Ajuntament de Son Servera Vigencia: 18-03-12

(ILLES BALEARS)

REGLAMENTO REGULADOR DE LA ADMINISTRACION ELECTRONCA DEL
AYUNTAMIENTO DE SON SERVERA

EXPOSICION DE MOTIVOS ...ttt ee et e e e e e e e e 3
TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES ...ttt oottt eee e 5
PN = (o0 I 0t N O 1= ] =i {0 T 5
ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION ...eveeeeeeeeeeeeeeee et ee e eeeeee e e e e e eeeeeee e et e et e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseesaeeas 5
ARTICULO 3. DEFINICIONES .....iituiittiittnittteetteeaesst e s st e ssaessass st e s st s eaa st sa s sba e st ssbnsesaeranesstasesnesssnns 6

ARTICULO 4. DERECHOS DE LOS CIUDADANOS EN EL MARCO DE LA ADMINIS TRACION ELECTRONICA ....8
ARTiCULO 5. DEBERES DE LOS CIUDADANOS EN EL MARCO DE LAS RELACIO NES ADMINISTRATIVAS

ESTABLECIDAS A TRAVES DE MEDIOS ELECTRONICOS ..vuuiiiiitiieiitieeeeeteeeeee e e st eesete e e eeannesseaaneeeeaannns 9
ARTICULO 6. PRINCIPIOS GENERALES DE ACTUACION ...uuiiiiitieeieeteeeeetieee et e e e e e e e s eaaeeeeaaseeesanneesenan 10
ARTICULO 7. APROBACION Y PUBLICIDAD DE LOS PROGRAMAS Y APLICACIO NES .....cooevvivvnieeevrneeenenns 12
ARTICULO 8. SISTEMAS DE ACCESO A LOS SERVICIOS ELECTRONICOS ...ccvvvuiiiiiiieeeieeieeeeeieeeeeaaeesenes 12
ARTICULO 9. TRANSMISION DE DATOS ENTRE ADMINISTRACIONES PUBLICAS ....cvvveiivvieeeevinieeeenneeeenns 13
TITULO II. REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION EL ECTRONICA.......cocveveeenn.. 14
CAPITULO |. DE LA SEDE ELECTRONICA. ... oottt et eeee e ee e 14
ARTICULO 10. CREACION DE LA SEDE ELECTRONICA ...coutiitniitnieeieeiiee it iesaeseieesasesaaes st e ssassanesananas 14
ARTICULO 11. FUNCIONES DE LA SEDE ELECTRONICA ..uuiituiiitnieeiiiitee et ieiaeseteesaesaaesstaessnssansssnanes 14
ARTICULO 12. IDENTIFICACION DE LA SEDE ELECTRONICA ...iituiiiiiiiiieeii et ee e eeis e s s e e eassaaeesaneeean 14
ARTICULO 13. CONTENIDOS Y SERVICIOS DE LA SEDE ELECTRONICA . .cuutiiiniiiiiieiieiieei e e s e eaaeees 15
ARTICULO 14. SELLO DE ORGANOD ..uuiiuniitteittieitettteettesatesstasesaesssesstntstanssstsesntetaesstteraaessesesnsenes 16
CAPITULO II. DE LA IDENTIFICACION Y LA AUTENTICACIO N ..oooviioeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 16
ARTICULO 15. FIRMA ELECTRONICA DE LA CIUDADANIA ....iivtiieeieieeee et ee e e e e e e s eteeeeea e e e eeaneeeeeaan 16
ARTICULO 16. FIRMA ELECTRONICA DEL PERSONAL A LOS SERVICIOS DE LA ADMINISTRACION ........... 17
ARTICULO 17. FIRMA ELECTRONICA DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL ..ccvvnieiiineeierieeeeeieeeeenaeeeenes 17
ARTICULO 18. INFORMACION DE LIBRE ACCESO ..cvuuiiiruieieeetieeeeeeteeeeetaeeesetaseseesansssssnneesesansesssnnaeesenes 18
ARTICULO 19. REPRESENTACION DE TERCEROS ... .cuuiittiiitiiitietieiiteeettiesanesstaeessssanesstessnsssnesssnsenes 20
CAPITULO IIl. DEL REGISTRO Y COMUNICACIONES ELECTRO NICAS ....cooveoeveeeeeeeeeenn 20
ARTICULO 20. REGISTRO ELECTRONICO ...uuiituiiitniiitiittieiies it e e st et ssatse st ssstssanessanesstasesansssnsesnenes 20
ARTICULO 21. COMPUTO DE PLAZOS ..euuiittiittieiteeit e et e tae st s e st et et s et s s st s s st s saa e saaesstasesansssbsasnseres 21
ARTICULO 22. JUSTIFICANTE DE RECEPCION DE DOCUMENTOS ..cuuiivtiitiieiiniiiineesneisneseinseeensseneesneens 22
ARTICULO 23. COMUNICACIONES ELECTRONICAS ....uuiittiiitiiitiete ettt eetse st e s et se st e s esstesenssanssenanes 22
CAPITULO IV. DE LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS ELECTRONI COS ....covvvveeeeeeeeeeeaen. 23
ARTICULO 24. DOCUMENTOS Y CERTIFICADOS ELECTRONICOS ...ouuiiitieiiiiiieeeeteeseeaeeeeennseesennneeeenns 23
ARTICULO 25. COPIAS ELECTRONICAS ...uuuiiietieeeeete e eeette e e e ete e e e et e e s s st e e st s e e ssaaeesesaeeeeatnseesennnaeseren 23
ARTICULO 26. EXPEDIENTE ELECTRONICO ....uuuiiiittnieeieteeeeeteeeeeatsessaaeeesetaessesnessssanseeesansesssnneesesen 24
ARTICULO 27. ARCHIVO ELECTRONICO DE DOCUMENTOS .....uuuiiiittieierteeeretnieeeesteesessneeeeerneesssneeessnas 24
CAPITULO V. DE LA GESTION ELECTRONICA DE LOS PROCED IMIENTOS ......ccooveeeee.. 24
ARTICULO 28. PRINCIPIOS DE PROGRESIVIDAD Y SIMPLIFICACION ....uiitniiiiiiiiiiiiieiieeiieeeieseieasneens 24

ARTICULO 29. LIBERTAD DE ELECCION DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION C ON LA ADMINISTRACION .25

Pagina 1 de 29



Ajuntament de Son Servera Vigencia: 18-03-12

(ILLES BALEARS)

ARTICULO 30. TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS A LOS QUE ES APLICABLE LA TRAMITACION

{180 =T ] N o7 S 25
ARTICULO 31. INICIACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ELECTRON ICO ....ccvvvneieeiinieeeeneeeenn 26
ARTICULO 32. INSTRUCCION DEL PROCEDIMIENTO UTILIZANDO MEDIOS ELEC TRONICOS .......cccvvvneenene. 27
ARTICULO 33. ACCESO DEL INTERESADO A LA INFORMACION SOBRE EL ESTA DO DE LA TRAMITACION

(D] I = =T @ Yo = 1LY 11 =\ I 27
ARTICULO 34. CONTINUACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR ME DIOS TRADICIONALES ...27
ARTICULO 35. TERMINACION DE LOS PROCEDIMIENTOS POR MEDIOS ELECTRONICOS ......cccvvvivuneiennnne. 28
DISPOSICION FINAL UNICA ..ot ettt et et e e e ee e e 29

Pagina 2 de 29



Ajuntament de Son Servera Vigencia: 18-03-12

(ILLES BALEARS)

Exposicion de motivos

El desarrollo tecnoldgico en el campo de la infaidiay la comunicacién de la ultima década
ha supuesto un profundo cambio en la forma y eomtenido de las relaciones humanas y ha
emergido un nuevo entorno denominado sociedad oigdiamacion y del conocimiento. Asi,
los poderes publicos tiene el importante reto denprer, en el ambito de sus competencias, el
desarrollo de la sociedad de la informacién y delocimiento, garantizando los derechos de la
ciudadania y la cohesion social.

El ayuntamiento de Son Servera estd comprometidastos nuevos retos con el objetivo de
impulsar la sociedad de la informacion y el condeito y especialmente a mejorar su
actuacion administrativa y servicios, facilitar l@taciones con la ciudadania, las empresas y
las otras administraciones publicas y entidades yjefinitiva, propiciar un mejor ejercicio de
sus derechos y deberes.

