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Procedimiento: ORD-Ordenanza administracon electronicanicipal Reguladora
Apertura: 22 de noviembre de 2016

Cierre:

Codigo de clasificacion 4.03

Signatura:

RESUMEN EJECUTIVO

Datos de la Ordenanza
Materia: la Administracion Electronica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

Seguimiento

Fecha Acuerdo Inicial: 1 de diciembre de 2016
Fecha Acuerdo Definitivo:

Observaciones:
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Ayuntamiento de La Puebla de Aimoradiel
HASH: 4619b4556e18e77af21883e0285d0476

Sello La Puebla de Aimoradiel (1 de 1)
Fecha Firma: 13/12/2016

Expediente n°: 592/2016
Procedimiento: ORD-Ordenanza administracon electronicanicipal Reguladora
Apertura: 22 de noviembre de 2016

INDICE DE DOCUMENTOS

. DECRETO DE ALCALDIA 2016-1524 [Providencia de Alcaldia]
(545TKCO9HCPEKWHG2J2PY2QLXQ)

. Informe de Secretaria (7JCERMJYZK72K5WC3R333JSC34)

. DECRETO DE ALCALDIA 2016-1528 [Providencia de Alcaldia]
(TKTWZE6F96XWICSJGPSS33Z5R)

. Diligencia (TMG94LFWD7QKEXLRXPS5NADAF)

. DECRETO DE ALCALDIA 2016-1531 [Providencia de Alcaldia]
(5M7Z4CDM79FE3F54ZCX6LMORF)

. Dictamen de la Comision Informativa (AWKYSXAYHAYFR4PWMCI3SLTE)
. Propuesta de ordenanza (6K3RNZWLXSJ2ZXHFZNEKS5NNYY)

. Anuncio de aprobacion inicial (4CJICSRHWP3S5DDS64D5PQS94W)

. Oficio de Remision al Boletin Oficial de la Provincia (5Y6ZJSHKTZEJRPGH4W4EAMW4M)
. Minuta-2016-S-RC-3662 (5SW554P6Q2N7KY9E2QLLL2MYD?7)

. Justificante envio ORVE

. Extracto comision informativa de 25.11.2016
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Alberto Tostado Cicuéndez (1 de 2)

Alcalde

Fecha Firma: 22/11/2016

HASH: 69cfcb4e2ad192cab4ddc9c7f8da5502

Francisco José Martin-Pueblas Fraile (2 de 2)

Secretario

Fecha Firma: 22/11/2016
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HR Xy

Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

Providencia de Alcaldia solicitando Informe de Secretaria

Expediente n°: 592/2016

Asunto: Administracion Electrénica

Procedimiento: Aprobacion de Ordenanza Municipal Reguladora de Administracion
Electrénica de La Puebla de Almoradiel

Fecha de Iniciacion: 22 de noviembre de 2016

PROVIDENCIA DE ALCALDIA

Considerandose del maximo interés para este Municipio la aprobacién de una
Ordenanza municipal que regule la Administracién Electrénica del Ayuntamiento de La
Puebla de Almoradiel, completando lo dispuesto en las Leyes y Reglamentos vigentes,

DISPONGO

Que por Secretario se emita informe sobre la Legislacién aplicable y el procedimiento a
seguir.

Alcalde,
Fdo.: Alberto Tostado Cicuéndez.
Doy Fe. El Secretario.
DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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Secretario
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HR Xy

Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

Titulo: Informe sobre Aprobacion de Ordenanza Municipal Reguladora para la
Administracion Electronica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel
Naturaleza del informe: [ ] Borrador [ ] Provisional [X] Definitivo

Autor: Francisco José Martin-Pueblas Fraile

Fecha de Elaboracion: 22 de noviembre de 2016

INFORME DE SECRETARIA

De acuerdo con lo ordenado por la Alcaldia mediante Providencia de fecha 22 de
noviembre de 2016, y en cumplimiento de lo establecido en el articulo 3.a) del Real
Decreto 1174/1987, de 18 de septiembre, por el que se regula el Régimen Juridico de los
funcionarios de Administracion Local con habilitacién de caracter nacional, emito el
siguiente,

INFORME

PRIMERO. El Municipio, segin dispone el articulo 25 de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, para la gestion de sus intereses y en el
ambito de sus competencias, puede promover toda clase de actividades y prestar cuantos
servicios contribuyan a satisfacer las necesidades y aspiraciones de la comunidad
vecinal.

Asimismo, en su calidad de Administracién Publica de caracter territorial, y siempre
dentro de la esfera de sus competencias, corresponde a este Ayuntamiento la potestad
reglamentaria y de autoorganizacién.

El instrumento adecuado para regular la Administracion Electrénica del Ayuntamiento
de La Puebla de Almoradiel es la aprobacion de una Ordenanza municipal, disposicion
administrativa de rango inferior a la Ley, de exclusiva y mejor aplicaciéon en este
Municipio, que complete las leyes 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, la ley 40/2015 de 1 de octubre
de Régimen Juridico del Sector Publico y resto de normativa aplicable en materia de
administracién electrénica, dada su peculiaridad y su diferenciacion con respecto a
dichas Leyes y Reglamentos de ambito de aplicacibn mas amplio.

SEGUNDO. La Legislacion aplicable viene determinada por:
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— Los articulos 4, 22.2.d), 25, 49 y 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases del Régimen Local.

— El articulo 56 del Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se
aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local.

TERCERO. La aprobacion de las Ordenanzas locales se ajustara al siguiente
procedimiento:

A. Por Providencia de Alcaldia se ha de iniciar el expediente y se solicitara a los
Servicios Municipales competentes, en razon de la materia, la elaboracion de la
Ordenanza municipal reguladora de la Administracion Electronica del Ayuntamiento de
La Puebla de Almoradiel.

B. Elaborado y recibido el proyecto de Ordenanza, correspondera la aprobacién inicial
de la misma por el Pleno (articulo 49 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local), previo Dictamen de la Comisiéon Informativa, y se abrira
periodo de informacién publica, por un plazo minimo de treinta dias, para que los
interesados puedan presentar las reclamaciones y sugerencias que estimen oportunas. El
Acuerdo de aprobacion inicial se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en el
tablon de anuncios del Ayuntamiento, asi como en el portal de transparencia de este
Ayuntamiento.

C. Concluido el periodo de informacion publica, si se han presentado reclamaciones y/o
sugerencias, deberan resolverse estas, incorporandose al texto de la Ordenanza las
modificaciones derivadas de la resolucién de las alegaciones. La aprobacién definitiva
corresponde al Pleno, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 22.2.d) y 49 de
la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, previo
Dictamen de la Comision Informativa.

D. En el supuesto de que no se presenten reclamaciones en relacién con la aprobacion
inicial de la Ordenanza en el plazo de informacion publica, se entendera definitivamente
adoptado el Acuerdo hasta entonces provisional, extendiéndose por esta Secretaria la
certificacion que acredite la elevacion a definitiva de la aprobacioén inicial.

E. El Acuerdo de aprobacion definitiva [expresa o tdcita] de la Ordenanza, con el texto
integro de la misma, debe publicarse para su general conocimiento en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento y en el Boletin Oficial de la Provincia, tal y como dispone el
articulo 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
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Local, entrando en vigor una vez transcurridos los quince dias establecidos en el articulo
65.2 de la citada ley 7/1985.

La misma tramitacion ha de seguirse para la derogacion de ordenanza o reglamento
regulador, resultando procedente adoptar acuerdo en este sentido para el reglamento
regulador de la creacion y funcionamiento del Registro Electrénico Municipal del
Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, en el caso de que su regulacion se realice en
detalle en la ordenanza reguladora de la Administracion Electronica objeto del presente
expediente.

En La Puebla de Almoradiel, a 22 de noviembre de 2016.

Secretario,
Fdo.: Francisco José Martin-Pueblas Fraile.
DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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Asimismo, en su calidad de Administracién Publica de caracter territorial, y siempre
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El instrumento adecuado para regular la Administracion Electrénica del Ayuntamiento
de La Puebla de Almoradiel es la aprobacion de una Ordenanza municipal, disposicion
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Municipio, que complete las leyes 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, la ley 40/2015 de 1 de octubre
de Régimen Juridico del Sector Publico y resto de normativa aplicable en materia de
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— Los articulos 4, 22.2.d), 25, 49 y 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases del Régimen Local.

— El articulo 56 del Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se
aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local.

TERCERO. La aprobacion de las Ordenanzas locales se ajustara al siguiente
procedimiento:

A. Por Providencia de Alcaldia se ha de iniciar el expediente y se solicitara a los
Servicios Municipales competentes, en razon de la materia, la elaboracion de la
Ordenanza municipal reguladora de la Administracion Electronica del Ayuntamiento de
La Puebla de Almoradiel.

B. Elaborado y recibido el proyecto de Ordenanza, correspondera la aprobacién inicial
de la misma por el Pleno (articulo 49 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local), previo Dictamen de la Comisiéon Informativa, y se abrira
periodo de informacién publica, por un plazo minimo de treinta dias, para que los
interesados puedan presentar las reclamaciones y sugerencias que estimen oportunas. El
Acuerdo de aprobacion inicial se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en el
tablon de anuncios del Ayuntamiento, asi como en el portal de transparencia de este
Ayuntamiento.

C. Concluido el periodo de informacion publica, si se han presentado reclamaciones y/o
sugerencias, deberan resolverse estas, incorporandose al texto de la Ordenanza las
modificaciones derivadas de la resolucién de las alegaciones. La aprobacién definitiva
corresponde al Pleno, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 22.2.d) y 49 de
la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, previo
Dictamen de la Comision Informativa.

D. En el supuesto de que no se presenten reclamaciones en relacién con la aprobacion
inicial de la Ordenanza en el plazo de informacion publica, se entendera definitivamente
adoptado el Acuerdo hasta entonces provisional, extendiéndose por esta Secretaria la
certificacion que acredite la elevacion a definitiva de la aprobacioén inicial.

E. El Acuerdo de aprobacion definitiva [expresa o tdcita] de la Ordenanza, con el texto
integro de la misma, debe publicarse para su general conocimiento en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento y en el Boletin Oficial de la Provincia, tal y como dispone el
articulo 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
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Local, entrando en vigor una vez transcurridos los quince dias establecidos en el articulo
65.2 de la citada ley 7/1985.

La misma tramitacion ha de seguirse para la derogacion de ordenanza o reglamento
regulador, resultando procedente adoptar acuerdo en este sentido para el reglamento
regulador de la creacion y funcionamiento del Registro Electrénico Municipal del
Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, en el caso de que su regulacion se realice en
detalle en la ordenanza reguladora de la Administracion Electronica objeto del presente
expediente.

En La Puebla de Almoradiel, a 22 de noviembre de 2016.

Secretario,
Fdo.: Francisco José Martin-Pueblas Fraile.
DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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Francisco José Martin-Pueblas Fraile (2 de 2)
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Secretario
Fecha Firma: 22/11/2016

HR Xy

Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

Providencia de Alcaldia solicitando Informe de los Servicios Técnicos
Expediente n°: 592/2016

Asunto: la Administracion Electronica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel
Procedimiento: Aprobacion de Ordenanza Municipal Reguladora

Fecha de Iniciacion: 22 de noviembre de 2016

PROVIDENCIA DE ALCALDIA

Visto el informe de Secretaria, en ejercicio de la potestad reglamentaria y de
autoorganizacion que corresponde a este Ayuntamiento y con el objeto de regular la
Administracion Electrénica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel,

DISPONGO

PRIMERO. Iniciar el expediente para llevar a cabo la aprobaciéon de la Ordenanza
municipal reguladora de la Administracion Electronica del Ayuntamiento de La Puebla
de Almoradiel.

SEGUNDO. Que por parte de Secretaria, se redacte la citada Ordenanza.
En La Puebla de Almoradiel, a 22 de noviembre de 2016.
Alcalde,
Fdo.: Alberto Tostado Cicuéndez.

Doy Fe. El Secretario
DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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Francisco José Martin-Pueblas Fraile (2 de 2)
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Secretario
Fecha Firma: 22/11/2016

HR Xy

Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

Providencia de Alcaldia solicitando Informe de los Servicios Técnicos
Expediente n°: 592/2016

Asunto: la Administracion Electronica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel
Procedimiento: Aprobacion de Ordenanza Municipal Reguladora

Fecha de Iniciacion: 22 de noviembre de 2016

PROVIDENCIA DE ALCALDIA

Visto el informe de Secretaria, en ejercicio de la potestad reglamentaria y de
autoorganizacion que corresponde a este Ayuntamiento y con el objeto de regular la
Administracion Electrénica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel,

DISPONGO

PRIMERO. Iniciar el expediente para llevar a cabo la aprobaciéon de la Ordenanza
municipal reguladora de la Administracion Electronica del Ayuntamiento de La Puebla
de Almoradiel.

SEGUNDO. Que por parte de Secretaria, se redacte la citada Ordenanza.
En La Puebla de Almoradiel, a 22 de noviembre de 2016.
Alcalde,
Fdo.: Alberto Tostado Cicuéndez.

Doy Fe. El Secretario
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Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

Lugar y Fecha: La Puebla de Almoradiel, a 22 de noviembre de 2016
De: Francisco José Martin-Pueblas Fraile
Asunto: Aprobacion de Ordenanza Municipal Reguladora

DILIGENCIA

Para hacer constar que, con fecha 22 de noviembre de 2016, ha sido finalizado y
entregado por esta Secretaria el proyecto de Ordenanza municipal reguladora de la
Administracion Electrénica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel.

De lo que doy fe.

En La Puebla de Almoradiel, a 22 de noviembre de 2016.

