0 modificacion de los existentes, deberd prever la posibilidad
de su tramitacién por medios electrénicos y se ajustara a las condi-
ciones y requisitos previstos en esta Ordenanza. Su regulacion se
ajustara al procedimiento de incorporacién previsto en esta Ordenan-
za.
Segunda.- Adaptacién normativa.
El Ayuntamiento se compromete a adaptar su normativa municipal
antes de la puesta en marcha efectiva de las distintas aplicaciones que
se definen en esta Ordenanza lo que se producird, de conformidad
con lo indicado en las Disposiciones Transitorias Cuarta a Octava en
funcién de las disponibilidades presupuestarias municipales.
Tercera.- Aplicacién de la legislacién en materia de procedimiento
administrativo comiin,
En lo no previsto expresamente en esta Ordenanza resultara directa-
mente de aplicacién lo previsto en la Ley 30/1992 de 26 de noviem-
bre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrative Comun y por las normas que regulen
los distintos procedimientos administrativos.
Cuarta.- Entrada en vigor.
La presente Ordenanza entrara en vigor a los tres meses de su pu-
blicacién en el Boletin Oficial de la Provincia.

ANEXO 1

ENTIDADES QUE FORMAN
LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO DE CANALS

ANEXO I

TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS DISPONIBLES
PARA SU GESTION POR MEDIOS ELECTRONICOS

-INSTANCIA GENERICA
-QUEJAS Y SUGERENCIAS
-VOLANTE DE EMPADRONAMIENTO”

Contra el present Reglament només cabra interposar el recurs con-
tencios administratiu davant de la Sala contenciosa administrativa
del Tribunal Superior de Justicia de la Comunitat Valenciana, en el
termini de dos mesos, comptats des de 'endema de la publicacié de

la mateixa, de conformitat amb el que establixen els articles 10.1.b)
i 46.1 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, de la Jurisdiccid conten-
ciosa administrativa, en relacié amb alld que s’ha preceptuat en
I'article 107.3 de la Llei de Régim Juridic de les Administracions
Publiques i del Procediment Administratiu Comi, Llei 30/1992, de
26 de novembre. (D.I. 0611802.D12).”

Canals, 11 de juny de 2012 —L"alcalde, Ricardo Cardona Molla.
2012/16956