Por otra parte, el impulso de la administraciérctedmica encuentra su fundamento en la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electronicoadeiddadania a los servicios publicos
(LAECSP), que reconoce el derecho de la ciudadamédacionarse con las administraciones
publicas mediante medios electronicos, y desarfall@bligacion de las administraciones
publicas a utilizar las tecnologias de la inforrdadile acuerdo con las previsiones de esta ley,
asegurando el acceso, la integridad, la autenticidaconfidencialidad y la conservacién de
los datos, informaciones y servicios que gesti@araal &mbito de sus competencias.

El presente reglamento regula la ocupacion de leslion electrénicos en la actividad
administrativa municipal y, en especial, en mateten relevantes como la difusién de la
informacion administrativa y el acceso a esta mfion, en la actuacion procedimental y la
participacién ciudadana.

El reglamento lo forman 35 articulos, y se estmacten una Exposicion de Motivos, dos
Titulos, el segundo de ellos dividido en 5 cap#ulo

- El Titulo | establece una serie de disposicionesegdes, que regulan el uso de las
tecnologias de la informacion en las relacionesdigm - administrativas entre la
ciudadania y la administraciéon municipal. Asimisri@nbién se establecen los principios
generales de actuacién y los derechos y deberks @éudadanos en el marco de la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electronicda dedadania a los servicios publicos.

- El Titulo I, titulado “Régimen juridico de la adnistracion electrénica” incluye:

o El Capitulo I, que regula la creacion y funcionamtiede la sede electrénica

o El Capitulo Il, dedicado a los sistemas de ider@dion, acceso a la informacion y
presentacion de documentacion por parte de la damda, asi como a la
identificacion electrénica por parte de la admiaisibn municipal.

o El Capitulo lll, regula la creacion y funcionamierdel registro electrénico, sus
funciones, las condiciones generales de presentgciécepcion de solicitudes y
comunicaciones, y el computo de plazos.

o El Capitulo IV, regula el archivo electrénico decdmentos
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o El Capitulo V, dedicado al procedimiento administg en cuanto a su iniciacion,
instruccidn y finalizacion por medios electrénicos.
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Titulo I. Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto

1. Este reglamento regula el uso de los medios eléctr®, en el &mbito de la administracion
municipal de Son Servera, para hacer posible lsemution mas eficaz de los principios
de transparencia administrativa, proximidad y s@ova la ciudadania, que derivan del
articulo 103 de la Constitucién y de la legislacgi@meral administrativa.

2. En consecuencia, tiene como objeto regular lasiciomes y los efectos juridicos del uso
de las tecnologias de la informacién en la actividdministrativa, en las relaciones entre
las administraciones publicas, asi como en la idetivadministrativa, en las relaciones
entre las administraciones publicas, asi como srredaciones con la ciudadania, con la
finalidad de garantizar sus derechos y, en espdaiabgulacion de las condiciones y los
efectos juridicos del uso de los medios electr@@ola tramitacion de los procedimientos
administrativos.

3. También es objeto de este reglamento la fijacionodeprincipios reguladores de la
incorporacion de los tramites y de los procedingsradministrativos municipales a la
tramitacion por via electronica, de acuerdo codispuesto en la Ley 11/2007, de 22 de
junio, de acceso electrénico de la ciudadania adogcios publicos, de ahora en adelante
LAECSP.

4. El reglamento se dicta al amparo de la potestathmemtaria y de autoorganizacion
municipal reconocida en el articulo 4 de la Ley984, de 2 de abril, reguladora de las
bases del régimen local (RBRL) y en virtud de lepuaesto en el articulo 45.1 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridictadeadministraciones publicas y del
procedimiento administrativo comun, el articulols® 3 de la Ley 7/1985 de 2 de abiril,
RBRL, introducido por la Ley 57/2003, de 16 de @icbre, de medidas para la
modernizacion del gobierno local y disposicion ffiteacera de la Ley 11/2007, de 22 de
junio, LAECSP.

Articulo 2. Ambito de aplicacion
1. Elreglamento debe aplicarse a las entidades sigsie
a) A los 6rganos administrativos del Ayuntamiento de Servera.
b) A los entes de derecho publico que estén vinculados
c) Alos entes de derecho privado que estén vinculados
d) A las sociedades y a las entidades concesionagasedvicios publicos

municipales, cuando asi lo disponga el titulo decesion o lo aprueben sus
organos de gobierno, en las relaciones con el Ayniento de Son Servera y
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con los ciudadanos, en el marco de la prestaciorseateicios publicos
municipales y en el ejercicio de potestades adirtiigas competentes.

2. Igualmente debe aplicarse a los ciudadanos, ewrtatholicomo tales las personas fisicas y
juridicas, cuando utilicen medios electronicosanrelaciones con el Ayuntamiento y con
el resto de las entidades referidas anteriormente.

Articulo 3. Definiciones

1. Alos efectos del presente reglamento, se entipade

2.

10.

Actividad de servicio cualquier actividad econdémica por cuenta propi@stada
normalmente a cambio de una remuneracion.

Actuacion administrativa automatizadactuacién administrativa producida por un
sistema de informacién adecuadamente programadoeesigsidad de intervencion de
una persona fisica en cada caso singular. Incluyedduccién de actos de tramite o
resolutorios de procedimientos, asi como de singiess de comunicacion.

Direccién electrénicaidentificador de un equipo o sistema electrémiesde el que se
provee de informacion o servicios en una red deucdraciones.

Aplicacion programa o conjunto de programas el objeto deuedes es la resolucion
de un problema mediante el uso informatico.

Autenticacién acreditacion por medios electronicos de la idietide una persona o
ente, del contenido de la voluntad expresada eropesaciones, transacciones y
documentos, y de la integridad y autoria de éstos.

Canalesestructuras o medios de difusién de los contenjdservicios, incluyendo el
canal presencial, el telefénico y el electronicej eomo otros existentes en la
actualidad o que puedan existir en el futuro (Bgpms moviles, TDT, etc)

Certificado electrénicosegun el articulo 6 de la Ley 59/2003, de 19idemibre, de
firma electronica, “Documento firmado electrénicameepor un prestador de servicios
de certificacién que vincula unos datos de vertfi@a de firma a un firmante y
confirma su identidad”.

Certificado electrdnica reconocidsegun el articulo 11 de la Ley 59/2003, de 19 de
diciembre, de firma electrénica: “Son certificadeconocidos los certificados
electrénicos expedidos por un prestador de sesvidé certificacion que cumpla los
requisitos establecidos en esta ley en cuantocargrobacion de la identidad vy el
resto de circunstancias de los solicitantes, y #alailidad y las garantias de los
servicios de certificacion que presten”.

Ciudadano cualquier persona fisica, persona juridica y eimepersonalidad que se
relacionen, o sean susceptibles de hacerlo, cadlamistraciones publicas.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Documento electrénicoinformacion en formato electrénico, archivada saporte
electrénico segun un formato determinado y suddepdie identificacién y tratamiento
diferenciado.

Espacios comunes o ventanillas uUnicasodelos o canales (oficinas integradas,
atencion telefénica, paginas de internet y otrof)sacuales los ciudadanos pueden
dirigirse para acceder a las informaciones, tr&mteervicios publicos, determinados
por acuerdo entre diversas administraciones.

Interoperabilidad capacidad de los sistemas de informacion y, paotot de los
procedimientos a los que dan soporte, de compatos y posibilitar el intercambio
de informacion y conocimiento entre ellos.

Medio electronico mecanismo, instalacion, equipo o sistema que igerpnoducir,
almacenar o transmitir documentos, datos e infoilonas, incluyendo cualquier red
de comunicacion abiertas o restringidas, comonetetelefonia fija y moévil, u otras.

Prestador de actividad de servicmalquier persona fisica o juridica que ofrezca o
preste una actividad de servicio.

Punto de acceso electréniomnjunto de paginas web agrupadas en un domiio d
internet el objetivo del cual es ofrecer al usuatimforma facil e integrada, el acceso a
la informacion y servicios de una institucion paali

Sellado en el tiempacreditacion a cargo de un tercero de confiarZa fecha y hora
de realizacion de cualquier operacion o transaqoidrmedios electronicos.