Secretario,

Fdo.: Francisco José Martin-Pueblas Fraile.
DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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Lugar y Fecha: La Puebla de Almoradiel, a 22 de noviembre de 2016
De: Francisco José Martin-Pueblas Fraile
Asunto: Aprobacion de Ordenanza Municipal Reguladora

DILIGENCIA

Para hacer constar que, con fecha 22 de noviembre de 2016, ha sido finalizado y
entregado por esta Secretaria el proyecto de Ordenanza municipal reguladora de la
Administracion Electrénica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel.

De lo que doy fe.

En La Puebla de Almoradiel, a 22 de noviembre de 2016.

Secretario,

Fdo.: Francisco José Martin-Pueblas Fraile.
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Secretario
Fecha Firma: 22/11/2016

HR Xy

Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

Providencia de Alcaldia solicitando Dictamen de la Comisién Informativa
Expediente n°: 592/2016

Asunto: la Administracion Electronica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel
Procedimiento: Aprobacion de Ordenanza Municipal Reguladora

Fecha de Iniciacion: 22 de noviembre de 2016

PROVIDENCIA DE ALCALDIA

Visto el informe de Secretaria, en relacion con el procedimiento y la Legislacion
aplicable para proceder a la aprobacion de la Ordenanza municipal reguladora de la
Administracion Electrénica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel.

Visto el proyecto de Ordenanza elaborado por Secretaria entregado con fecha
22/11/2016

DISPONGO

O DE ALCALDIA
1531 Fecha: 22/11/2016

T

[LDINTATAMATMIB0INN RERE,

PRIMERO. Que se emita Dictamen por la Comisién Informativa en relacién con la
aprobacion inicial de la Ordenanza municipal reguladora de la Administracion
Electrénica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel.

SEGUNDO. Que se eleve al Pleno de la Corporacién para que se acuerde lo que estime
conveniente.

En La Puebla de Almoradiel, a 22 de noviembre de 2016.

Alcalde,
Fdo.: Alberto Tostado Cicuéndez.

Doy fe. El Secretario
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HR Xy

Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

Providencia de Alcaldia solicitando Dictamen de la Comisién Informativa
Expediente n°: 592/2016

Asunto: la Administracion Electronica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel
Procedimiento: Aprobacion de Ordenanza Municipal Reguladora

Fecha de Iniciacion: 22 de noviembre de 2016

PROVIDENCIA DE ALCALDIA

Visto el informe de Secretaria, en relacion con el procedimiento y la Legislacion
aplicable para proceder a la aprobacion de la Ordenanza municipal reguladora de la
Administracion Electrénica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel.

Visto el proyecto de Ordenanza elaborado por Secretaria entregado con fecha
22/11/2016

DISPONGO

O DE ALCALDIA
1531 Fecha: 22/11/2016

T

[LDINTATAMATMIB0INN RERE,

PRIMERO. Que se emita Dictamen por la Comisién Informativa en relacién con la
aprobacion inicial de la Ordenanza municipal reguladora de la Administracion
Electrénica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel.

SEGUNDO. Que se eleve al Pleno de la Corporacién para que se acuerde lo que estime
conveniente.

En La Puebla de Almoradiel, a 22 de noviembre de 2016.

Alcalde,
Fdo.: Alberto Tostado Cicuéndez.

Doy fe. El Secretario
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HR Xy

Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

Titulo: Dictamen sobre Aprobacion de Ordenanza Municipal Reguladora para la
Administracion Electronica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel
Naturaleza del informe: [ ] Borrador [ ] Provisional [X] Definitivo

Autor: Francisco José Martin-Pueblas Fraile

Fecha de Elaboracion: 22 de noviembre de 2016

Propuesta de Alcaldia de dictamen de comision informativa:

D. Alberto Tostado Cictiendez, propongo a la comision informativa la aprobacion del
siguiente dictamen:

“DICTAMEN DE LA COMISION INFORMATIVA

Visto el informe de Secretaria, sobre la Legislacion aplicable y el procedimiento a
seguir para la aprobacion de la Ordenanza municipal reguladora de la Administracion
Electrénica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel.

Visto el proyecto elaborado por los Servicios Municipales de La Puebla de Almoradiel,
de Ordenanza municipal reguladora de la Administracion Electronica del Ayuntamiento
de La Puebla de Almoradiel, solicitado por Providencia de Alcaldia y recibido en este
Ayuntamiento en fecha 22/11/2016.

Realizada la tramitacion legalmente establecida y vista la competencia del Pleno, en
virtud de los articulos 22.2.d) y 49 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local, se propone al mismo la adopcion del siguiente

ACUERDO

PRIMERO. Aprobar inicialmente la Ordenanza municipal reguladora de la
Administracion Electronica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, en los
términos que figuran en expediente y cuyo tenor literal se detalla en anexo I a la
presente acta.

SEGUNDO.- Aprobar inicialmente la derogacion del reglamento regulador de creacién
y funcionamiento del Registro Electronico Municipal del Excmo. Ayuntamiento de La
Puebla de Almoradiel.

SEGUNDO. Someter los presentes acuerdos, asi como el tenor literal de la referida
ordenanza municipal reguladora de la Administracion Electrénica del Ayuntamiento de
La Puebla de Almoradiel a informacién ptblica y audiencia de los interesados, con
publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo, tablén de anuncios y portal
de transparencia de este Ayuntamiento, por el plazo de treinta dias para que puedan
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presentar reclamaciones o sugerencias, que seran resueltas por la Corporacion. De no
presentarse reclamaciones o sugerencias en el mencionado plazo, se consideraran
aprobados definitivamente sin necesidad de Acuerdo expreso por el Pleno.

TERCERO.- La Ordenanza municipal reguladora de la Administracion Electrénica del
Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel objeto de los presentes acuerdos entrara en
vigor, una vez aprobada definitivamente por el citado Ayuntamiento y publicado su
texto en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo y una vez haya transcurrido el
plazo de quince dias establecido en el articulo 65.2 de la Ley reguladora de las Bases
del Régimen Local, permaneciendo en vigor hasta su modificacién o derogacion
expresa.

El acuerdo de derogacion del reglamento regulador de creacién y funcionamiento del
Registro Electrénico Municipal del Excmo. Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel
entrara en vigor, una vez resulte aprobado definitivamente y publicada esta derogacion
en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo, y una vez haya entrado en vigor la
ordenanza municipal reguladora de la Administracion Electronica del Ayuntamiento de
La Puebla de Almoradiel objeto de los presentes acuerdos.

CUARTO.- Facultar a Alcalde para suscribir y firmar toda clase de documentos
relacionados con este asunto.

ANEXO

ORDENANZA MUNICIPAL REGULADORA DEL USO DE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE LA PUEBLA DE ALMORADIEL
(TOLEDO)

Articulo 1. Objeto. 1. La presente ordenanza regula la utilizacion de los medios
electrénicos en el ambito de la administracion municipal del municipio de La Puebla de
Almoradiel, con el fin de permitir a los ciudadanos el ejercicio de los derechos
reconocidos por la legislacién vigente en materia de Administracién Electrénica.

2. Como consecuencia de ello, esta ordenanza tiene por objeto: a) Determinar los
principios generales necesarios para el desarrollo de la administracion electrénica en el
ambito del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, de conformidad con lo dispuesto
en la legislacion reguladora de la materia. b) Establecer los derechos y deberes que
rigen las relaciones establecidas por medios electronicos entre los ciudadanos y la
administracién municipal. c) Regular las condiciones y efectos de la utilizacién de los
medios electronicos en el ambito de la actividad administrativa, y en especial en la
tramitacion de los procedimientos administrativos.

Articulo 2. Ambito de aplicacién subjetivo. 1. La presente ordenanza sera de aplicacién
al Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, asi como a las entidades que puedan
formar parte de la Administracion municipal y sus organismos ptiblicos.

Articulo 3. Ambito de aplicacién objetivo. 1. Esta ordenanza se aplicard a las
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actuaciones en que participe la administraciébn municipal que se lleven a cabo por
medios electrénicos, y concretamente a las siguientes: a) Las relaciones con la
ciudadania que tengan caracter juridico-administrativo. b) La consulta por parte de los
ciudadanos de la informacién ptblica administrativa y de los datos administrativos que
estén en poder de la administracion municipal. c) La realizacion de los tramites y
procedimientos administrativos incorporados para su tramitacion electrénica, de
conformidad con lo previsto en esta ordenanza o en el marco de la legislacién vigente.
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 resultardan asimismo de
aplicacion: a) A las relaciones por medios electronicos entre la administracion municipal
y las demas administraciones ptiblicas. b) A las comunicaciones entre los ciudadanos y
la administracion municipal no sometidas al derecho administrativo; y c) A las
comunicaciones de avisos e incidencias, presentacion de quejas, formulacion de
sugerencias, la realizacion de preguntas a los 6rganos municipales y a las peticiones y
otras formas de participacion no reguladas especificamente.

CAPITULO II. PRINCIPIOS GENERALES.

Articulo 4. Principios generales de la administracion electrénica. Se estara a lo
dispuesto en la legislacion vigente en la materia, respetandose en todo caso:

a) En relacion con la organizacion de la administraciéon electronica: 1) Principio de
servicio al ciudadano, en la medida en que la administracion electrénica tiene como
finalidad la aproximacién de la administracién ptblica al ciudadano, garantizando el
acceso de éste a los servicios electrénicos municipales. 2) Principio de eficacia,
eficiencia y economia. 3) Principio de neutralidad tecnoldgica. Las actuaciones
previstas en la presente ordenanza se llevaran a cabo por la administracion con
independencia de los instrumentos tecnolégicos utilizados, siendo la propia evaluacion
tecnologica la que determinara el uso, en cada momento, del instrumento tecnol6gico
mas adecuado. 4) Principio de interoperabilidad. La administracion municipal
garantizara la adopcion de los estandares de interoperabilidad y velara para que los
sistemas de informacion utilizados por ella sean compatibles y se reconozcan con los de
los ciudadanos y los de otras administraciones.

b) En relacién con la difusion de la informacion administrativa electrénica: principio de
consulta abierta, garantizando el acceso a la informacién administrativa que, de
conformidad con las disposiciones legales sea de acceso general, sin exigir ninguna
clase de identificacion previa.

c¢) En relacién con el procedimiento administrativo electrénico los siguientes principios:
1) Principio de trazabilidad de los procedimientos y documentos administrativos. Se
estableceran sistemas y procedimientos de trazabilidad 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 y 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. 2) Principio de intermodalidad de
medios. Se garantizara que un procedimiento iniciado por un medio pueda continuar por

Plaza de la Constitucién, I C_P. 43840 La Puebla de Almoradiel Tfno. 925178001 Fax 923178100 s-mail- pusbla@lapuebladealmoradiel s

Cod. Validacion: 6AWKY5XAYHAYFR4PWMCJ3SLTE | Verificacion: http://lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es/
Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 3 de 22





Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

otro diferente, siempre y cuando se asegure la integridad y seguridad juridica del
conjunto del procedimiento. Los tramites y procedimientos incorporados a la
tramitacion por via electronica se podran llevar a cabo por los canales y medios
electronicos que se hayan determinado en el proceso de incorporacion, de acuerdo con
lo previsto en la presente ordenanza.

TITULO PRIMERO. DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE L.OS CIUDADANOS
EN RELACION CON LA ADMINISTRACION ELECTRONICA.

Articulo 5. De los derechos de los ciudadanos.

Se reconoce a los ciudadanos, en los términos fijados en la legislacién vigente, el
derecho a relacionarse con la administracién municipal utilizando medios electrénicos
para el ejercicio de los derechos previstos en la legislacion administrativa 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, incluyendo igualmente:

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, transparentes y comprensibles. c¢) Derecho a
acceder a la informacién administrativa, registros y archivos a través de medios
electronicos. d) Derecho a acceder a la administracién electronica independientemente
de las herramientas tecnologicas utilizadas, de las disminuciones fisicas, sensoriales o
psiquicas. e) Derecho a participar en los procesos de mejora de la gestion municipal a
través de medios electrénicos, y a recibir respuestas a las peticiones y consultas
formuladas. f) Derecho a la confidencialidad y proteccién de sus datos personales y al
resto de los derechos que le concede la normativa de proteccion de datos. g) Derecho a
la privacidad y seguridad de sus comunicaciones con la Administracion Municipal y de
aquellas comunicaciones que pueda hacer el Ayuntamiento de La puebla de Almoradiel
en las que consten los datos de los ciudadanos. h) Derecho a la calidad de los servicios
publicos prestados por medios electrénicos. i) Derecho a conocer por medios
electronicos el estado de tramitacién de los procedimientos en que sean interesados,
salvo en los supuestos en que la normativa de aplicacién establezca restricciones al
acceso a la informacion sobre aquéllos. Esto conlleva: - El Derecho a obtener copias
electrénicas de los documentos electrénicos que formen parte del procedimiento en los
que tenga la condicién de interesado. - El derecho a la conservaciéon en formato
electrénico por la Administracion Municipal de los documentos electrénicos que formen
parte de un expediente.

3. El ejercicio, la aplicacién y la interpretacion de estos derechos se llevara a cabo segtin
lo previsto en la normativa aplicable y las previsiones de esta ordenanza.

Articulo 6. Deberes de los ciudadanos. 1. En el marco de la utilizaciéon de los medios
electronicos en la actividad administrativa y en sus relaciones con la administracion
municipal, la actuacion de los ciudadanos debe estar presidida por los siguientes
deberes: a) Deber de utilizar los servicios y procedimientos de la administracion
electrénica de acuerdo con el principio de buena fe. b) Deber de facilitar a la
administracién municipal, en el dambito de la administracién electrénica, informacion
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veraz, precisa y adecuada a los fines para los que se solicita. c) Deber de identificarse en
las relaciones administrativas por medios electrénicos con la administracién municipal,
cuando estas asi lo requieran. d) Deber de custodiar los elementos identificativos
personales e intransferibles utilizados en las relaciones administrativas por medios
electronicos con la administracion municipal. e) Deber de respetar el derecho a la
privacidad, confidencialidad y seguridad y el resto de derechos en materia de proteccion
de datos. f) El resto de deberes establecidos por la legislacion vigente.