Firma electronicasegun el articulo 3 de la Ley 59/2003, de 19idiembre, de firma
electronica, “Conjunto de datos en formato eledt@nconsignadas con otras o
asociadas, que se pueden utilizar como medio a¢ifidacion del firmante.”

Firma electrénica reconocidaegln el articulo 3 de la Ley 59/2003, de 19 de
diciembre, de firma electrénica, “Firma electronasmnzada basada en un certificado
reconocido y generada mediante un dispositivo seggiicreacion de firma.”

Sistema de firma electroniceonjunto de elementos que intervienen en la rrate
una firma electrénica. En el caso de la firma efgita basada en certificado
electrénico, componen el sistema, al menos, eificado electronico, el soporte, el
lector, la aplicacién de firma utilizada y el siag de interpretacién y verificacién
utilizado por el receptor del documento firmado.

Notificacion telematica segur&ervicio que permite recibir todas las notificaxes

procedentes de la Administracibn en un buzén adocida recepcion de las
notificaciones es confidencial y seguro, y envia @ersona interesada, a su correo
electronico habitual, un aviso de recepcion de figadion y un medio a elegir para
cada procedimiento, si desea ser notificado dedaiectrénica.
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Articulo 4. Derechos de los ciudadanos en el marde la administracion
electrénica

1. Se reconoce a la ciudadania, en los términos fjadda legislacion vigente, el derecho a
relacionarse con la administracibn municipal y etganismos publicos utilizando medios
electrénicos para el ejercicio de los derechosigieyen el articulo 25 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de régimen juridico de las adinaciones publicas y del
procedimiento administrativo comudn, asi como pabterer informaciones, realizar
consultas y alegaciones, formular solicitudes, featar consentimiento, entablar
pretensiones, efectuar pagos, realizar transacciproponerse a las resoluciones y actos
administrativos.

Ademads, la ciudadania tiene, en relacion con eldesdos medios electrénicos en la
actividad administrativa, y en los términos prengsten el presente reglamento, los
siguientes derechos:

a)

b)

f)

9)

h)

A elegir, entre aquellos que en cada momento segeetren disponibles, el canal a
través del cual relacionarse por medios electrémon la Administracién Publica.

A no aportar los datos y documentos que obren eerpde las administraciones
publicas, les cuales usaran medios electronicas fpedlir esta informacion, siempre
que, en el caso de datos de caracter personalesgeccon el consentimiento de los
interesados en los términos establecidos por laQrgganica 15/1999, de proteccion
de datos de caracter personal, o que una normaacgo de ley asi lo determine,
salvo que existan restricciones conforme a la ntivenale aplicacion a los datos y
documentos solicitados. El citado consentimientedpuemitirse y pedirse por
medios electronicos.

A la igualdad al acceso electronico al servicidadeAdministraciones Publicas.
A conocer por medios electronicos el estado deitaain de los procedimientos en
gue sean interesados, excepto en los supuestos gud la nhormativa de aplicacion

establezca restricciones al acceso a la informacioén

A obtener copias electrénicas de los documentadréteécos que formen parte de
procedimientos en que tengan la condicion de istel@

A la conservacion en formato electrénico, por pdeadas administraciones publicas,
de los documentos electrénicos que formen partendepediente.

A obtener los medios de identificacion electronicesesarios; asi, las personas
fisicas podran utilizar en todo caso los sistengafirtha electronica del documento
nacional de identidad para cualquier tramite caiqeier administracién puablica.

A la utilizacion de otros sistemas de firma elagté admitidos en el ambito de las
administraciones publicas.

A la calidad de los servicios publicos prestadasnpedios electrénicos.
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J) A elegir las aplicaciones o sistemas de firma sdeata admitidos en el &mbito de
las administraciones publicas.

k) A la calidad de los servicios publicos prestadasnpedios electrénicos.

[) A elegir las aplicaciones o sistemas para relacsenaon las administraciones
publicas siempre que utilicen estandares abiertesaplica, aquellos otros que sean
de uso generalizado por los ciudadanos.

2. En particular, en los procedimientos relativos ataklecimiento de actividades de
servicios, los ciudadanos tienen derecho a obtinsiguiente informacién a través de
medios electronicos.

a) Los procedimientos y tramites necesarios para acceths actividades de servicios
y para su ejercicio.

b) Los datos de las autoridades competentes en lasriagatrelacionadas con las
actividades de servicios, asi como de las asociesip organizaciones profesionales
relacionadas.

c) Los medios y condiciones de acceso a los registrimses de datos publicas
relativos a prestadores de actividades de serviclas vias de recurso en caso de
litigio entre cualquier autoridad competente, @dstes y destinatarios.

Articulo 5. Deberes de los ciudadanos en el marcoedlas relaciones
administrativas establecidas a través de medios etednicos

1. En el marco del uso de los medios electronicosaeactividad administrativa y en las
relaciones con la Administracién municipal, y pgexantizar el buen funcionamiento y
gestién de la informacién, las comunicaciones, poscesos y las aplicaciones de la
administracion electrénica, la actuacion de loga&ilanos debe estar presidida por los
deberes siguientes:

a) Deber de utilizar los servicios y procedimientoslal@dministracion electrénica de
buena fe y evitar el abuso.

b) Deber de facilitar a la administracion municipail, e ambito de la administracion
electronica, informacién veraz, completa y precéshecuada a los fines para los que
se solicita.

c) Deber de identificarse en las relaciones admitigas por medios electronicos con
la administracion municipal, cuando éstas asidaiezan.

d) Deber de custodiar los elementos identificativossqeales e intransferibles
utilizados en las relaciones administrativas pordiog electrénicos con la
administracion municipal.
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e) Deber de respetar el derecho de privacidad, cardidiédad y seguridad, y el resto
de derechos en materia de proteccién de datos.

2. La administracion municipal debe velar por el cum@nto de estos deberes, en el marco
de aquello que se ha previsto en la normativa agks y en las previsiones de este
reglamento.

Articulo 6. Principios generales de actuacion

La actuacion de la administracién municipal en ganey la referida al impulso de la
administracion electrénica en particular, estagidaepor los siguientes principios generales:

a) Principio de servicio a la ciudadania

Impulsara la incorporacion de informacion, tramiteprocedimientos a la administracion
electrénica para posibilitar la proximidad de stivédad al ciudadano, asi como para la
mejora continuada en la consecucion del interésrgén

b) Principio de participacion

Se promovera el uso de los medios electronicos leejegcicio de los derechos de
participacion, en especial el derecho de peticids,derechos de audiencia e informacion
publica, la iniciativa ciudadana, las consultasayptesentacion de quejas, reclamaciones y
sugerencias.

¢) Principio de confidencialidad, sequridad y proténdie datos

La administracion municipal garantizara la proténcile la confidencialidad y seguridad de
los datos de caracter personal, de conformidadla®nérminos definidos en la normativa
sobre protecciébn de datos y en el resto de las awrrelativas a la proteccion de la
confidencialidad de los datos de la ciudadaniae&e sentido, la administracion municipal
aprovechara la tecnologia disponible en cada mameon tal de garantizar los derechos
inherentes a la proteccién de los datos persorgdeantizando las medidas de seguridad que
impidan cualquier trazabilidad personal no ampapamtda finalidad o el consentimiento.

d) Principio de exactitud de la informacién publicada

Es garantizard, en el acceso a la informacion ea@lectrénica, la obtencion de documentos
con el contenido exacto y fiel al equivalente eposte papel o en el soporte en que se haya
emitido el documento original. La disponibilidad keinformacion en forma electronica no
debe impedir o dificultar la atencion personalizadas oficinas publicas o por otros medios
tradicionales.

e) Principio de igualdad

En ningln caso el uso de medios electrénicos piogphcar la existencia de restricciones o
discriminaciones para los ciudadanos que se r@lecicon las administraciones publicas por
medios no electronicos, tanto respecto al accdsopaestacion de servicios publicos como
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respecto a cualquier actuacion o procedimiento @idtrétivo, sin perjuicio de las medidas
dirigidas a incentivar el uso de los medios eledtas.

f) Principio de accesibilidad y usabilidad

Es garantizara la accesibilidad a la informaci@lgs servicios por medios electrénicos en los
términos establecidos por la normativa vigente sta enateria, a través de sistemas que
permitan obtenerlos de manera segura y comprensg@eantizando especialmente la
accesibilidad universal y el disefio para todosslgsortes, canales o entornos, a fin de que
todaslas personas puedan ejercer sus derechos en igudazhdiciones, incorporando las
caracteristicas necesarias para garantizar la ibiticesl de aquellos colectivos que lo
requieran.

g) Principio de cooperacion

Con el objetivo de mejorar el servicio y la efigd@nen la gestion, el Ayuntamiento de Son
Servera colaborara y cooperara con el resto dadasnistraciones publicas para facilitar el
proceso de implantacion del uso de medios eleciény, especialmente, su interoperabilidad,
facilitando de este modo las relaciones de la dadia y empresas en el ambito de la
administracion electronica.

h) Principio de interoperabilidad

Se garantizaré la adopcion de los estdndares empeatrabilidad y velara, respectando los

criterios de seguridad, adecuacion técnica y ectmde los medios, para que los sistemas de
informacién utilizados por la administracién seampatibles y se reconozcan con los de la
ciudadania y de otras administraciones.

i) Principio de impulso de los medios electrénicos

La administracion municipal impulsard de manerdepeate el uso de los medios electrénicos
en el conjunto de su actividad. Para la consecud®reste objetivo, aplicara los medios
personales y materiales pertinentes y adoptardnkdidas necesarias para su practica y
efectividad.

j) Principio de neutralidad tecnoldgica

Se garantizar4 la realizacion de las actuaciongpllagas en esta ordenanza, con

independencia de los instrumentos tecnoldgicoizaudibs, de manera que sean la evolucion
tecnoldgica y la adopcion de Iss tecnologias daiérta sociedad las que determinen el uso de
los medios tecnoldgicos que, a cada momento, séarcamvenientes.

k) Principio de simplificacién administrativa

Aprovechard la eficiencia que comporta el uso daitds de administracion electrénica, en
particular la eliminacion de todos los tramitesctuaciones que no se consideren relevantes y
se redisefiaran los procesos administrativos, der@dawcon la normativa de aplicaciéon, usando
al maximo las posibilidades derivadas de las t@giab de la informacion y la comunicacién
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para conseguir una mayor eficacia y eficiencia eragividad, con las debidas garantias
legales en la realizacion de sus funciones.

[) Principio de transparencia y publicidad

El ayuntamiento facilitard la méaxima difusion, pgaidlad y transparencia de la informacion
que conste en sus archivos y de las actuacionesniattativas, conforme al resto del
ordenamiento juridico y con los principios estaloles en esta ordenanza.

m) Principio de proporcionalidad

Solo se exigirdn las garantias y medidas de segluriadecuadas a la naturaleza y
circunstancias de los diferentes tramites y actmes. Asimismo, solo deberan requerirse a
los ciudadanos aquellos datos que sean estrictanmeaesarios en atencién a la finalidad
solicitada.

Articulo 7. Aprobacién y publicidad de los programa y aplicaciones

La Alcaldia del ayuntamiento y el érgano a que,usetps respectivas normas rectoras,
corresponda el gobierno y administracién de lossoémtes referidos en el articulo 2 de este
reglamento, son los 6rganos competentes para apibarogramas y las aplicaciones que
implanten el uso de los medios electrénicos, infditos y telematicos a los procedimientos
administrativos, asi como los documentos refereatdas caracteristicas técnicas y a la
organizacién de las medidas de seguridad que eutiicadministracion municipal en el
ejercicio de sus actividades.

Articulo 8. Sistemas de acceso a los servicios ¢&lénicos

1. La Administracion municipal y los organismos pubficdeben garantizar el acceso de la
ciudadania a los servicios electronicos propordosaen su ambito, a través de un
sistema de diversos canales que cuente, al mamofysiguientes medios:

2. Las oficinas de atencion presencial que se determitas cuales deben poner a
disposicion de la ciudadania, de forma libre y tat los medios e instrumentos
precisos para ejercer los derechos reconocidos$ arieulo 4 de este reglamento; por
tanto, deben contar con asistencia y orientacibressu uso, bien a cargo del personal de
las oficinas en que se ubiguen o bien por sistemagporados al propio medio o
instrumento.

3. Puntos de acceso electrénico, consistentes en ségtggdnicas creadas y gestionadas
por los distintos departamentos y organismos palig disponibles para la ciudadania a
través de redes de comunicacion. El punto de acgeseral a través del cual la
ciudadania puede, en sus relaciones con la adragi&t municipal y los organismos
publicos, acceder a toda la informacién y a lovises disponibles es el siguiente:
https://sede.sonservera.es.
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4. Servicio de atencion telefonica que, en la medida lgs criterios de seguridad y las
posibilidades técnicas lo permitan, faciliten @iladadania el acceso a las informaciones
y servicios electrénicos a los que se refiererafiertados anteriores.

Articulo 9. Transmision de datos entre administragdnes publicas

Para un eficaz ejercicio del derecho reconocidmaeportar los datos y documentos que
obren en poder las administraciones publicas, tairastracion municipal y los organismos
publicos deben facilitar el acceso de las restaathginistraciones publicas a los datos
relativos a los interesados que consten en su poder encuentren en soporte electrénico,
especificando las condiciones, protocolos y cotefiuncionales o técnicos necesarios para
acceder con las maximas garantias de seguridagyiotad y disponibilidad, conforme a lo
dispuesto en la Ley organica 15/1999, de 13 demdisie, de proteccidn de datos personal y la
normativa de despliegue.

La disponibilidad de estos datos debe limitarsgotsmente a aquellas que sean requeridas a
la ciudadania por las restantes administraciones tpamitar y resolver los procedimientos y
actuaciones de su competencia, de acuerdo conrfaatiea reguladora. Debe exigirse,
ademds, que el acceso de datos de caracter persgrdke con el consentimiento de los
interesados, en los términos establecidos por yaokganica 15/1999, de proteccion de datos
de caracter personal, 0 que una horma con ranlgy @i lo autorice.
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Titulo Il. Régimen juridico de la administracion electronica

Capitulo I. De la sede electronica

Articulo 10. Creacién de la sede electrénica

1. Tienen la consideracién de sede electrdnica, skegprescrito en el articulo 10 de la Ley
11/2007, el portal o sitio web, o lo que es lo nasra direccion electrénica, de una
administraciéon publica, 6rgano o entidad adminiistaaen la entidad administrativa en el
ejercicio de sus competencias.

2. La direccion de sede electronica en el caso dehtayuento de Son Servera es:
https: sede.sonservera.es

3. El titular de la sede electronica es el ayuntaroielst Son Servera.

4. Podran crearse una o varias sedes electronicasdasi de una sede electronica. Las sedes
electrénicas derivadas, o subsedes, deberan mesadtesibles desde la direccion
electrénica de la sede principal, sin perjuicioqiee sea posible el acceso electronico
directo. Las sedes electronicas derivadas debendaplic los mismos requisitos que la
sede electronica principal.

Articulo 11. Funciones de la sede electrénica

1. Se realizaran mediante la sede electronica todasllag actuaciones, procedimientos y
servicios que requiera la autenticacién la adminigbn publica o de la ciudadania por
medios electronicos.

Articulo 12. Identificacion de la sede electronica

1. Las sedes electronicas deben identificarse coraplieacion conjunta de los sistemas de
firma electronica basada en certificados de disposseguro o certificado de sede, y la
informacion general obligatoria que se le debe theaestar.

2. Los certificados electrénicos de la sede electedtendran, como minimo, los siguientes
contenidos:

a) Descripcidn del tipo de certificado, con la denaawidn ‘sede electronica’.
b) Nombre descriptivo de la sede electrénica.
c) El nombre del dominio.

d) Nuamero de identificacion fiscal de la entidad suipsora.
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e)

Unidad administrativa subscriptora del certificado.

3. El uso de certificados electronicos de la sedetrélgica esta limitado a la identificacidon
de la sede, y sera posible emplearlo para la faleetronica de documentos y tramites.

Articulo 13. Contenidos y servicios de la sede etsinica

1. Los sistemas de informacion que soportan las seldetronicas deberan garantizar la
seguridad, la disponibilidad y la integridad de diatos y de los documentos de gestionen.
La sede electrénica dispondra, como minimo, delisige contenido:

a)

b)

c)

d)

Identificacion de la sede, asi como del 6rgandatity de sus responsables de la
gestidn y de los servicios puestos a disposicida dasma.

Informacion necesaria para el correcto uso deda,sacluyendo el mapa de la sede
electronica.