2. 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 electronicos. 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) La/s
oficina/s de atencién presencial que se determinen, las cuales pondran a disposicion de
la ciudadania de forma libre y gratuita el asesoramiento 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 instrumento. En tanto no se puede disponer de
otro medio, se establece a tal efecto el departamento de registro de este Ayuntamiento
como oficina de atencién presencial. b) Puntos de acceso electrénico, en forma de sede
electrénica creada y gestionada por los distintos departamentos y organismos publicos y
disponibles para los ciudadanos a través de redes de comunicacion. El punto de acceso
general a través del cual los ciudadanos pueden, en sus relaciones con la administracion
municipal y sus organismos publicos, acceder a toda la informacion y a los servicios
disponibles sera el siguiente: lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es c) Servicios de
atencion telefénica que, en la medida en que los criterios de seguridad y las
posibilidades técnicas lo permitan, faciliten a la ciudadania el acceso a las
informaciones y servicios electrénicos a los que se refieren los apartados anteriores. A
estos efectos se establece el teléfono de contacto de este Ayuntamiento, que se detalla en
la pagina web o en la sede electronica municipal.

TITULO SEGUNDO. DEL REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA. CAPITULO I. SEDE ELECTRONICA.

Articulo 8. Sede electronica general.

Se crea la sede electrénica del Ayuntamiento disponible en la direccion de Internet
www.lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es, como punto de acceso electronico general
de los ciudadanos a todas las entidades que engloban la administracién municipal. 2. La
titularidad de la sede electronica es del Ayuntamiento. Corresponde al alcalde la
decision sobre la incorporacién de organismos, entidades o empresas municipales a la
sede electronica. 3. Cada organismo sera 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 o6rgano técnico que designe la
Alcaldia.

Articulo 9. Calidad y seguridad en la sede electronica y web municipal. 1. El
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Ayuntamiento velara por la calidad de toda la informacién puesta a disposicion en su
sede electrénica, identificando debidamente 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 él, 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 administracion municipal.
3. El Ayuntamiento velara para que el disefio de su sede electrdnica y la estructura de los
menus facilite su uso por la ciudadania, siguiendo las normas y aplicando las
metodologias definidas para la mejora de la usabilidad de los sitios web. 4. La sede
municipal cumplira los estandares de accesibilidad y calidad recomendados para las
administracion publicas y garantizara en la medida de lo posible que los servicios,
informaciones, tramites y procedimientos objeto de esta ordenanza sean accesibles
desde los principales sistemas operativos del mercado incluyendo los de codigo abierto.
5. Los servicios de la sede electrénica estaran operativos las 24 horas del dia, todos los
dias del afio. Cuando por razones técnicas se prevea que la sede electronica o algunos de
sus servicios puedan no estar operativos, se informara de ello con antelacion suficiente a
los usuarios indicando cuales son los medios alternativos de consulta disponible.

Articulo 10. Informacién administrativa por medios electronicos. 1. En esta sede, se
pondra a disposicion de los ciudadanos, la relacion de servicios y el modo de acceso a
los mismos.

2. A través de esta sede los ciudadanos tendran acceso libre y permanente a la siguiente
informacion: a) Informacion sobre la organizacion y los servicios de interés general, en
concreto sobre: - Su organizaciéon y sus competencias, y la identificaciéon de sus
responsables, las normas basicas de su organizacion y funcionamiento y las
modificaciones que se operen en dicha estructura. - Los servicios que tengan
encomendados o asumidos. - Los datos de localizacién, como son la direccion postal, el
nuimero de teléfono y la direccién de correo electréonico. - Mapa de la sede electronica. -
Otras informaciones que se consideren de interés general o sean exigidas legal o
reglamentariamente. b) Informacién administrativa, en concreto la siguiente
informacion: - Los acuerdos de los 6rganos de gobierno. - Las ordenanzas y
reglamentos municipales. - El presupuesto municipal. - El contenido actualizado de los
instrumentos de ordenacion urbanistica en vigor y de cualesquiera actos de tramitacion
que sean relevantes para su aprobacion o alteracién. - Los anuncios de informacion
publica, la publicacién electronica de tablones de anuncios y edictos oficiales editados
por el titular de la sede electronica. - Los procedimientos de contratacién administrativa
para los que exista la obligacion de publicacion bien a través del perfil del contratante o
del portal de transparencia municipal. - Los procedimientos de seleccién del personal. -
Los impresos y formularios de los tramites y procedimientos municipales. - Toda la
informacién administrativa que por prescripcion legal o resolucion judicial se tenga que
hacer ptiblica, especificando en todos los casos el 6rgano administrativo autor del acto o
disposiciéon publicados. c) Informacion sobre la administracién electrénica: - Los
procedimientos administrativos que tramitan por medios electrénicos, con indicacién de
los requisitos esenciales y de los plazos de resolucion y notificacién, asi como del
sentido del silencio. - Registro electrénico con indicacion de la fecha y hora oficial de
la sede electrénica, asi como la disposicién o disposiciones de su creacion donde se
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indicara el organo responsable del mismo - La via para la presentacion y tramitacion
telematica de quejas y sugerencias. - Enlaces a otras sedes o direcciones electronicas en
Internet, de interés relevante en relacion con el ambito competencial del titular de la
sede electronica. - Buscadores y servicio de consultas mas frecuentes (FAQ). —

Articulo 11. Tablén de edictos electrénico. 1. La publicaciéon de actos y comunicaciones
que, por disposicion legal o reglamentaria, deben publicarse en el tablon de edictos
municipal, podréa ser sustituida o complementada por su publicacién en el tablén de
edictos electronico. 2. El acceso al tablon de edictos electronico no requerira ningin
mecanismo especial de acreditacion de la identidad del ciudadano. 3. El tablén de
edictos electronico se publicara en la sede electronica del Ayuntamiento. 4. El tablon de
edictos electronico dispondra de los sistemas y mecanismos que garanticen la
autenticidad, la integridad y la disponibilidad de su contenido. A los efectos del
computo de los plazos que corresponda, se establecerd el mecanismo que garantice la
constatacion de la fecha y hora de publicacién de los edictos. 5. El tablon de edictos
electrénico estara 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 tablon de
edictos electrénico puede no estar operativo, se debera informar de ello a los usuarios
con antelacion suficiente, indicando cuéales son los medios alternativos de consulta del
tablon que estén disponible.

Articulo 12. La carpeta electréonica. 1. La sede electronica del Ayuntamiento dispondra
de una zona denominada «carpeta electronica», de acceso restringido a su titular, quien
para su acceso deberd identificarse autenticando la personalidad del usuario por
cualquiera de los medios establecidos en el articulo 16 de esta ordenanza.

2. A través de la carpeta electronica las personas o entidades, asi como sus
representantes debidamente acreditados, podran utilizar sistemas y procesos telematicos
como medio de comunicacion para entre otros servicios: Acceder a la informacion
particular de esa persona, registrada en las bases de datos de la administracion
municipal. Acceder de forma personalizada, a informacién de caracter general de la
administraciéon municipal. Realizar operaciones y cumplir tramites administrativos de
procedimientos que progresivamente la administracion municipal vaya incorporando a
la carpeta electrénica. 3. El acceso y utilizacién de la carpeta electrénica atribuye la
condicion de usuario de la misma, y presupone la previa lectura y aceptacion de las
normas y condiciones publicadas en la sede electronica del Ayuntamiento. El acceso y
utilizacion de la carpeta electrénica 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
electrénica, deberd dar publicidad a esta modificaciéon en la sede electrénica. Si el
ciudadano no estuviese de acuerdo con el contenido de las nuevas normas y condiciones
de uso de la carpeta electronica tendra que abandonar ese medio de comunicacion con la
administracién municipal.

Articulo 13. Validacién de copias verificables. La sede electrénica del Ayuntamiento
dispondra de un procedimiento que, mediante el cédigo de verificacion incorporado a
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una copia verificable, permitird acceder al documento electrénico auténtico del que se
obtuvo la misma, informando sobre la validez de la firma o firmas electrénicas del
citado documento.

Articulo 14. Acceso a los contenidos de la sede electronica. 1. El acceso a los
documentos almacenados por medios o en soportes electrénicos o informaticos que se
encuentren archivados en el Registro Telematico Unico, se regird por lo dispuesto en la
leu 39/2015 de 1 de octubre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo comun y resto de legislacién de aplicacién, y por la Ley
Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal y
normativa de desarrollo. 2. El derecho de acceso conlleva el derecho a obtener copias o
certificados de los documentos cuyo examen sea autorizado por érgano, organismo o
entidad competente, previo pago, en su caso, de las exacciones legalmente establecidas.
La emisién de copias y certificados en forma de documentos o soportes electrénicos
deberda contar, para su validez, con la firma electrénica avanzada del titular del érgano
que la expide y/o ,en su caso, del Secretario General del Excmo. Ayuntamiento, en su
condicién de fedatario publico municipal. 3. Sera de libre de acceso para los
ciudadanos, sin necesidad de identificacién, la siguiente informacién: - Informacién
sobre la organizacion municipal y los servicios de interés general. - Consultas de
disposiciones generales e informacién normativa. - Informacién incluida en el tablén de
anuncios electronico. - Publicaciones oficiales del Ayuntamiento. - Expediente
sometidos a informacion publica. - Otra informacién de acceso general. El
Ayuntamiento podra requerir datos que no tengan caracter personal en las operaciones
de acceso a la informacién de su sede electrénica, a efectos meramente estadisticos o
para la mejora de los servicios municipales, sin que en ningin caso la aportacion de
estos datos condicione el acceso a la informaciéon municipal.

Articulo 15. Seguridad. 1. Se garantizard la seguridad de la sede electronica para la
autenticidad e integridad de la informacion expuesta. 2. El acceso en modo consulta, a
la informacién particular que de una persona haya registrada en las bases de datos de la
administracion municipal, se podra realizar autenticandose con alguno de los medios
indicados en el articulo 16.

3. Los datos que el ciudadano aporte para facilitar sus relaciones con la administracién
municipal, tales como nimeros de teléfonos, correos electrénicos y otros, asi como las
preferencias que seleccione para que el Ayuntamiento le informe sectorialmente,
contaran con las garantias de seguridad, integridad y disponibilidad, de conformidad
con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de
Datos de Caracter 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 autenticidad e integridad del contenido del mismo, en los términos en
la legislacion administrativa de aplicacion, asi como las conexiones con la carpeta
electrénica.

CAPITULO II. DE LA IDENTIFICACION Y AUTENTICACION.
Articulo 16. Formas de identificacion y acreditacion de la voluntad de los ciudadanos.

Los interesados podran identificarse electrénicamente ante este Ayuntamiento a través
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de cualquier sistema que cuente con un registro previo como usuario que permita
garantizar su identidad. En particular, seran admitidos, los sistemas siguientes:

a) Sistemas basados en certificados electrénicos reconocidos o cualificados de firma
electronica expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores
de servicios de certificacién». A estos efectos, se entienden comprendidos entre los
citados certificados electronicos reconocidos o cualificados los de persona juridica y de
entidad sin personalidad juridica.

b) Sistemas basados en certificados electronicos reconocidos o cualificados de sello
electrénico expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores
de servicios de certificacion».

c) Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema que por parte de este
Ayuntamiento o por la Administracion General del Estado se considere valido, en los
términos y condiciones que se establezcan.

En todo caso, la aceptacion de alguno de estos sistemas por la Administracion General
del Estado servira para acreditar frente al Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel,
salvo prueba en contrario, la identificacién electréonica de los interesados en el
procedimiento administrativo.

Se consideran validos a efectos de firma:

a) Sistemas de firma electronica reconocida o cualificada y avanzada basados en
certificados electrénicos reconocidos o cualificados de firma electrénica expedidos por
prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores de servicios de
certificacion». A estos efectos, se entienden comprendidos entre los citados certificados
electronicos reconocidos o cualificados los de persona juridica y de entidad sin
personalidad juridica. b) Sistemas de sello electrénico reconocido o cualificado y de
sello electrénico avanzado basados en certificados electronicos reconocidos o
cualificados de sello electronico incluidos en la «Lista de confianza de prestadores de
servicios de certificacién». ¢) Cualquier otro sistema que la Administracién del Estado o
el Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel consideren valido, en los términos y
condiciones que se establezcan.

Se admite por el Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel los sistemas de
identificacion contemplados en esta ordenanza como sistema de firma, por cuanto se
estima que los mismos permiten acreditar la autenticidad de la expresién de la voluntad
y consentimiento de los interesados. En consecuencia, una vez identificado de esta
forma y enviado el formulario o documento correspondiente al Ayuntamiento, el mismo
se estimara firmado por la persona o entidad fisica o juridica correspondiente.

Cuando los interesados utilicen un sistema de firma de los previstos en esta ordenanza,
su identidad se entenderd ya acreditada mediante el propio acto de la firma.

Articulo 17. Representacién. 1. Los ciudadanos podran actuar por medio de
representantes en los procedimientos y tramites administrativos que se realicen ante la
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administracion municipal por medios electronicos, de acuerdo con lo previsto por la
legislacion general y esta ordenanza. En estos supuestos, la validez de las actuaciones
realizadas estara sujeta a la acreditacion de la representacion.