Sistema de verificacién de los certificados deddes que estard accesible de forma
directa y gratuita.

Relacion de sistemas de firma electronica que,eehis autorizados en este
reglamento, sean admitidos o empleados en la sede.

2. La sede electronica dispondra de los siguientescess:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Relacion de los servicios disponibles en la sedet@nica y, en su caso, la carta o
catélogo de servicios.

Relacion de medios electronicos a los que se eefiearticulo 27.4 de la Ley 11/2007
de 22 de junio.

Enlace para la formulacion de sugerencias y quajteslos érganos que en cada caso
resulten competentes.

Acceso, en su caso, al estado de la tramitaciéloslexpedientes en los términos
establecidos en el presente reglamento.

Verificacion de los sellos electrénicos de los amgmay organismos publicos que
abastezca la sede.

Comprobaciéon de la autenticidad e integridad dediesumentos emitidos por los
organos y organismos publicos que abastezca laysgde hayan sido autenticados
mediante cddigo seguro de verificacion.

Indicacion de la fecha y hora oficial a los efeqioevistos en el articulo 26.1 de la Ley
11/2007.
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3. La sede electronica proveera de acceso a la infddmgersonalizada. La ciudadania
tendra derecho a solicitar u obtener, por mediestrénicos y una vez identificados de
forma segura, informacidén sobre cualquier aspeetdadactividad administrativa que
pueda tener relacion con sus derechos, obligacmirgsreses.

Articulo 14. Sello de 6rgano

1. Recogido en la Ley 11/2007, como sistemas de figlegtronica para la actuacion
administrativa automatizada, el sello de érgangpamede a la necesidad de la firma
automatizada de documentos y, por tanto, exigeldatificacion y la autenticaciéon del
ejercicio de la competencia mediante certificadectebnico, o un codigo seguro de
verificacion.

El ayuntamiento de Son Servera podra emplear egllag@ctuaciones automatizadas que
preceda un sistema de codigo seguro para la \amific de documentos que vinculara el
organo y que permita en todos sus casos la compéobde la identidad del documento

mediante el acceso a la sede electronica.

Capitulo Il. De la identificacién y la autenticacion

Articulo 15. Firma electrénica de la ciudadania

1. La ciudadania puede utilizar los siguientes sissed®afirma electrénica para relacionarse
con la administracién municipal y sus organismddipds:

a) Los sistemas de firma electronica incorporados| @e@mento nacional de identidad
para personas fisicas. El régimen de uso y efatgben regirse por la normativa
reguladora.

b) Sistemas de firma electronica avanzada, incluyeludo basados en certificado
electrénico reconocido admitido por las administnaes publicas.

c) Otros sistemas de firma electronica como el usolales concertadas en un registro
previo como usuario, la aportaciéon de informaciénoxzida por ambas partes u otros
sistemas no criptograficos, en los términos y cdodes que en cada caso se
determinen.

2. Larelacién de certificados electronicos admitigos el ayuntamiento de Son Servera se
hara pablica mediante su portal web municipal.

3. El uso de la firma electronica no excluye la olibg@dad de incluir en el documento o
comunicacion electrdnica los datos de identificagitescritos por la normativa vigente.

4. La administracion municipal debe disponer de l@mnelntos técnicos y administrativos
gue permitan la interoperabilidad de los certifw@eélectronicos emitidos por prestadores
de servicios de certificacién dependientes o viemo$ a una administracién publica y por
aquellos prestadores no dependientes ni vinculgdeshayan estado admitidos como
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vélidos para relacionarse con alguna administrapidislica, siempre que la informacion
necesaria, de acuerdo con la normativa de firmetréldca, se encuentre disponible en
condiciones tecnolégicamente y econémicamenteasabl

Articulo 16. Firma electronica del personal a losexvicios de la administracion

1. El conjunto de empleados publicos del Ayuntamielg@son Servera que deban participar
en la gestion administrativa por medios electr@idispondran de firma electrénica
basada en el certificado de empleado publico, poiguada por el propio ayuntamiento.
El sistema de firma electrénica debera reunir @nie sle caracteristicas:

a) Las firmas electrénicas proporcionadas a los erdpeublicos deberdn de cumplir
con las garantias y requisitos que establece idgaotle firma del consistorio.

b) Las firmas electrénicas de los empleados publicds godran ser empleadas en el
desarrollo de sus funciones y en el ejercicio depaiiestades propias del puesto que
ocupen, y estaran reflejadas en el Directorio derganizacion. Se puede dar el caso
gue un empleado publico tenga mas de una identiigédl publica, caso en el cual el
empleado deberd elegir con que identidad quierefir

c) La firma electronica del empleado publico tendkmenos, la siguiente informacion:

- descripcion del tipo de certificado
- nombre y apellidos del titular
- numero del documento nacional de identidad
- oOrgano publico donde el titular presta sus sersicirtificado
2. Corresponde al ayuntamiento realizar las tareaslatgificacion y comprobacion de las
circunstancias necesarias para la emision deicadds correspondientes a su personal, a

los 6rganos administrativos y, en su caso, puetitestivos. Igualmente, le corresponde
instar la suspension o revocacion de los certifisadiando proceda.

3. Corresponde a los empleados publicos que les hdg@m firma electrdnica la realizacion
de sus funciones:

a) La custodia de la firma y el certificado electr@ani@si como del soporte de los
mismos.

b) El uso adecuado de los certificados electronicatusivamente en el ejercicio de sus
funciones y respecto a los requisitos y limitegmeinados.

Articulo 17. Firma electronica de la administracionmunicipal

1. La administracion municipal y sus organismo puldiquueden utilizar los siguientes
sistemas para la identificacion electronica y plaraautenticacion de los documentos
electrénicas que produzca:
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a) Sistemas de firma electrénica basados en el usertiicados de dispositivo seguro o
medio equivalente que permita identificar la seldetsnica y el establecimiento de
comunicaciones seguras.

b) Sistemas de firma electronica para la actuacionrasimativa automatizada, utilizando
el sistema de firma electrénica de sello de érgda@cuerdo con lo establecido en el
articulo 18 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, ckeao electronico de los ciudadanos
a los servicios publicos, para la identificacioraytenticacion del ejercicio de la
competencia en la actuacion administrativa aut@ada.

¢) Firma electronica del personal al servicio de laniagstracion y sus organismos
publicos, de acuerdo con lo que incluye el artid@alel presente reglamento.

d) Intercambio electronico de datos en entornos cesrade comunicacion. Los
documentos electronicos transmitidos en entornosades de comunicacion son
consideraros validos a efectos de autenticaciddeatificacion de los emisores y
receptores. De debe garantizar la seguridad defrenty la proteccion de los datos
transmitidos.

Articulo 18. Informacién de libre acceso

1. Informacion sobre la organizacién y los serviciesidterés general. La administracion
municipal debe facilitar por medios electronicoscgmo minimo, a través de la pagina
web del ayuntamiento, informacion referente a:

a) Su organizacion y competencias.
b) Los servicios que tiene asignados o asumidos.

¢) Los procedimientos administrativos que tramita,rxpuisitos esenciales y los plazos
de resolucion u notificacion, asi como el sentidbsilencio.

d) Los datos de localizacién, como domicilio, teléfgnoorreo electrénico.

Podré difundirse a través de medios electronic@dgaier otra informacion relativa a
asuntos o cuestiones de interés general paradadznia.

2. Informacion administrativa. EI Ayuntamiento de S®arvera debe facilitar a través de
medios electrénicos toda la informacién administeatque, por prescripcion legal o
resolucion judicial deba hacerse publica, y delmeafcar, en todo caso, el 6rgano
administrativo autor del acto o disposicion puldices A modo de ejemplo, la
administracion municipal debe hacer puablica la nmiacion siguiente, sin perjuicio de
afiadir mas en el futuro:

a) Las actas de los plenos.

b) Las ordenanzas y reglamentos municipales.

c) El presupuesto municipal.

d) El contenido de los instrumentos de ordenaciditaeal y urbanistica vigentes.
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e)
f)
0)
h)
i)

Los anuncios de informacion publica.

Los procedimientos de contratacion administrativa.
Los procedimientos de concesion de subvenciones.
Los procedimientos de seleccidn de personal.

Los impresos y formularios de los tramites y praoéehtos municipales.

3. Calidad y seguridad de la Sede Electrénica y deelamunicipal.

a)

b)

d)

Los servicios de la Sede Electronica son operata®24 horas del dia, todos los dias
del afio. Cuando por razones técnicas no puedagseativa, se informard lo antes
posible a las personas usuarias y se les inditiaré medios alternativos.

Debe garantizarse la autenticidad, la actualizagitnintegridad de la informacion y
los servicios accesibles a través de la Sede Biecé.

La Sede Electronica debe cumplir los estandareacdesibilidad conforme con la
normativa aplicable y, en particular, debe garamtie la accesibilidad de los
principales navegadores y sistemas operativos digacdabierto.

Las entidades incluidas en el Articulo 2 de esigld®@ento se compromete a velar por
la calidad de la informacién contenida en las pagineb de titularidad propia, si bien
no se consideran responsables en ningun casarderimacion que pueda obtenerse a
través de fuentes externas a las entidades citad@&@mpoco de las opiniones que
puedan expresar personas que no estén vinculadas.

4. Tablén de anuncios electrénicos.

a)

b)

c)

d)

La publicaciéon de actos y comunicaciones que, Epogicion legal o reglamentaria,
deban publicarse en el tablon de edictos municipaéde ser sustituida o
complementada por su publicacion en el tablén d#adelectrénico.

El acceso al tablén de edictos electrénico no eFquile ninglin mecanismo especial
de acreditacion de la identidad de la ciudadania.

El tablon de edictos electronico debe publicarse l&nSede electrénica del
Ayuntamiento de Son Servera y debe garantizarcelsacde todos.

El tablon de edictos electrénico debe disponeradesistemas y mecanismos que
garanticen la autenticidad, la integridad y la dispilidad del contenido, en los

términos previstos en el Articulo 45.5 de la Ley13@92, de 26 de noviembre, de
régimen juridico de las administraciones publicatelyprocedimiento administrativo

comun. Especialmente, a efectos del cdmputo delixos que corresponda, debe
establecerse el mecanismo que garantice la coriétatde la fecha y hora de la

publicacion de los edictos.

El tablon de edictos electronico debe estar didgpernas 24 horas del dia, todos los

dias del afo, a través de la web municipal. Cugodeazones técnicas no pueda estar
operativo, se informaré lo antes posible a lasgoas usuarios y se indicaran los

medios alternativos.
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5. Publicacion oficial. La Administracibn municipal loke facilitar, a través de la sede
electrénica regulada en este Reglamento, el acaekis diarios oficiales donde se
publique informacién publica del ayuntamiento de Servera.

Articulo 19. Representacion de terceros

1. La ciudadania podra actuar mediante representamel®s procedimientos y tramites
administrativos que se hagan ante la administratidnicipal por medios electronicos, de
acuerdo con lo previsto en la legislacion generastg reglamento. En estos supuestos, la
validez de las actuaciones realizadas estara sujatacreditacion de la representacion.

2. El procedimiento de acreditacion de la represedtacuando se hagan actuaciones por
medios electronicos se podré llevar a cabo a @&drde cualquiera de los procedimientos
alternativos siguientes:

e) Mediante la presentacion de poderes en soporte@ian.

f) Mediante los certificados de firma electronica queeluyan la relacion de
representacion y que sean aceptados por el aywntorde Son Servera de acuerdo
con lo establecido en este reglamento.

g) Mediante la declaracion de los poderes por parterafgesentante y la posterior
comprobacion de la representacion a los registeotadadministracion municipal u
otras administraciones o entidades con las qugugitamiento de Son Servera haya
firmado un convenio de colaboracion.

h) Cualquier otro sistema de acreditacibn de la reptasion que habilite el
ayuntamiento en el marco de las leyes y de eslamegto.

Cuando el procedimiento lo permita, y se considesaveniente, la administracion
municipal podra, en cualquier momento, pedir ades@na apoderada la justificacion del
apoderamiento.

Capitulo IlI. Del registro y comunicaciones electrénicas

Articulo 20. Registro electrénico

1. De acuerdo con el articulo 24.1 y 25 de la Ley QQ72 de 22 de junio, de acceso
electrénico de los ciudadanos a los servicios pabliy el articulo 49 de la Ley 7/1985, de
2 de abril, reguladora de las bases de régimen, loealiante este reglamento se crea y
regula el funcionamiento del registro electroniebAlyuntamiento de Son Servera.

2. El ayuntamiento de Son Servera dispondra de unsRegElectrénico Telematico. El
registro electronico es auxiliar del registro gahele este ayuntamiento, y tiene caracter
voluntario por las personas administradas, a ex@eple los supuestos de uso obligatorio
establecidos por Ley y/o normas de creacion dedstprocedimientos teleméticos donde
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se regule la presentacion de solicitudes, escotesmunicaciones a traves del referido
registro telematico.

El registro electrénico esta habilitado Unicamepdea presentar solicitudes, escritos y
comunicaciones respecto los tramites y procedimsemue se relacionen en la sede
electronica. El resto no tienen efectos juridicosoyse tienen por presentados, y debe
comunicarse al interesado esta circunstancia, pocossidera conveniente utilizar
cualquier forma de presentacion de escritos antayehtamiento que prevé la Ley
30/1992, de régimen juridico de las administracgompgiblicas y del procedimiento
administrativo comun.

La administracion municipal puede eliminar aguetlosumentos que supongan un riesgo
para la seguridad del sistema. En este caso, @étpar presentado el documento, y si la
persona remitente esta identificada, se le comtdnlazeliminacion.

Los registros electronicos permiten la presentacide solicitudes, escritos y
comunicaciones todos los dias del afio, duranteeiasicuatro horas. Cuando, por razones
técnicas, se pueda prever que el registro no pxlat operativo, debera anunciarse a las
personas usuarias con la maxima antelacion pogibientras dure esta situacion.

No sera posible, a través del registro electronidar salida a ninglin escrito o
comunicacion en dia inhabil.

Articulo 21. Cémputo de plazos

1.

2.

El registro electronico del ayuntamiento de Sorv&erdebe regirse, a efectos de computo
de plazos, imputables tanto a los interesados @ias administraciones publicas, por la
fecha y hora oficial de la sede electronica, gusedmntar con las medidas de seguridad
necesarias para garantizar la integridad y coostap visible.

A efectos de cdmputo de plazos fijado en dias &éabd naturales, y respecto al
cumplimiento de plazos para los interesados, debeese lo siguiente:

a) La fecha y hora de referencia deben ser los vigesnieel momento de la recepcién o
calidad de la correspondiente solicitud, escrittbmunicacion, en o desde el sistema
de informacion que de soporte al registro electi@ni

b) La entrada de solicitudes, escritos y/o comunicesorecibidas en dias inhabiles
deben entenderse efectuadas a la primera horaiorpdia habil siguiente. A estos
efectos, debe constar en el registro de entradaspmmdiente la fecha y hora en que
efectivamente se ha recibido la solicitud, es@itmmunicacion presentada, pero debe
indicarse en el mensaje de confirmacion las cerashg un minuto del siguiente dia
habil.

c) Se consideran dias inhabiles, a efectos del regérctronico de la administracion
municipal, los establecidos como dias festivos keratendario oficial de fiestas
laborales de la comunidad autbnoma y de fiestaddsale este municipio.
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3. Las solicitudes, los escritos y las comunicaciaeesntenderan como recibidas en el plazo

establecido si se inicia la transmision del misnasta transmision finaliza con éxito.

Articulo 22. Justificante de recepcién de documento

1.

El registro electronico de recepcion de documertebe emitir automaticamente un
justificante de recepcién de los documentos eleo§ presentados, dirigido a la
direccion electronica de procedencia, autenticadaliante firma electronica de la
administracion, donde debe constar el contenidgiatelel documento o documentos
presentados y los datos de registro que se leeasigijue como minimo deben ser los
siguientes: niumero de anotacién y dia y hora de ést

Si se detectan anomalias de tipo técnico en lgcéne electronica del documento, el
propio sistema informara al prestador, medianmoalespondiente mensaje de error, a fin
que conste que no se ha producido validamentetgmion.

Articulo 23. Comunicaciones electronicas

1.

Les comunicaciones electrénicas se pueden hacemgdios electronicos cuando el
interesado haya elegido este medio como prefeceex@rese su consentimiento en su uso,
en los procedimientos administrativos y trdmitesoiporados a la tramitacion por via
electrénica, excepto en los casos en los que umaancon rango de ley se establezca o
interfiera el uso de un medio no electrénico.