A estos efectos se estara a lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 39/2015 de 1 de
octubre del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas y
resto de legislacion aplicable en la materia.

Articulo 18. Formas de identificacion y autenticacion de la administracion municipal. 1.
La administraciéon municipal podra utilizar los siguientes sistemas para su identificacion
electrénica y para la autenticacién de los documentos electrénicos que produzcan: a)
Sistemas de dispositivo seguro o medio equivalente que permita identificar la sede
electrénica y el establecimiento con ella de comunicaciones seguras. b) Sistemas de
firma electrénica avanzada mediante certificados de identificacion de la sede electronica
del Ayuntamiento. La sede electronica municipal utilizara certificados de identificacién
cuando deban identificarse ante los usuarios y cifrar sus comunicaciones con éstos. La
identificacion y el cifrado del canal seran obligatorios en todos los casos en los que se
solicite a los usuarios datos de caracter personal y siempre que sea preciso garantizar la
autenticidad de origen y la integridad de la informacién proporcionada en la sede
electronica municipal o en los sitios web municipales distintos de éstas. c) Sistema de
firma electronica mediante sello electrénico que podran utilizarse en el desarrollo de
actuaciones automatizadas.

El personal al servicio de la administracién municipal utilizard cualquiera de los
siguientes sistemas de firma electronica: - Firma electronica basada en el DNI
electrénico o certificado electrénico expedido por la FNMT de la persona. - Firma
electronica que identifique de forma conjunta al titular del puesto o cargo y a la
Administracion u érgano en la que presta sus servicios, que deberan ser solicitados por
el Secretario del Ayuntamiento al proveedor del sistema.- Cualquiera de los sistemas de
firma electronica establecidos en la presente ordenanza o en la ley 39/2015 de 1 de
octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

CAPITULO III. DEL REGISTRO ELECTRONICO.

Articulo 19. Creacion, gestion y régimen general de funcionamiento del Registro
Electronico.

1.- Se crea o establece el registro electrénico del Ayuntamiento de La Puebla de
Almoradiel, a fin de que pueda ser utilizado por los ciudadanos o entidades o por los
propios 6rganos de la administracién municipal, para la presentacion de solicitudes,
escritos y comunicaciones que se realicen por via telematica. El 6rgano responsable de
la gestion del registro electronico es la Alcaldia, que dara las 6rdenes oportunas al
departamento o persona encargada del registro municipal.

2. El Registro Electrénico del Ayuntamiento estard permanentemente disponible en la
sede electronica de éste. El registro telematico permitira la entrada de documentos
electronicos a través de redes abiertas de telecomunicacion todos los dias del afio
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durante las veinticuatro horas. Los formularios electrénicos y, en su caso, las
aplicaciones informaticas que se faciliten a los ciudadanos para la iniciaciéon de
procedimientos de competencia municipal podran enlazar directamente con el 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 y cumpliendo los requisitos establecidos en la
presente ordenanza, realicen los érganos de la administraciéon municipal a los
interesados en los procedimientos y tramites administrativos que se realicen por via
electrénica. 4. El acceso al Registro Electrénico del Ayuntamiento se realizara, en todo
caso, bajo la cobertura del certificado de identificaciéon de sede electréonica, de forma
que resulte suficientemente garantizada la confidencialidad de los documentos
trasmitidos. 5. El registro estara operativo todos los dias del afio, durante las
veinticuatro horas del dia, sin perjuicio de las interrupciones necesarias por razones
técnicas, de las que se informara en la propia sede electrénica. Asimismo, en casos de
interrupcién no planificada en el funcionamiento de la unidad registral telematica, se
visualizara un mensaje en el cual se comunique esta circunstancia, siempre que sea
posible. 6. Corresponde al alcalde la direccién e impulso del registro, promoviendo las
acciones que resulten necesarias para mantenerlo y adaptarlo a futuras innovaciones
tecnoldgicas. 7. El Ayuntamiento proveera las herramientas técnicas que resulten
necesarias para el correcto desarrollo de los contenidos del registro, asi como adoptar
las medidas, de todo orden, exigidas por la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre,
de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

Articulo 20. Informacién a los usuarios. En el procedimiento para el acceso al Registro
Electronico del Ayuntamiento se informara a los ciudadanos, directamente o mediante
enlaces a otras zonas de la sede electronica donde se recoja la informacién, de los
siguientes aspectos: - La fecha y hora oficial. - Requisitos técnicos para el acceso y la
utilizacion del registro electrénico. - Los sistemas de firma electronica avanzada y
clases de certificados electrénicos admitidos por el Ayuntamiento y los prestadores de
servicios de certificacion que los expiden. - La relacién actualizada de procedimientos y
tramites electronicos disponibles, los formularios correspondientes a los mismos y los
documentos susceptibles de ser presentados. - 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.

Articulo 21. Funciones del Registro Electrénico. El Registro Electronico del
Ayuntamiento realizara las siguientes funciones: - Recepcién de solicitudes, escritos y
comunicaciones remitidas a los 6rganos y entidades a las que se refiere el articulo 2 de
la presente ordenanza y que forman parte de la administracién municipal, relativos a
procedimientos susceptibles de tramitacion electrénica. - Expedicion de los recibos
acreditativos de la presentacion por parte de los ciudadanos o entidades de las
solicitudes, escritos y comunicaciones que éstos dirijan a la administracién municipal,
recibos que generard el propio sistema informatico de modo automatico. - Expedicion
de los avisos de notificacibn que comuniquen a los interesados la puesta a su
disposicién, en la carpeta electrénica, de comunicaciones y notificaciones telematicas
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que los organos y entidades de la administracion municipal emitan. - Remision de
escritos y comunicaciones por parte de los oOrganos de la administracion de la
administracion municipal a los interesados. - Mantenimiento y conservacion de un
archivo informdtico de los asientos de entradas y salidas de solicitudes, escritos y
comunicaciones telematicas, correspondientes a cada afio natural.

Articulo 22. Funcionamiento.

1. Como acreditacion de la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones que
se realicen por via telematica por los érganos de la administracién y por los ciudadanos,
dirigidos a 6rganos de la administracion Municipal el propio sistema informético
expedira un recibo electrénico acreditativo de la constancia, en los asientos registrales,
de los datos siguientes: - Numero de registro de entrada o de salida; - Fecha y hora de
presentacion de la correspondiente solicitud, escrito o comunicacién; - Identificacion
del interesado o de su representante, y de la persona u érgano administrativo, entidad
auténoma o entidad de derecho publico receptor de la comunicacion telematica; y - Tipo
de documento y asuntos que se registran. Este recibo electronico se hara llegar al
destinatario a través de la carpeta electronica en la sede electronica del Ayuntamiento, o
por otro medio que emita el propio programa utilizado, 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 Electrénico se registraran respetando el orden temporal de recepcién o salida, y
seran cursadas sin dilaciéon a sus destinatarios por medios informaticos. Todos los
asientos quedaran ordenados cronolégicamente. 3. Los documentos electronicos
transmitidos a través del Registro Electronico seran validos a todos los efectos legales,
siempre que quede acreditada su autenticidad, integridad, conservacién, identidad del
autor y, en su caso, la recepcion por el interesado, en la forma prevista para cada caso o
tipo de actuacion en esta ordenanza. 4. En aquellos casos en que se detecten anomalias
de tipo técnico en la transmision telematica del documento, dicha circunstancia se
pondra 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 tenido lugar pero el
interesado no pueda obtener el justificante de presentaciéon, podra obtenerlo,
posteriormente, en cualquier momento, con el nimero de registro de su solicitud.

Articulo 23. Requisitos para la admisién de documentos.

Para la admision de solicitudes se requerira que en la misma conste correctamente
identificado tanto el remitente, como la persona, 6rgano y procedimiento. Para ello,
resulta necesario que los interesados dispongan de un certificado electrénico o medio de
identificacion reconocido en vigor, de conformidad con las previsiones del articulo 16
de esta ordenanza.

Articulo 24. Denegacion del registro. 1. El Registro Electrénico del Ayuntamiento
rechazard toda presentaciéon que no esté respaldada por una firma electrénica valida,
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 c6digos malicioso o cualquier otro mecanismos que
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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 transmision telematica de los documentos electronicos, el Registro
Electrénico del Ayuntamiento no admitira ningun dato, poniendo dicha circunstancia en
conocimiento del solicitante, mediante los correspondientes mensajes de error, para que
proceda a la subsanacién del envio.

Articulo 25. Efectos de la presentacion. 1. La presentacion a través del Registro
Electrénico de solicitudes y escritos relativos a los procedimientos que se tramiten por
via electrénica producird todos los efectos juridicos. 2. Se podra acreditar la
presentacion de las solicitudes y escritos en el Registro Electronico mediante el recibo
expedido por éste de modo automatico.

Articulo 26. Cémputo de plazos. 1. A efectos del computo de plazos para su
cumplimiento por los interesados, seran considerados dias inhabiles los asi declarados
para todo el territorio nacional, para la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha y
para el municipio.

2. El inicio del cémputo de los plazos que afecten a la administraciéon municipal vendra
determinado por la fecha y hora de presentacién de cada documento en el Registro
Electrénico del Ayuntamiento.

3. El Registro Electronico del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel se regira, a
todos los efectos, incluido el computo de plazos, vinculantes tanto para los interesados
como para las Administraciones Publicas, por la fecha y la hora oficial de la Sede
Electrénica, que contard con las medidas de seguridad necesarias para garantizar su
integridad y figurarara visible.

El Registro Electrénico estara a disposiciéon de sus usuarios las veinticuatro horas del
dia, todos los dias del afio, excepto las interrupciones que sean necesarias por razones
técnicas.

A los efectos de computo de plazo fijado en dias habiles o naturales, y en lo que se
refiere a cumplimiento de plazos por los interesados, habra que estar a lo siguiente:

- La entrada de solicitudes, escritos y/o comunicaciones recibidas en dias inhabiles se
entenderan efectuadas en la primera hora del primer dia hébil siguiente.

- No se dara salida, a través del Registro Electronico, a ningtin escrito o comunicacion
en dia inhabil.

- Se consideran dias inhébiles, a efectos del Registro Electrénico de la Administracion
Municipal, los establecidos como dias festivos en el calendario oficial de fiestas
laborales del Estado, de la Comunidad Auténoma y de fiestas locales de este Municipio.
A estos efectos, se podra consultar el calendario publicado en la Sede Electrénica.

En cuanto al computo de plazos en el registro electronico se regira por lo dispuesto en el
articulo 31 de la Ley 39/2015.
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En aquellos casos en que se detecten anomalias de tipo técnico en la recepcion
Electrénica del documento, esta circunstancia debera ser puesta en conocimiento del
prestador por parte del propio sistema, mediante el correspondiente mensaje de error, a
fin de que le conste que no se ha producido validamente la prestacion.

A efectos de computo de plazos, sera valida y producira efectos juridicos la fecha de
entrada que se consigne en el recibo expedido por la unidad registral telematica
correspondiente

CAPITULO IV. DE REQUISITOS Y EFICACIA DE LOS DOCUMENTOS Y
COMUNICACIONES ELECTRONICAS.

Articulo 27. Condiciones generales de la notificacion electrénica. 1. Para que las
notificaciones administrativas que resulten de la aplicacion de las actuaciones
contempladas en esta ordenanza puedan llevarse a cabo mediante medios o soportes
informaticos y electronicos, sera preciso que el interesado haya sefialado o consentido
expresamente dicho medio de notificacion como preferente, salvo en el caso que la
utilizacion de los medios electronicos sea obligatoria para la persona interesada en los
términos establecidos en la legislacion vigente.

Tanto la indicacion de la preferencia en el uso de medios electronicos como el
consentimiento citados anteriormente podran emitirse y recabarse, en todo caso, por
medios electrénicos, designandose la direccién o buzon de correo electrénico a efectos
de practicar la notificacién al interesado.

2. El consentimiento de los interesados podra tener caracter general para todos los
tramites que los relacionen con la administracion municipal o para uno o varios
tramites, seglin se haya manifestado. El interesado podra durante la tramitacién del
procedimiento modificar la forma de notificacion, determinando que la notificacion se
realice mediante via telemadtica, o bien revocando el consentimiento para que se
practique la notificaciéon telemética, en cuyo caso deberd comunicarlo asi al 6rgano
competente y 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 aceptacién, salvo que la misma persona haya
manifestado lo contrario por medios electrénicos.

Articulo 28. Formas de practicar las notificaciones o comunicaciones a través de medios
electrénicos.

Las notificaciones, comunicaciones o similares por medios electrénicos se practicaran
mediante comparecencia en la sede electrénica de este Ayuntamiento. Se entiende por
comparecencia en la sede electronica, el acceso por el interesado o su representante
debidamente identificado al contenido de la notificaciéon, comunicaciéon o similar. La
Alcaldia de este Ayuntamiento podra disponer, anunciandolo en la sede electronica
municipal, como medio alternativo el acceso a través de direccién electrénica habilitada
Unica a estos efectos.
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2. Las notificaciones, comunicaciones o similares por medios electrénicos se entenderan
practicadas en el momento en que se produzca el acceso a su contenido.

Cuando la notificacién, comunicacién o similar por medios electrénicos sea de caracter
obligatorio, o haya sido expresamente elegida por el interesado, se entendera rechazada
cuando hayan transcurrido diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la
notificacion sin que se acceda a su contenido.

3. Se entendera cumplida la obligacién a la que se refiere el articulo 40.4 de la Ley
39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comtn de las
Administraciones Publicas con la puesta a disposicion de la notificacién, comunicacion
o similar en la sede electronica de la Administracién u Organismo actuante o en la
direcciéon electronica habilitada unica (en caso de que por la Alcaldia se opte por
establecer este medio alternativo).