Esta opcién no vincula al ciudadano, que puedeaualyagier momento optar por un medio
distinto de aquél inicialmente elegido.

La aceptacion de los interesados puede tener eageheral para todos los tramites que
les relacionen con la Administracion municipal agpano o diversos tramites, segun se
haya manifestado. En los procedimientos adminigtgelectronicos iniciados a instancia
de parte, se presumira la existencia de esta ao@ptaalvo que el mismo interesado haya
manifestado lo contrario mediante medios electamgue el ayuntamiento facilite.

Para validar las comunicaciones es necesario queeetsado disponga de una direccion
de correo electronico habilitada para esta findlidla direccion de correo electrénico debe
cumplir los siguientes requisitos, bajo la exclasiesponsabilidad del interesado:

- Poseer identificadores de usuario y clave o cladesacceso para garantizar la
exclusividad de uso.

- Contar con mecanismos de autenticacion que gagartaddentidad del usuario.
- Disponer de mecanismos de cifrado para protegmmfidencialidad de los datos.

- Cualquier otro que se fije normativamente.
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4,

La direccion de correo electrénico tiene vigencidefinida como direccion valido a
efectos de notificacion, excepto en los supuesidesque el titular solicite la revocacion
o moadificacion por defuncion de la persona fisicaxtincion de la personalidad juridica,
cuando una resolucion administrativa o judicial@sirdene.

Capitulo IV. De los documentos y archivos electronicos

Articulo 24. Documentos y certificados electrénicos

1.

La administracion municipal y sus organismos puaslipueden emitir validamente por
medios electronicos los documentos administratyosrtificados siempre que incorporen
una o varias firmas electronicas. Los certificadeben contar con las firmas reconocidas
del fedatario publico correspondiente (secretagbayuntamiento), o persona en la que
delegue, y debe quedar validado, mediante el sistelactronico de firma, que el
certificador se encuentra en ejercicio de su carguee la firma es auténtica.

Estos documentos administrativos deben incluirresigia temporal, garantizada a través
de medios electrénicos cuando la naturaleza delrento asi lo requiera.

Articulo 25. Copias electronicas

1.

Las copias realizadas por medios electronicos dardentos electrénicos emitidos por el
interesado o por la administracion municipal tieteonsideracion de copias autenticas
con la eficacia prevista en el articulo 46 de Is B8/1992, de 26 de noviembre, siempre
qgue el documento electrénico original se encuestrpoder de la administraciéon y que la
informacion de firma electronica y, si aplica, dg#lc de tiempo permitan comprobar la
coincidencia con aquel documento.

La administracion municipal puede obtener imageslestronicas de los documentos

privados aportados por los ciudadanos, con la migal@ez y eficacia, a través de

procesos de digitalizacion que garanticen su daotéatl, integridad y conservacion del

documento imagen, de la cual cosa se debe dejatacmia. Esta obtencion podra hacer de
forma automatizada mediante el correspondiente skdttronico.

El secretario de la corporacion puede emitir coplastronicas con la consideracion de
copias autenticas de documentos electrénicos amipor el propio interesado o por las
administraciones publicas, asi como también capiéénticas electronicas de documentos
en soporte papel, siempre que cumpla los siguieetgssitos:

a) Asegurar la exactitud del contenido, aunque lauetra del documento se adapte a
formatos o sistemas diferentes.

b) Incluir una manifestacién previa relativa a la coolacion de los elementos de
autenticidad e integridad del documento original.

c) Garantizar la autenticidad e integridad medianferaa electrénica reconocida.
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Articulo 26. Expediente electronico

1.

El expediente electrénico es el conjunto de doctioseglectronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, sea cual sea eldi@informacion que contenga.

El foliado de los expedientes electronicos se débear a cabo mediante un indice
electrénico, firmado por la administracion, érganentidad actuante, segun proceda. Este
indice garantiza la integridad del expediente sdaedto y permite la recuperacion siempre
gue sea necesario, y es admisible que un mismondotdo forme parte de diferentes
expedientes electronicos.

La remision de expedientes puede ser sustituidadast los efectos legales por la
disposicién del expediente electrénica, y la peasateresada tiene derecho a obtener una
copia.

Articulo 27. Archivo electrénico de documentos

1.

Pueden almacenarse por medios electronicos todosidoumentos utilizados en las
actuaciones administrativas.

Los documentos electrénicos que contengan actomatiativos que afecte a derechos o
intereses de los particulares se deben consensopamtes de esta naturaleza, ya sea en el
mismo formato original del documento o en otro quadra que asegure la identidad e
integridad de la informacién necesaria para reprioldu En todo caso, se debe asegurar la
posibilidad de trasladar los datos a otros formata®portes que garanticen el acceso
desde diferentes aplicaciones.

Los medios o soportes en los que se almacenen @otosndeben contar con medidas de
seguridad que garanticen la integridad, autenticidanfidencialidad, calidad, proteccién
y conservacion de los documentos almacenados. Eiicytar, deben asegurar la
identificacion de los usuarios y el control de @ose asi como el cumplimiento de las
garantias previstas en la legislacion de proteab#ddatos.

Capitulo V. De la gestion electronica de los procedimientos

Articulo 28. Principios de progresividad y simplifcacion

1. La gestion electronica de la actividad administeatdebe respetar la titularidad y el

ejercicio de la competencia por parte de la adinatsdn publica, 6rgano o entidad que la
tenga atribuida, y el cumplimiento de los requssitormales y materiales establecidos en
las normas que regulen la correspondiente actividad

La aplicacion de medios electrénicos a la gestiénla$ procedimientos, procesos y
servicios debe ir siempre precedida de la realirade un analisis de redisefio funcional y
simplificacién del procedimiento, proceso o sewjcgue debera ser visado por el
secretario del consistorio antes de la aprobacion.
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En este analisis se consideraran especialmensspestos siguientes:

a) La supresion o reduccién de la documentacion r@dpier la ciudadania, mediante la
sustitucion de datos, transmisiones de datos dicaciones, o la regulacién de la
aportacion al finalizar la tramitacion.

b) La previsién de medios e instrumentos de partiefjpadransparencia e informacion.

¢) Lareduccién de los plazos y tiempos de respuesta.

d) La racionalizacion de la distribucion de las card@drabajo y de las comunicaciones
internas.

Articulo 29. Libertad de eleccién de los medios deomunicacion con la
administracion

1.

La ciudadania puede elegir en todo momento la fodeacomunicarse con las
administraciones publicas sea o no por mediosrélacbs, excepto en aquellos casos en
los que una norma de rango de ley se establezofieaaila utilizacion de un medio no
electrénico. La opcion de comunicarse por uno asotmedios no vincula al ciudadano,
que en cualquier momento puede optar por un megiintd de aquél inicialmente
elegido.

La administracion municipal debe utilizar medioscélonicos en las comunicaciones con
la ciudadania siempre que asi lo hayan solicitadonsentido expresamente. La solicitud
y el consentimiento se pueden emitir y solicitarta@o caso, por medios electrénicos.

La administracion municipal debe utilizar prefessnénte medios electrénicos en sus
comunicaciones con otras administraciones publices condiciones que deben regir estas
comunicaciones se deben determinar entre las agtraicibnes participantes.

Las comunicaciones a través de medios electrorseosntienden validas siempre que
exista constancia de la transmision y recepcioripgledatos, del contenido integro y se
identifique fidedignamente la persona remitentédestinatario.

Los requisitos de seguridad e integridad de lasuo@caciones se deben establecer en cada
caso de forma apropiada al caracter de los datmsigs; de acuerdo con criterios de
proporcionalidad, conforme a lo dispuesto en laislagion vigente en materia de
proteccion de datos de carécter personal.

Articulo 30. Trdmites y procedimientos a los que eaplicable la tramitacion
electrénica

1.

Una vez aprobado y vigente este reglamento, sé&pddimitar electronicamente:
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a) Los procedimientos administrativos que se determar@o respecto al cumplimiento
de tramites del procedimiento como la consulta elthdo de tramitacion y la
comunicacion de avisos de interés dentro del piotgedto.

b) Consulta de informacion de datos municipales.