4. Los interesados podran acceder a las notificaciones desde el Punto de Acceso General
electrénico de la Administracién, que funcionara como un portal de acceso.

El punto de acceso general electrénico establecido en esta ordenanza se encuentra en la
sede  electronica municipal a la que se accede a través de
www.lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es o bien a través de la pagina web de este
Ayuntamiento www.lapuebladealmoradiel.es apartado sede electronica

La fecha de recepcion de la notificacién, comunicacién o similar que conste en el
correspondiente acuse de recibo de la misma expedido por el Registro Electrénico, sera
valida a los efectos del cémputo de plazo y términos, con los efectos que en cada caso
se prevean en la norma reguladora del procedimiento administrativo correspondiente.

CAPITULO V. DE LOS DOCUMENTOS Y LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS.

Articulo 29.- Los documentos administrativos electrénicos emitidos por las
administraciones incluidas en el art. 2 de esta ordenanza, gozaran 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 demas garantias y requisitos exigidos por la normativa
aplicable.

Articulo 30.- Copias electrénicas.

Las copias realizadas por medios electronicos de documentos electrénicos emitidos por
el propio interesado o por la administracién municipal, manteniéndose o no el formato
original, tendran inmediatamente la consideracion de copias auténticas siempre que se
cumplan los requisitos previstos en la normativa vigente.

El personal del registro podra realizar copias electrénicas auténticas de los documentos
en soporte papel que presenten los ciudadanos, para su utilizacion por la administracion
municipal.

Para que las copias en soporte papel de documentos administrativos electronicos tengan
la consideracion de copias auténticas se debera incluir en la impresién un cédigo de
verificacion que permitirad acceder instantdneamente al documento electrénico auténtico
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mediante el procedimiento disponible al efecto en la sede electronica del Ayuntamiento.

Articulo 31. Archivo de documentos electrénicos.

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

2. Los documentos electrénicos que contengan actos administrativos que afecten a
derechos o intereses de los particulares deberan conservarse en soportes de esta
naturaleza, ya sea en el mismo formato a partir del que se originé el documento o en
otro cualquiera que asegure la identidad e integridad de la informacién necesaria para
reproducirlo. Se asegurard en todo caso la posibilidad de trasladar los datos a otros
formatos y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones.

3. Los medios o soportes en que se almacenen documentos, deberan contar con medidas
de seguridad, de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad, que
garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccién y
conservacion de los documentos almacenados. En particular, aseguraran la
identificacion de los usuarios y el control de accesos, el cumplimiento de las garantias
previstas en la legislacion de proteccion de datos, asi como la recuperacion y
conservacion a largo plazo de los documentos electronicos producidos por las
Administraciones Publicas que asi lo requieran, de acuerdo con las especificaciones
sobre el ciclo de vida de los servicios y sistemas utilizados.

Articulo 32. Acceso a documentos electronicos y copias. El acceso a los documentos
almacenados por medios o en soportes electronicos o informaticos que se encuentren
archivados, se regira por lo dispuesto en la legislacion administrativa correspondiente y
en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de protecciéon de datos de caracter
personal y normativa de desarrollo.

TITULO TERCERO. DE LA GESTION ELECTRONICA DE LOS
PROCEDIMIENTOS.

Articulo 33. Instruccién del procedimiento utilizando medios electronicos. 1. La
administracién municipal pondra a disposicién de las personas interesadas en su carpeta
electrénica un servicio electronico de acceso restringido al expediente donde aquellas
podran consultar la informacion sobre el estado de tramitacién del procedimiento.

2. La peticién y evacuacién de los informes que recabe el 6rgano instructor durante la
tramitacion del procedimiento se producira a través de medios electronicos entre los
organos administrativos implicados, salvo que causas técnicas lo impidan o dificulten de
tal grado que puedan verse superado los plazos legales o reglamentariamente
establecidos.

3. Con caracter general, las comunicaciones entre 6rganos y unidades administrativas

Plaza de la Constitucién, I C_P. 43840 La Puebla de Almoradiel Tfno. 925178001 Fax 923178100 s-mail- pusbla@lapuebladealmoradiel s

Cod. Validacion: 6AWKY5XAYHAYFR4PWMCJ3SLTE | Verificacion: http://lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es/
Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 16 de 22





Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

del Ayuntamiento de La puebla de Almoradiel se efectuardn utilizando los medios
electrénicos especificamente habilitados para ello y de acuerdo con las instrucciones
dictadas al efecto, sin intervencién alguna del sistema de registro del Ayuntamiento. Los
sistemas de comunicacion utilizados en la gestion electrénica de los procedimientos
para las comunicaciones entre los o6rganos y unidades intervinientes a efectos de
emision y recepcion de informes u otras actuaciones deberan cumplir los requisitos de
autenticidad, seguridad, integridad y conservacion.

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

5. La practica de la prueba en la tramitacion administrativa podra incorporar la
utilizacion de sistemas tecnolégicos y audiovisuales que permitan su realizacion
eficiente evitando desplazamientos, siempre que acrediten de manera segura su
realizacién y contenido.

Articulo 34. Presentacién de alegaciones, documentos y declaracion responsable. 1. Los
interesados en un procedimiento administrativo tramitado por medios electronicos
podréan en cualquier momento anterior a la propuesta de resolucion formular alegaciones
por via telemética que deberan ser tenidas en cuenta en la forma que se establezca en la
normativa general del procedimiento administrativo.

2. No sera necesario aportar documentos que se encuentren en poder de la
administracién municipal o de otras administraciones publicas con las que el
Ayuntamiento haya firmado un convenio de colaboracion. El ejercicio de este derecho
se hara de acuerdo con la normativa aplicable a cada procedimiento.

3. La administracion municipal, si resulta legalmente posible, promovera la paulatina
sustitucion de la aportacion 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, o bien por una autorizacion del interesado para recabar de otras
Administraciones la informaciéon o documentacién necesaria.

Articulo 35. Presentacion de certificados administrativos. 1. La administracion
municipal promovera la eliminacion paulatina de los certificados emitidos en formato
papel que serdn sustituidos por certificados electrénicos o transmisiones de datos.
Dichos certificados y transmisiones de datos se ajustaran a las prescripciones
establecidas en la normativa vigente en materia de proteccion de datos, procedimiento
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 sustitucion de los certificados en papel podran
presentar a la administracion municipal certificados en soporte electrénico de otras
administraciones obtenidos electronicamente o bien mediante la copia electrénica del
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certificado en papel en el marco de lo establecido en la normativa vigente.

Articulo 36. Certificados electronicos. 1. Los certificados electronicos contendra los
datos objeto de certificacion y la firma electrénica de la autoridad o funcionario
competente para expedirlos. 2. La expedicion de un certificado electronico se realizara:
a) A solicitud del interesado, a quien le sera enviado o puesto a disposicién para su
remision al drgano que lo requiere. b) A instancia del 6rgano requirente, bien a iniciativa
del interesado o del propio oOrgano requirente siempre que cuente con el expreso
consentimiento de aquel, salvo que el acceso esté autorizado por una Ley. En este
supuesto, la peticion de certificado identificara el tramite o procedimiento para el que se
requiere y hara constar que se dispone del consentimiento expreso del interesado o la
norma que lo exceptte.

3. A estos efectos, el consentimiento del interesado para que el certificado sea requerido
por el 6rgano tramitador del procedimiento habra de constar en la solicitud de iniciacion
del procedimiento o en cualquier otra comunicacion posterior, sirviendo el recibo de
presentacion de esta como acreditacion del cumplimiento del requisito de presentacion
del certificado. Si no prestara su consentimiento, el interesado debera solicitar y aportar
el certificado correspondiente.

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

Articulo 37. Transmisiones de datos. 1. Sin perjuicio de la necesidad de obtener los
certificados administrativos, bien en soporte papel o bien en soporte telematico, en
cualquier momento a lo largo del procedimiento el 6rgano instructor podra solicitar a los
organos, administraciones y entidades competentes la transmision telematica de
aquellos datos que sean necesarios para la correcta instruccion del procedimiento. 2. Las
transmisiones de datos tendran naturaleza juridica de certificados cuando sean firmados
electrénicamente por el titular del 6rgano 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 consentimiento, el interesado debera solicitar y aportar el correspondiente certificado.
4. Toda transmisién de datos se efectuara a solicitud del 6rgano o entidad tramitadora en
la que se identificaran los datos requeridos y sus titulares asi como la finalidad para la
que se requieren. En la solicitud se hard constar que se dispone del consentimiento
expreso de los titulares afectados, salvo que dicho consentimiento no sea necesario.

5. De la peticion y recepcion de los datos se dejara constancia en el expediente por el
organo u organismo receptor. A efectos de la verificacién del origen y la autenticidad de
los datos por los érganos de fiscalizacion y control se habilitaran mecanismos para que
los 6rganos mencionados puedan acceder a los datos transmitidos.
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Articulo 38. Acceso de los interesados a la informacion sobre el estado de tramitacion.
1. En los procedimientos administrativos gestionados en su totalidad electronicamente,
el 6rgano que tramita el procedimiento pondra a disposicién de la persona interesada un
servicio electronico de acceso restringido (carpeta electronica) donde éste pueda
consultar, previa identificacion, al menos la informacién sobre el estado de tramitacion
del procedimiento, salvo que la normativa aplicable establezca restricciones a dicha
informacion. 2. En el resto de los procedimientos igualmente a través de la carpeta
electronica se podra consultar el estado de la tramitacién que comprendan, al menos, la
fase en la que se encuentra el procedimiento.

Articulo 39. Terminacion de los procedimientos por medios electrénicos.

1. Cualquiera de los actos que ponen fin al procedimiento administrativo, asi como los
recursos y reclamaciones que quepa interponer contra ellos, podran ser producidos y
comunicados por medios electrénicos, conforme a lo que se establece en la presente
ordenanza.

2. La resolucién de un procedimiento utilizando medios electronicos garantizara la
identidad del 6rgano competente para resolver mediante el empleo de alguno de los
instrumentos de identificaciéon previamente establecidos.

para la interposicién de los correspondientes recursos que quepan contra ella.

3. El traslado de documentos electrénicos, incluidos los que deben figurar en los libros
de resoluciones y en los libros de actas de los érganos de gobierno municipal, mientras
éstos no se realicen en soporte electronico, se hara mediante la creacion de un
documento electrénico, de acuerdo con lo establecido en la presente ordenanza o
normativa de aplicacién.

4. Podran adoptarse y notificarse resoluciones de forma automatizada en aquellos
procedimientos en los que asi esté previsto.

5. La administracion municipal podra emitir actos administrativos de forma
automatizada, en los términos previstos en la normativa aplicable y en esta ordenanza,
con total eficacia y validez frente a terceros.

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

Articulo 40. Procedimientos incorporados a la tramitacion electrénica.

1. El Ayuntamiento establece como medio preferente los tramites y procedimientos
administrativos municipales a través de tramitacion por via electronica de acuerdo con
lo dispuesto en la presente ordenanza.

2. Por medio de los tramites y procedimientos mencionados en el apartado anterior, se
podré pedir informacion, realizar consultas, formular solicitudes, presentar pretensiones,
practicar alegaciones, emitir y recibir facturas, realizar pagos, oponerse a las

Plaza de la Constitucién, I C_P. 43840 La Puebla de Almoradiel Tfno. 925178001 Fax 923178100 s-mail- pusbla@lapuebladealmoradiel s

Cod. Validacion: 6AWKY5XAYHAYFR4PWMCJ3SLTE | Verificacion: http://lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es/
Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 19 de 22





Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

resoluciones y actos administrativos y, en general, ejercer los derechos y las facultades
que reconoce el ordenamiento juridico administrativo.

3. Con la incorporacion progresiva de tramites y procedimiento administrativos
electrénicos, el Ayuntamiento promueve la simplificacion y transparencia de los
procesos de trabajo, la eficiencia, agilidad y flexibilidad en la gestién, tramitacion y
resolucion de los procedimientos administrativos, asi como la excelencia en la
prestacion de los servicios publicos.

Articulo 41. Mecanismo de incorporacion de tramites y procedimientos a la tramitacion
por via electrénica.

La incorporacién de procedimientos y tramites para su gestion electronica por parte del
Ayuntamiento se llevara a cabo con pleno respeto de las garantias y procedimientos
administrativos establecidos en la normativa general en materia de Procedimiento
Administrativo Comun y del Sector Publico, teniendo en cuenta los objetivos de
simplificacion administrativa.

Se faculta a la Alcaldia y a los servicios de secretaria, intervencion y tesoreria de este
Ayuntamiento para establecer e insertar en la sede electronica los catadlogos de
procedimientos y tramites de los mismos que se incorporan a la tramitacién electronica.
Todo ello a fin de garantizar la méxima eficacia y agilidad en la prestacién del servicio
hacia los ciudadanos, tratando de dirigir la actuacion hacia la simplificacion de los
procedimientos.

Disposicion adicional primera. Habilitacion. Se habilita a la Alcaldia para que respecto
de los procedimientos administrativos que se indican en la presente ordenanza pueda
adoptar las instrucciones que procedan en orden a la tramitacion electronica de los
mismos.

Se habilita a la Alcaldia para adoptar las resoluciones necesarias de desarrollo de
medidas técnicas y/o administrativas necesarias para la puesta en marcha y posterior
funcionamiento del Registro electronico, o en general en materias que afecten a la
administracién electrénica, con objeto de adaptar las previsiones de esta reglamentacién
a las innovaciones tecnologicas.