¢) Comunicaciones de los ciudadanos, en especialisssa las quejas y las sugerencias
y las peticiones que asi se determinen, que negmondan a un procedimiento
administrativo.

2. La tramitacion de un procedimiento administrativar pnedios electrénicos no puede
suponer ninguna disminucion en el mantenimientéadategridad de los datos juridicos
de los particulares ante las administraciones galiestablecidas en el ordenamiento
juridico, y, en particular, de la Ley 30/1992, dede noviembre, de régimen juridico de
las administraciones publicas y del procedimienimiaistrativo comun.

3. La relacion actualizada de procedimientos que selguu tramitar electronicamente debe
ser accesible mediante la web municipal. Igualmelateveb municipal debe facilitar
informacion sobre los tramites que deben seguinsageellos procedimientos que no se
puedan tramitar electronicamente.

Articulo 31. Iniciacion del procedimiento administrativo electrénico

1. La iniciacion de un procedimiento administrativa meedios electronicos a solicitud del
interesado requiere que se le otorguen los comelgpates modelos o sistemas de solicitud
en la sede electrénica, que deben ser accesiblesras restricciones tecnoldgicas que las
estrictamente derivadas del uso de estandarestaabier de uso generalizado por la
ciudadania y criterios de seguridad aplicables aesrado con las normas y protocolos
nacionales e internacionales.

2. Los interesados pueden aportar al expediente caliiislizadas de los documentos,
validadas con el original mediante el uso de landirelectrénica reconocida. La
administracion puede solicitar del correspondiemtdivo la confrontacion del contenido
de las copias aportadas. Ante la imposibilidad s&a €onfrontacion, y con carécter
excepcional, puede requerir al particular la extidioi del documento o de la informacion
original. La aportacion de tales copias implicaaldorizacion de la administracion para
gue acceda y trate la informacion personal condeaidtales documentos.

3. Con la finalidad de facilitar y promover el usos Isistemas normalizados de solicitud
pueden incluir comprobaciones automéaticas de tarmdcion aportada respecto los datos
almacenados en sistemas propios 0 pertenecientgsas administraciones e, incluso,
ofrecer el formulario formalizado, todo en partenda finalidad de que el ciudadano
verifique la informacién vy, si aplica, la modifigyda complete.
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Articulo 32. Instruccion del procedimiento utilizando medios electronicos

1.

Las aplicaciones y sistemas de informacion eleodn utilizados para instruir los
procedimientos deben garantizar el control del piem de los plazos, la identificacion de
los 6rganos responsables de los procedimientos yramitacion ordenada de los
expedientes, y facilitar la simplificacion y la pickdad.

En la gestion electrénica, los sistemas de comaidicade los procedimientos entre los
organos y unidades que intervengan a efectos deiGmy recepcion de informes y de
otras actuaciones deben cumplir con los requisiéoautenticidad, seguridad, integridad y
conservacion.

Si se utilizan medios electrénicos para que losré@sados participen en la instruccién del
procedimiento, a efectos del ejercicio de su derecipresentar alegaciones en cualquier
momento anterior a la propuesta de resolucién taeractica del tramite de audiencia

cuando proceda, se emplearan los medios de cormsigricanotificacion electrénicos.

Articulo 33. Acceso del interesado a la informaciésobre el estado de la
tramitacion del procedimiento

1.

El interesado puede solicitar y obtener informaao6bre el estado de tramitacion de los
procedimientos administrativos, gestionados en atalidad por medios electrénicos,
mediante los sistemas siguientes:

a) presencialmente

b) mediante el procedimiento telematico empleado paesentar la solicitud, con las
debidas garantias de seguridad y confidencialidad.

La informacion sobre el estado de tramitacion delcgdimiento debe comprender la
relacion de actos de tramites realizados, asi darfexha en la que fueron dictados.

La administracion municipal puede transmitir aleiesado avisos sobre el estado de la
tramitacion, en la direcciones telematicas de atotgue indique.

Articulo 34. Continuacion del procedimiento adminigrativo por medios
tradicionales

1. Si un procedimiento iniciado electrénicamente n@wsede tramitar totalmente en soporte

electrénico, el oOrgano competente reproduciran eporte papel las solicitudes,
comunicaciones u otros documentos electronicos, tabrde poder continuar con la
tramitacion del expediente, asegurando en cualgeéeso el archivo seguro de los
documentos electrénicos originales.

En todo caso, para garantizar la concordancia esgrdocumentos electrénicos originales
y los reproducidos en papel, en toda copia se delwer constar la diligencia del
funcionario competente que acredite la corresponelig exactitud con el documento
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original. Estos documentos tienen la considerad@rcopias auténticas, a efectos de lo
previsto en el articulo 46 de la Ley 30/92, de @6dviembre, de régimen juridico de las
administraciones publicas y del procedimiento adstrativo comuan.

Articulo 35. Terminacién de los procedimientos pomedios electronicos

1. La resolucion de un procedimiento utilizando mediectronicos garantiza la identidad
del 6rgano que, en cada caso, esté reconocido comgetente.

2. El acto o resolucién que pone fin a un procedinsieakectronico debe cumplir los
requisitos previstos en el articulo 89 de la Ley930de 26 de noviembre, de régimen
juridico de las administraciones publicas y delcpdimiento administrativo comun, y
debe ir acompafiado de la firma electrénica recdaoael 6rgano administrativo
competente para dicta el acto o resolucion.

3. Notificacion por medios electronicos. La notifiaatielectronica debe realizarse cuando la
persona interesada haya sefalado estos medios qoeferentes, o exprese el
consentimiento en los procedimientos administratiyoe se tramiten por via electrénica.

La aceptacion debe ser expresa para uno o diveidoites que los relaciones con la
Administracion municipal, segin se haya manifestadn los procedimientos
administrativos iniciados a instancia de partepdasona interesada debe manifestar de
forma expresa su aceptacion para recibir las natifbnes por medios electronicos.

Para la eficacia de aquello que dispone este krtileupersona interesada que manifieste
su voluntada de ser notificada por medios eleatodndebe disponer de una direccién de
correo electrénico que cumpla los requisitos legal® previstos.

La direccién de correo electronico debe tener \gemdefinida como direccion valida a
efectos de notificacion, excepto en los supuestos kg persona titular solicite la
revocacion o modificacion, por defuncion de la paes fisica 0 por extincion de la
personalidad juridica, cuando una resolucion adinativa o judicial asi lo ordene.

La notificacidén se entiende realizada con caragpéseral legal en el momento en que se
produzca acceso a su contenido. El sistema ddcaciiin debe acreditar las fechas y las
horas en las que se produzca la recepcion deifecacibn a la direccion electronica de la
persona interesada y el acceso al contenido dehatificado por parte del ciudadano, asi
como cualquier causa técnica que imposibilite agimlas circunstancias anteriores.

Cuando haya constancia de la puesta a disposi@ola ahotificacion en la direccion
electronica y transcurran diez dias naturales snsg acceda a su contenido, se entendera
que la notificacion ha sido rechazada a efectol® greovisto en el articulo 59 de la Ley
30/1992 de 26 de noviembre, de régimen juridicdadeadministraciones publicas y del
procedimiento administrativo comuan, salvo que dei@fo a instancias de la persona
interesada se compruebe la imposibilidad técnicaaterial de acceso a su direccion
electronica.
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Durante la tramitacion de los procedimientos, laspea interesada puede requerir al
organo o entidad correspondientes que las notifines sucesivas no se practiquen por
medios electrénicos. En tal caso, deberd utilizalquier otro medio admitido por el
Articulo 59 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembde, régimen juridico de las
administraciones publicas y del procedimiento adstriztivo comun. Este requerimiento
no serd efectivo cuando se aprecie mala fe o atbesderecho por parte de la persona

interesada.

El acceso electronico por parte de las personasesddas al contenido de las actuaciones
administrativas correspondientes tiene los efeqiospios de la notificacion por
comparecencia, siempre que quede constancia.

Disposicion final Gnica

El presente reglamento, la redaccion definitiva aell ha sido aprobada por el Pleno de la
corporacion en sesion celebrada en fecha 19 de dee2012, entra en vigor el dia siguiente al
de la publicacién integra en el BOIB (n. 40 de @#hthrzo de 2012), conforme a los articulos
65.2 y 70.2 de la Ley reguladora de las bases dgene@ local, y permanece hasta la
modificacion o derogacion expresas.
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