Disposicion adicional segunda. A efectos de lo dispuesto en el articulo 14.2 de la Ley
39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comutn de las
Administraciones Publicas, los empleados del Excmo. Ayuntamiento de La Puebla de
Almoradiel para los tramites y actuaciones a desarrollar con este Ayuntamiento por
razén de su condicion de empleado publico utilizaran el registro electrénico, carpeta
electrénica y resto de regulacion contenida en el presente reglamento, cumpliendo de
esta forma la obligatoriedad del uso de medios electronicos establecido en la citada
norma, procediéndose a negociar con los representantes de los citados empleados
publicos, en caso de ser necesario, las condiciones concretas de su aplicacion y las
medidas necesarias para el apoyo y/o formacién de los citados empleados, respetando
en cualquier caso la citada obligacién legal de uso medios electrénicos.
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Disposicion derogatoria. En el momento de la entrada en vigor de la presente ordenanza
quedarad derogado el reglamento regulador de creacién y funcionamiento del Registro
Electrénico Municipal del Excmo. Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel.

Disposicion final primera. En lo no previsto expresamente en esta ordenanza resultara
directamente de aplicacién lo previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y en la Ley
40/2015 de 1 de octubre del Régimen Juridico del Sector Publico, por las normas que
regulen los distintos procedimientos administrativos, y por el resto de normativa
aplicable. En cualquier caso, primara sobre lo establecido en la presente ordenanza lo
dispuesto en las citadas leyes 39/2015 y 40/2015 y normativa que las desarrolle,
modifique o sustituya.

Entrada en vigor. La presente ordenanza, aprobada el por pleno del Ayuntamiento de La
Puebla de Almoradiel en sesién celebrada en fecha entrara en vigor, una vez
aprobada definitivamente por el citado Ayuntamiento y publicado su texto en el Boletin
Oficial de la Provincia de Toledo y haya transcurrido el plazo de quince dias establecido
en el articulo 65.2 de la Ley reguladora de las Bases del Régimen Local, permaneciendo
en vigor hasta su modificacion o derogacién expresa.

EL ALCALDE. DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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En La Puebla de Almoradiel a 22 de noviembre de 2016.
EL ALCALDE. DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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HR Xy

Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

Titulo: Dictamen sobre Aprobacion de Ordenanza Municipal Reguladora para la
Administracion Electronica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel
Naturaleza del informe: [ ] Borrador [ ] Provisional [X] Definitivo

Autor: Francisco José Martin-Pueblas Fraile

Fecha de Elaboracion: 22 de noviembre de 2016

Propuesta de Alcaldia de dictamen de comision informativa:

D. Alberto Tostado Cictiendez, propongo a la comision informativa la aprobacion del
siguiente dictamen:

“DICTAMEN DE LA COMISION INFORMATIVA

Visto el informe de Secretaria, sobre la Legislacion aplicable y el procedimiento a
seguir para la aprobacion de la Ordenanza municipal reguladora de la Administracion
Electrénica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel.

Visto el proyecto elaborado por los Servicios Municipales de La Puebla de Almoradiel,
de Ordenanza municipal reguladora de la Administracion Electronica del Ayuntamiento
de La Puebla de Almoradiel, solicitado por Providencia de Alcaldia y recibido en este
Ayuntamiento en fecha 22/11/2016.

Realizada la tramitacion legalmente establecida y vista la competencia del Pleno, en
virtud de los articulos 22.2.d) y 49 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local, se propone al mismo la adopcion del siguiente

ACUERDO

PRIMERO. Aprobar inicialmente la Ordenanza municipal reguladora de la
Administracion Electronica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, en los
términos que figuran en expediente y cuyo tenor literal se detalla en anexo I a la
presente acta.

SEGUNDO.- Aprobar inicialmente la derogacion del reglamento regulador de creacién
y funcionamiento del Registro Electronico Municipal del Excmo. Ayuntamiento de La
Puebla de Almoradiel.

SEGUNDO. Someter los presentes acuerdos, asi como el tenor literal de la referida
ordenanza municipal reguladora de la Administracion Electrénica del Ayuntamiento de
La Puebla de Almoradiel a informacién ptblica y audiencia de los interesados, con
publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo, tablén de anuncios y portal
de transparencia de este Ayuntamiento, por el plazo de treinta dias para que puedan
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presentar reclamaciones o sugerencias, que seran resueltas por la Corporacion. De no
presentarse reclamaciones o sugerencias en el mencionado plazo, se consideraran
aprobados definitivamente sin necesidad de Acuerdo expreso por el Pleno.

TERCERO.- La Ordenanza municipal reguladora de la Administracion Electrénica del
Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel objeto de los presentes acuerdos entrara en
vigor, una vez aprobada definitivamente por el citado Ayuntamiento y publicado su
texto en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo y una vez haya transcurrido el
plazo de quince dias establecido en el articulo 65.2 de la Ley reguladora de las Bases
del Régimen Local, permaneciendo en vigor hasta su modificacién o derogacion
expresa.

El acuerdo de derogacion del reglamento regulador de creacién y funcionamiento del
Registro Electrénico Municipal del Excmo. Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel
entrara en vigor, una vez resulte aprobado definitivamente y publicada esta derogacion
en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo, y una vez haya entrado en vigor la
ordenanza municipal reguladora de la Administracion Electronica del Ayuntamiento de
La Puebla de Almoradiel objeto de los presentes acuerdos.

CUARTO.- Facultar a Alcalde para suscribir y firmar toda clase de documentos
relacionados con este asunto.

ANEXO

ORDENANZA MUNICIPAL REGULADORA DEL USO DE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE LA PUEBLA DE ALMORADIEL
(TOLEDO)

Articulo 1. Objeto. 1. La presente ordenanza regula la utilizacion de los medios
electrénicos en el ambito de la administracion municipal del municipio de La Puebla de
Almoradiel, con el fin de permitir a los ciudadanos el ejercicio de los derechos
reconocidos por la legislacién vigente en materia de Administracién Electrénica.

2. Como consecuencia de ello, esta ordenanza tiene por objeto: a) Determinar los
principios generales necesarios para el desarrollo de la administracion electrénica en el
ambito del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, de conformidad con lo dispuesto
en la legislacion reguladora de la materia. b) Establecer los derechos y deberes que
rigen las relaciones establecidas por medios electronicos entre los ciudadanos y la
administracién municipal. c) Regular las condiciones y efectos de la utilizacién de los
medios electronicos en el ambito de la actividad administrativa, y en especial en la
tramitacion de los procedimientos administrativos.

Articulo 2. Ambito de aplicacién subjetivo. 1. La presente ordenanza sera de aplicacién
al Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, asi como a las entidades que puedan
formar parte de la Administracion municipal y sus organismos ptiblicos.

Articulo 3. Ambito de aplicacién objetivo. 1. Esta ordenanza se aplicard a las
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actuaciones en que participe la administraciébn municipal que se lleven a cabo por
medios electrénicos, y concretamente a las siguientes: a) Las relaciones con la
ciudadania que tengan caracter juridico-administrativo. b) La consulta por parte de los
ciudadanos de la informacién ptblica administrativa y de los datos administrativos que
estén en poder de la administracion municipal. c) La realizacion de los tramites y
procedimientos administrativos incorporados para su tramitacion electrénica, de
conformidad con lo previsto en esta ordenanza o en el marco de la legislacién vigente.
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 resultardan asimismo de
aplicacion: a) A las relaciones por medios electronicos entre la administracion municipal
y las demas administraciones ptiblicas. b) A las comunicaciones entre los ciudadanos y
la administracion municipal no sometidas al derecho administrativo; y c) A las
comunicaciones de avisos e incidencias, presentacion de quejas, formulacion de
sugerencias, la realizacion de preguntas a los 6rganos municipales y a las peticiones y
otras formas de participacion no reguladas especificamente.

CAPITULO II. PRINCIPIOS GENERALES.

Articulo 4. Principios generales de la administracion electrénica. Se estara a lo
dispuesto en la legislacion vigente en la materia, respetandose en todo caso:

a) En relacion con la organizacion de la administraciéon electronica: 1) Principio de
servicio al ciudadano, en la medida en que la administracion electrénica tiene como
finalidad la aproximacién de la administracién ptblica al ciudadano, garantizando el
acceso de éste a los servicios electrénicos municipales. 2) Principio de eficacia,
eficiencia y economia. 3) Principio de neutralidad tecnoldgica. Las actuaciones
previstas en la presente ordenanza se llevaran a cabo por la administracion con
independencia de los instrumentos tecnolégicos utilizados, siendo la propia evaluacion
tecnologica la que determinara el uso, en cada momento, del instrumento tecnol6gico
mas adecuado. 4) Principio de interoperabilidad. La administracion municipal
garantizara la adopcion de los estandares de interoperabilidad y velara para que los
sistemas de informacion utilizados por ella sean compatibles y se reconozcan con los de
los ciudadanos y los de otras administraciones.

b) En relacién con la difusion de la informacion administrativa electrénica: principio de
consulta abierta, garantizando el acceso a la informacién administrativa que, de
conformidad con las disposiciones legales sea de acceso general, sin exigir ninguna
clase de identificacion previa.

c¢) En relacién con el procedimiento administrativo electrénico los siguientes principios:
1) Principio de trazabilidad de los procedimientos y documentos administrativos. Se
estableceran sistemas y procedimientos de trazabilidad 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 y 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. 2) Principio de intermodalidad de
medios. Se garantizara que un procedimiento iniciado por un medio pueda continuar por
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otro diferente, siempre y cuando se asegure la integridad y seguridad juridica del
conjunto del procedimiento. Los tramites y procedimientos incorporados a la
tramitacion por via electronica se podran llevar a cabo por los canales y medios
electronicos que se hayan determinado en el proceso de incorporacion, de acuerdo con
lo previsto en la presente ordenanza.

TITULO PRIMERO. DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE L.OS CIUDADANOS
EN RELACION CON LA ADMINISTRACION ELECTRONICA.

Articulo 5. De los derechos de los ciudadanos.

Se reconoce a los ciudadanos, en los términos fijados en la legislacién vigente, el
derecho a relacionarse con la administracién municipal utilizando medios electrénicos
para el ejercicio de los derechos previstos en la legislacion administrativa 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, incluyendo igualmente:

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, transparentes y comprensibles. c¢) Derecho a
acceder a la informacién administrativa, registros y archivos a través de medios
electronicos. d) Derecho a acceder a la administracién electronica independientemente
de las herramientas tecnologicas utilizadas, de las disminuciones fisicas, sensoriales o
psiquicas. e) Derecho a participar en los procesos de mejora de la gestion municipal a
través de medios electrénicos, y a recibir respuestas a las peticiones y consultas
formuladas. f) Derecho a la confidencialidad y proteccién de sus datos personales y al
resto de los derechos que le concede la normativa de proteccion de datos. g) Derecho a
la privacidad y seguridad de sus comunicaciones con la Administracion Municipal y de
aquellas comunicaciones que pueda hacer el Ayuntamiento de La puebla de Almoradiel
en las que consten los datos de los ciudadanos. h) Derecho a la calidad de los servicios
publicos prestados por medios electrénicos. i) Derecho a conocer por medios
electronicos el estado de tramitacién de los procedimientos en que sean interesados,
salvo en los supuestos en que la normativa de aplicacién establezca restricciones al
acceso a la informacion sobre aquéllos. Esto conlleva: - El Derecho a obtener copias
electrénicas de los documentos electrénicos que formen parte del procedimiento en los
que tenga la condicién de interesado. - El derecho a la conservaciéon en formato
electrénico por la Administracion Municipal de los documentos electrénicos que formen
parte de un expediente.

3. El ejercicio, la aplicacién y la interpretacion de estos derechos se llevara a cabo segtin
lo previsto en la normativa aplicable y las previsiones de esta ordenanza.

Articulo 6. Deberes de los ciudadanos. 1. En el marco de la utilizaciéon de los medios
electronicos en la actividad administrativa y en sus relaciones con la administracion
municipal, la actuacion de los ciudadanos debe estar presidida por los siguientes
deberes: a) Deber de utilizar los servicios y procedimientos de la administracion
electrénica de acuerdo con el principio de buena fe. b) Deber de facilitar a la
administracién municipal, en el dambito de la administracién electrénica, informacion

Plaza de la Constitucién, I C_P. 43840 La Puebla de Almoradiel Tfno. 925178001 Fax 923178100 s-mail- pusbla@lapuebladealmoradiel s

Cod. Validacion: 6AWKY5XAYHAYFR4PWMCJ3SLTE | Verificacion: http://lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es/
Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 4 de 22





HR Xy

Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

veraz, precisa y adecuada a los fines para los que se solicita. c) Deber de identificarse en
las relaciones administrativas por medios electrénicos con la administracién municipal,
cuando estas asi lo requieran. d) Deber de custodiar los elementos identificativos
personales e intransferibles utilizados en las relaciones administrativas por medios
electronicos con la administracion municipal. e) Deber de respetar el derecho a la
privacidad, confidencialidad y seguridad y el resto de derechos en materia de proteccion
de datos. f) El resto de deberes establecidos por la legislacion vigente.

2. 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 electronicos. 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) La/s
oficina/s de atencién presencial que se determinen, las cuales pondran a disposicion de
la ciudadania de forma libre y gratuita el asesoramiento 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 instrumento. En tanto no se puede disponer de
otro medio, se establece a tal efecto el departamento de registro de este Ayuntamiento
como oficina de atencién presencial. b) Puntos de acceso electrénico, en forma de sede
electrénica creada y gestionada por los distintos departamentos y organismos publicos y
disponibles para los ciudadanos a través de redes de comunicacion. El punto de acceso
general a través del cual los ciudadanos pueden, en sus relaciones con la administracion
municipal y sus organismos publicos, acceder a toda la informacion y a los servicios
disponibles sera el siguiente: lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es c) Servicios de
atencion telefénica que, en la medida en que los criterios de seguridad y las
posibilidades técnicas lo permitan, faciliten a la ciudadania el acceso a las
informaciones y servicios electrénicos a los que se refieren los apartados anteriores. A
estos efectos se establece el teléfono de contacto de este Ayuntamiento, que se detalla en
la pagina web o en la sede electronica municipal.

TITULO SEGUNDO. DEL REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA. CAPITULO I. SEDE ELECTRONICA.

Articulo 8. Sede electronica general.

Se crea la sede electrénica del Ayuntamiento disponible en la direccion de Internet
www.lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es, como punto de acceso electronico general
de los ciudadanos a todas las entidades que engloban la administracién municipal. 2. La
titularidad de la sede electronica es del Ayuntamiento. Corresponde al alcalde la
decision sobre la incorporacién de organismos, entidades o empresas municipales a la
sede electronica. 3. Cada organismo sera 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 o6rgano técnico que designe la
Alcaldia.

Articulo 9. Calidad y seguridad en la sede electronica y web municipal. 1. El
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Ayuntamiento velara por la calidad de toda la informacién puesta a disposicion en su
sede electrénica, identificando debidamente 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 él, 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 administracion municipal.
3. El Ayuntamiento velara para que el disefio de su sede electrdnica y la estructura de los
menus facilite su uso por la ciudadania, siguiendo las normas y aplicando las
metodologias definidas para la mejora de la usabilidad de los sitios web. 4. La sede
municipal cumplira los estandares de accesibilidad y calidad recomendados para las
administracion publicas y garantizara en la medida de lo posible que los servicios,
informaciones, tramites y procedimientos objeto de esta ordenanza sean accesibles
desde los principales sistemas operativos del mercado incluyendo los de codigo abierto.
5. Los servicios de la sede electrénica estaran operativos las 24 horas del dia, todos los
dias del afio. Cuando por razones técnicas se prevea que la sede electronica o algunos de
sus servicios puedan no estar operativos, se informara de ello con antelacion suficiente a
los usuarios indicando cuales son los medios alternativos de consulta disponible.

Articulo 10. Informacién administrativa por medios electronicos. 1. En esta sede, se
pondra a disposicion de los ciudadanos, la relacion de servicios y el modo de acceso a
los mismos.

2. A través de esta sede los ciudadanos tendran acceso libre y permanente a la siguiente
informacion: a) Informacion sobre la organizacion y los servicios de interés general, en
concreto sobre: - Su organizaciéon y sus competencias, y la identificaciéon de sus
responsables, las normas basicas de su organizacion y funcionamiento y las
modificaciones que se operen en dicha estructura. - Los servicios que tengan
encomendados o asumidos. - Los datos de localizacién, como son la direccion postal, el
nuimero de teléfono y la direccién de correo electréonico. - Mapa de la sede electronica. -
Otras informaciones que se consideren de interés general o sean exigidas legal o
reglamentariamente. b) Informacién administrativa, en concreto la siguiente
informacion: - Los acuerdos de los 6rganos de gobierno. - Las ordenanzas y
reglamentos municipales. - El presupuesto municipal. - El contenido actualizado de los
instrumentos de ordenacion urbanistica en vigor y de cualesquiera actos de tramitacion
que sean relevantes para su aprobacion o alteracién. - Los anuncios de informacion
publica, la publicacién electronica de tablones de anuncios y edictos oficiales editados
por el titular de la sede electronica. - Los procedimientos de contratacién administrativa
para los que exista la obligacion de publicacion bien a través del perfil del contratante o
del portal de transparencia municipal. - Los procedimientos de seleccién del personal. -
Los impresos y formularios de los tramites y procedimientos municipales. - Toda la
informacién administrativa que por prescripcion legal o resolucion judicial se tenga que
hacer ptiblica, especificando en todos los casos el 6rgano administrativo autor del acto o
disposiciéon publicados. c) Informacion sobre la administracién electrénica: - Los
procedimientos administrativos que tramitan por medios electrénicos, con indicacién de
los requisitos esenciales y de los plazos de resolucion y notificacién, asi como del
sentido del silencio. - Registro electrénico con indicacion de la fecha y hora oficial de
la sede electrénica, asi como la disposicién o disposiciones de su creacion donde se
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indicara el organo responsable del mismo - La via para la presentacion y tramitacion
telematica de quejas y sugerencias. - Enlaces a otras sedes o direcciones electronicas en
Internet, de interés relevante en relacion con el ambito competencial del titular de la
sede electronica. - Buscadores y servicio de consultas mas frecuentes (FAQ). —

Articulo 11. Tablén de edictos electrénico. 1. La publicaciéon de actos y comunicaciones
que, por disposicion legal o reglamentaria, deben publicarse en el tablon de edictos
municipal, podréa ser sustituida o complementada por su publicacién en el tablén de
edictos electronico. 2. El acceso al tablon de edictos electronico no requerira ningin
mecanismo especial de acreditacion de la identidad del ciudadano. 3. El tablén de
edictos electronico se publicara en la sede electronica del Ayuntamiento. 4. El tablon de
edictos electronico dispondra de los sistemas y mecanismos que garanticen la
autenticidad, la integridad y la disponibilidad de su contenido. A los efectos del
computo de los plazos que corresponda, se establecerd el mecanismo que garantice la
constatacion de la fecha y hora de publicacién de los edictos. 5. El tablon de edictos
electrénico estara 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 tablon de
edictos electrénico puede no estar operativo, se debera informar de ello a los usuarios
con antelacion suficiente, indicando cuéales son los medios alternativos de consulta del
tablon que estén disponible.

Articulo 12. La carpeta electréonica. 1. La sede electronica del Ayuntamiento dispondra
de una zona denominada «carpeta electronica», de acceso restringido a su titular, quien
para su acceso deberd identificarse autenticando la personalidad del usuario por
cualquiera de los medios establecidos en el articulo 16 de esta ordenanza.

2. A través de la carpeta electronica las personas o entidades, asi como sus
representantes debidamente acreditados, podran utilizar sistemas y procesos telematicos
como medio de comunicacion para entre otros servicios: Acceder a la informacion
particular de esa persona, registrada en las bases de datos de la administracion
municipal. Acceder de forma personalizada, a informacién de caracter general de la
administraciéon municipal. Realizar operaciones y cumplir tramites administrativos de
procedimientos que progresivamente la administracion municipal vaya incorporando a
la carpeta electrénica. 3. El acceso y utilizacién de la carpeta electrénica atribuye la
condicion de usuario de la misma, y presupone la previa lectura y aceptacion de las
normas y condiciones publicadas en la sede electronica del Ayuntamiento. El acceso y
utilizacion de la carpeta electrénica 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
electrénica, deberd dar publicidad a esta modificaciéon en la sede electrénica. Si el
ciudadano no estuviese de acuerdo con el contenido de las nuevas normas y condiciones
de uso de la carpeta electronica tendra que abandonar ese medio de comunicacion con la
administracién municipal.

Articulo 13. Validacién de copias verificables. La sede electrénica del Ayuntamiento
dispondra de un procedimiento que, mediante el cédigo de verificacion incorporado a
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una copia verificable, permitird acceder al documento electrénico auténtico del que se
obtuvo la misma, informando sobre la validez de la firma o firmas electrénicas del
citado documento.

Articulo 14. Acceso a los contenidos de la sede electronica. 1. El acceso a los
documentos almacenados por medios o en soportes electrénicos o informaticos que se
encuentren archivados en el Registro Telematico Unico, se regird por lo dispuesto en la
leu 39/2015 de 1 de octubre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo comun y resto de legislacién de aplicacién, y por la Ley
Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal y
normativa de desarrollo. 2. El derecho de acceso conlleva el derecho a obtener copias o
certificados de los documentos cuyo examen sea autorizado por érgano, organismo o
entidad competente, previo pago, en su caso, de las exacciones legalmente establecidas.
La emisién de copias y certificados en forma de documentos o soportes electrénicos
deberda contar, para su validez, con la firma electrénica avanzada del titular del érgano
que la expide y/o ,en su caso, del Secretario General del Excmo. Ayuntamiento, en su
condicién de fedatario publico municipal. 3. Sera de libre de acceso para los
ciudadanos, sin necesidad de identificacién, la siguiente informacién: - Informacién
sobre la organizacion municipal y los servicios de interés general. - Consultas de
disposiciones generales e informacién normativa. - Informacién incluida en el tablén de
anuncios electronico. - Publicaciones oficiales del Ayuntamiento. - Expediente
sometidos a informacion publica. - Otra informacién de acceso general. El
Ayuntamiento podra requerir datos que no tengan caracter personal en las operaciones
de acceso a la informacién de su sede electrénica, a efectos meramente estadisticos o
para la mejora de los servicios municipales, sin que en ningin caso la aportacion de
estos datos condicione el acceso a la informaciéon municipal.

Articulo 15. Seguridad. 1. Se garantizard la seguridad de la sede electronica para la
autenticidad e integridad de la informacion expuesta. 2. El acceso en modo consulta, a
la informacién particular que de una persona haya registrada en las bases de datos de la
administracion municipal, se podra realizar autenticandose con alguno de los medios
indicados en el articulo 16.

3. Los datos que el ciudadano aporte para facilitar sus relaciones con la administracién
municipal, tales como nimeros de teléfonos, correos electrénicos y otros, asi como las
preferencias que seleccione para que el Ayuntamiento le informe sectorialmente,
contaran con las garantias de seguridad, integridad y disponibilidad, de conformidad
con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de
Datos de Caracter 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 autenticidad e integridad del contenido del mismo, en los términos en
la legislacion administrativa de aplicacion, asi como las conexiones con la carpeta
electrénica.

CAPITULO II. DE LA IDENTIFICACION Y AUTENTICACION.
Articulo 16. Formas de identificacion y acreditacion de la voluntad de los ciudadanos.

Los interesados podran identificarse electrénicamente ante este Ayuntamiento a través
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de cualquier sistema que cuente con un registro previo como usuario que permita
garantizar su identidad. En particular, seran admitidos, los sistemas siguientes:

a) Sistemas basados en certificados electrénicos reconocidos o cualificados de firma
electronica expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores
de servicios de certificacién». A estos efectos, se entienden comprendidos entre los
citados certificados electronicos reconocidos o cualificados los de persona juridica y de
entidad sin personalidad juridica.

b) Sistemas basados en certificados electronicos reconocidos o cualificados de sello
electrénico expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores
de servicios de certificacion».

c) Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema que por parte de este
Ayuntamiento o por la Administracion General del Estado se considere valido, en los
términos y condiciones que se establezcan.

En todo caso, la aceptacion de alguno de estos sistemas por la Administracion General
del Estado servira para acreditar frente al Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel,
salvo prueba en contrario, la identificacién electréonica de los interesados en el
procedimiento administrativo.

Se consideran validos a efectos de firma:

a) Sistemas de firma electronica reconocida o cualificada y avanzada basados en
certificados electrénicos reconocidos o cualificados de firma electrénica expedidos por
prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores de servicios de
certificacion». A estos efectos, se entienden comprendidos entre los citados certificados
electronicos reconocidos o cualificados los de persona juridica y de entidad sin
personalidad juridica. b) Sistemas de sello electrénico reconocido o cualificado y de
sello electrénico avanzado basados en certificados electronicos reconocidos o
cualificados de sello electronico incluidos en la «Lista de confianza de prestadores de
servicios de certificacién». ¢) Cualquier otro sistema que la Administracién del Estado o
el Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel consideren valido, en los términos y
condiciones que se establezcan.

Se admite por el Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel los sistemas de
identificacion contemplados en esta ordenanza como sistema de firma, por cuanto se
estima que los mismos permiten acreditar la autenticidad de la expresién de la voluntad
y consentimiento de los interesados. En consecuencia, una vez identificado de esta
forma y enviado el formulario o documento correspondiente al Ayuntamiento, el mismo
se estimara firmado por la persona o entidad fisica o juridica correspondiente.

Cuando los interesados utilicen un sistema de firma de los previstos en esta ordenanza,
su identidad se entenderd ya acreditada mediante el propio acto de la firma.

Articulo 17. Representacién. 1. Los ciudadanos podran actuar por medio de
representantes en los procedimientos y tramites administrativos que se realicen ante la
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administracion municipal por medios electronicos, de acuerdo con lo previsto por la
legislacion general y esta ordenanza. En estos supuestos, la validez de las actuaciones
realizadas estara sujeta a la acreditacion de la representacion.

A estos efectos se estara a lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 39/2015 de 1 de
octubre del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas y
resto de legislacion aplicable en la materia.

Articulo 18. Formas de identificacion y autenticacion de la administracion municipal. 1.
La administraciéon municipal podra utilizar los siguientes sistemas para su identificacion
electrénica y para la autenticacién de los documentos electrénicos que produzcan: a)
Sistemas de dispositivo seguro o medio equivalente que permita identificar la sede
electrénica y el establecimiento con ella de comunicaciones seguras. b) Sistemas de
firma electrénica avanzada mediante certificados de identificacion de la sede electronica
del Ayuntamiento. La sede electronica municipal utilizara certificados de identificacién
cuando deban identificarse ante los usuarios y cifrar sus comunicaciones con éstos. La
identificacion y el cifrado del canal seran obligatorios en todos los casos en los que se
solicite a los usuarios datos de caracter personal y siempre que sea preciso garantizar la
autenticidad de origen y la integridad de la informacién proporcionada en la sede
electronica municipal o en los sitios web municipales distintos de éstas. c) Sistema de
firma electronica mediante sello electrénico que podran utilizarse en el desarrollo de
actuaciones automatizadas.

El personal al servicio de la administracién municipal utilizard cualquiera de los
siguientes sistemas de firma electronica: - Firma electronica basada en el DNI
electrénico o certificado electrénico expedido por la FNMT de la persona. - Firma
electronica que identifique de forma conjunta al titular del puesto o cargo y a la
Administracion u érgano en la que presta sus servicios, que deberan ser solicitados por
el Secretario del Ayuntamiento al proveedor del sistema.- Cualquiera de los sistemas de
firma electronica establecidos en la presente ordenanza o en la ley 39/2015 de 1 de
octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

CAPITULO III. DEL REGISTRO ELECTRONICO.

Articulo 19. Creacion, gestion y régimen general de funcionamiento del Registro
Electronico.

1.- Se crea o establece el registro electrénico del Ayuntamiento de La Puebla de
Almoradiel, a fin de que pueda ser utilizado por los ciudadanos o entidades o por los
propios 6rganos de la administracién municipal, para la presentacion de solicitudes,
escritos y comunicaciones que se realicen por via telematica. El 6rgano responsable de
la gestion del registro electronico es la Alcaldia, que dara las 6rdenes oportunas al
departamento o persona encargada del registro municipal.

2. El Registro Electrénico del Ayuntamiento estard permanentemente disponible en la
sede electronica de éste. El registro telematico permitira la entrada de documentos
electronicos a través de redes abiertas de telecomunicacion todos los dias del afio
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durante las veinticuatro horas. Los formularios electrénicos y, en su caso, las
aplicaciones informaticas que se faciliten a los ciudadanos para la iniciaciéon de
procedimientos de competencia municipal podran enlazar directamente con el 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 y cumpliendo los requisitos establecidos en la
presente ordenanza, realicen los érganos de la administraciéon municipal a los
interesados en los procedimientos y tramites administrativos que se realicen por via
electrénica. 4. El acceso al Registro Electrénico del Ayuntamiento se realizara, en todo
caso, bajo la cobertura del certificado de identificaciéon de sede electréonica, de forma
que resulte suficientemente garantizada la confidencialidad de los documentos
trasmitidos. 5. El registro estara operativo todos los dias del afio, durante las
veinticuatro horas del dia, sin perjuicio de las interrupciones necesarias por razones
técnicas, de las que se informara en la propia sede electrénica. Asimismo, en casos de
interrupcién no planificada en el funcionamiento de la unidad registral telematica, se
visualizara un mensaje en el cual se comunique esta circunstancia, siempre que sea
posible. 6. Corresponde al alcalde la direccién e impulso del registro, promoviendo las
acciones que resulten necesarias para mantenerlo y adaptarlo a futuras innovaciones
tecnoldgicas. 7. El Ayuntamiento proveera las herramientas técnicas que resulten
necesarias para el correcto desarrollo de los contenidos del registro, asi como adoptar
las medidas, de todo orden, exigidas por la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre,
de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

Articulo 20. Informacién a los usuarios. En el procedimiento para el acceso al Registro
Electronico del Ayuntamiento se informara a los ciudadanos, directamente o mediante
enlaces a otras zonas de la sede electronica donde se recoja la informacién, de los
siguientes aspectos: - La fecha y hora oficial. - Requisitos técnicos para el acceso y la
utilizacion del registro electrénico. - Los sistemas de firma electronica avanzada y
clases de certificados electrénicos admitidos por el Ayuntamiento y los prestadores de
servicios de certificacion que los expiden. - La relacién actualizada de procedimientos y
tramites electronicos disponibles, los formularios correspondientes a los mismos y los
documentos susceptibles de ser presentados. - 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.

Articulo 21. Funciones del Registro Electrénico. El Registro Electronico del
Ayuntamiento realizara las siguientes funciones: - Recepcién de solicitudes, escritos y
comunicaciones remitidas a los 6rganos y entidades a las que se refiere el articulo 2 de
la presente ordenanza y que forman parte de la administracién municipal, relativos a
procedimientos susceptibles de tramitacion electrénica. - Expedicion de los recibos
acreditativos de la presentacion por parte de los ciudadanos o entidades de las
solicitudes, escritos y comunicaciones que éstos dirijan a la administracién municipal,
recibos que generard el propio sistema informatico de modo automatico. - Expedicion
de los avisos de notificacibn que comuniquen a los interesados la puesta a su
disposicién, en la carpeta electrénica, de comunicaciones y notificaciones telematicas
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que los organos y entidades de la administracion municipal emitan. - Remision de
escritos y comunicaciones por parte de los oOrganos de la administracion de la
administracion municipal a los interesados. - Mantenimiento y conservacion de un
archivo informdtico de los asientos de entradas y salidas de solicitudes, escritos y
comunicaciones telematicas, correspondientes a cada afio natural.

Articulo 22. Funcionamiento.

1. Como acreditacion de la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones que
se realicen por via telematica por los érganos de la administracién y por los ciudadanos,
dirigidos a 6rganos de la administracion Municipal el propio sistema informético
expedira un recibo electrénico acreditativo de la constancia, en los asientos registrales,
de los datos siguientes: - Numero de registro de entrada o de salida; - Fecha y hora de
presentacion de la correspondiente solicitud, escrito o comunicacién; - Identificacion
del interesado o de su representante, y de la persona u érgano administrativo, entidad
auténoma o entidad de derecho publico receptor de la comunicacion telematica; y - Tipo
de documento y asuntos que se registran. Este recibo electronico se hara llegar al
destinatario a través de la carpeta electronica en la sede electronica del Ayuntamiento, o
por otro medio que emita el propio programa utilizado, 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 Electrénico se registraran respetando el orden temporal de recepcién o salida, y
seran cursadas sin dilaciéon a sus destinatarios por medios informaticos. Todos los
asientos quedaran ordenados cronolégicamente. 3. Los documentos electronicos
transmitidos a través del Registro Electronico seran validos a todos los efectos legales,
siempre que quede acreditada su autenticidad, integridad, conservacién, identidad del
autor y, en su caso, la recepcion por el interesado, en la forma prevista para cada caso o
tipo de actuacion en esta ordenanza. 4. En aquellos casos en que se detecten anomalias
de tipo técnico en la transmision telematica del documento, dicha circunstancia se
pondra 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 tenido lugar pero el
interesado no pueda obtener el justificante de presentaciéon, podra obtenerlo,
posteriormente, en cualquier momento, con el nimero de registro de su solicitud.

Articulo 23. Requisitos para la admisién de documentos.

Para la admision de solicitudes se requerira que en la misma conste correctamente
identificado tanto el remitente, como la persona, 6rgano y procedimiento. Para ello,
resulta necesario que los interesados dispongan de un certificado electrénico o medio de
identificacion reconocido en vigor, de conformidad con las previsiones del articulo 16
de esta ordenanza.

Articulo 24. Denegacion del registro. 1. El Registro Electrénico del Ayuntamiento
rechazard toda presentaciéon que no esté respaldada por una firma electrénica valida,
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 c6digos malicioso o cualquier otro mecanismos que
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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 transmision telematica de los documentos electronicos, el Registro
Electrénico del Ayuntamiento no admitira ningun dato, poniendo dicha circunstancia en
conocimiento del solicitante, mediante los correspondientes mensajes de error, para que
proceda a la subsanacién del envio.

Articulo 25. Efectos de la presentacion. 1. La presentacion a través del Registro
Electrénico de solicitudes y escritos relativos a los procedimientos que se tramiten por
via electrénica producird todos los efectos juridicos. 2. Se podra acreditar la
presentacion de las solicitudes y escritos en el Registro Electronico mediante el recibo
expedido por éste de modo automatico.

Articulo 26. Cémputo de plazos. 1. A efectos del computo de plazos para su
cumplimiento por los interesados, seran considerados dias inhabiles los asi declarados
para todo el territorio nacional, para la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha y
para el municipio.

2. El inicio del cémputo de los plazos que afecten a la administraciéon municipal vendra
determinado por la fecha y hora de presentacién de cada documento en el Registro
Electrénico del Ayuntamiento.

3. El Registro Electronico del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel se regira, a
todos los efectos, incluido el computo de plazos, vinculantes tanto para los interesados
como para las Administraciones Publicas, por la fecha y la hora oficial de la Sede
Electrénica, que contard con las medidas de seguridad necesarias para garantizar su
integridad y figurarara visible.

El Registro Electrénico estara a disposiciéon de sus usuarios las veinticuatro horas del
dia, todos los dias del afio, excepto las interrupciones que sean necesarias por razones
técnicas.

A los efectos de computo de plazo fijado en dias habiles o naturales, y en lo que se
refiere a cumplimiento de plazos por los interesados, habra que estar a lo siguiente:

- La entrada de solicitudes, escritos y/o comunicaciones recibidas en dias inhabiles se
entenderan efectuadas en la primera hora del primer dia hébil siguiente.

- No se dara salida, a través del Registro Electronico, a ningtin escrito o comunicacion
en dia inhabil.

- Se consideran dias inhébiles, a efectos del Registro Electrénico de la Administracion
Municipal, los establecidos como dias festivos en el calendario oficial de fiestas
laborales del Estado, de la Comunidad Auténoma y de fiestas locales de este Municipio.
A estos efectos, se podra consultar el calendario publicado en la Sede Electrénica.

En cuanto al computo de plazos en el registro electronico se regira por lo dispuesto en el
articulo 31 de la Ley 39/2015.
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En aquellos casos en que se detecten anomalias de tipo técnico en la recepcion
Electrénica del documento, esta circunstancia debera ser puesta en conocimiento del
prestador por parte del propio sistema, mediante el correspondiente mensaje de error, a
fin de que le conste que no se ha producido validamente la prestacion.

A efectos de computo de plazos, sera valida y producira efectos juridicos la fecha de
entrada que se consigne en el recibo expedido por la unidad registral telematica
correspondiente

CAPITULO IV. DE REQUISITOS Y EFICACIA DE LOS DOCUMENTOS Y
COMUNICACIONES ELECTRONICAS.

Articulo 27. Condiciones generales de la notificacion electrénica. 1. Para que las
notificaciones administrativas que resulten de la aplicacion de las actuaciones
contempladas en esta ordenanza puedan llevarse a cabo mediante medios o soportes
informaticos y electronicos, sera preciso que el interesado haya sefialado o consentido
expresamente dicho medio de notificacion como preferente, salvo en el caso que la
utilizacion de los medios electronicos sea obligatoria para la persona interesada en los
términos establecidos en la legislacion vigente.

Tanto la indicacion de la preferencia en el uso de medios electronicos como el
consentimiento citados anteriormente podran emitirse y recabarse, en todo caso, por
medios electrénicos, designandose la direccién o buzon de correo electrénico a efectos
de practicar la notificacién al interesado.

2. El consentimiento de los interesados podra tener caracter general para todos los
tramites que los relacionen con la administracion municipal o para uno o varios
tramites, seglin se haya manifestado. El interesado podra durante la tramitacién del
procedimiento modificar la forma de notificacion, determinando que la notificacion se
realice mediante via telemadtica, o bien revocando el consentimiento para que se
practique la notificaciéon telemética, en cuyo caso deberd comunicarlo asi al 6rgano
competente y 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 aceptacién, salvo que la misma persona haya
manifestado lo contrario por medios electrénicos.

Articulo 28. Formas de practicar las notificaciones o comunicaciones a través de medios
electrénicos.

Las notificaciones, comunicaciones o similares por medios electrénicos se practicaran
mediante comparecencia en la sede electrénica de este Ayuntamiento. Se entiende por
comparecencia en la sede electronica, el acceso por el interesado o su representante
debidamente identificado al contenido de la notificaciéon, comunicaciéon o similar. La
Alcaldia de este Ayuntamiento podra disponer, anunciandolo en la sede electronica
municipal, como medio alternativo el acceso a través de direccién electrénica habilitada
Unica a estos efectos.
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2. Las notificaciones, comunicaciones o similares por medios electrénicos se entenderan
practicadas en el momento en que se produzca el acceso a su contenido.

Cuando la notificacién, comunicacién o similar por medios electrénicos sea de caracter
obligatorio, o haya sido expresamente elegida por el interesado, se entendera rechazada
cuando hayan transcurrido diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la
notificacion sin que se acceda a su contenido.

3. Se entendera cumplida la obligacién a la que se refiere el articulo 40.4 de la Ley
39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comtn de las
Administraciones Publicas con la puesta a disposicion de la notificacién, comunicacion
o similar en la sede electronica de la Administracién u Organismo actuante o en la
direcciéon electronica habilitada unica (en caso de que por la Alcaldia se opte por
establecer este medio alternativo).

4. Los interesados podran acceder a las notificaciones desde el Punto de Acceso General
electrénico de la Administracién, que funcionara como un portal de acceso.

El punto de acceso general electrénico establecido en esta ordenanza se encuentra en la
sede  electronica municipal a la que se accede a través de
www.lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es o bien a través de la pagina web de este
Ayuntamiento www.lapuebladealmoradiel.es apartado sede electronica

La fecha de recepcion de la notificacién, comunicacién o similar que conste en el
correspondiente acuse de recibo de la misma expedido por el Registro Electrénico, sera
valida a los efectos del cémputo de plazo y términos, con los efectos que en cada caso
se prevean en la norma reguladora del procedimiento administrativo correspondiente.

CAPITULO V. DE LOS DOCUMENTOS Y LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS.

Articulo 29.- Los documentos administrativos electrénicos emitidos por las
administraciones incluidas en el art. 2 de esta ordenanza, gozaran 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 demas garantias y requisitos exigidos por la normativa
aplicable.

Articulo 30.- Copias electrénicas.

Las copias realizadas por medios electronicos de documentos electrénicos emitidos por
el propio interesado o por la administracién municipal, manteniéndose o no el formato
original, tendran inmediatamente la consideracion de copias auténticas siempre que se
cumplan los requisitos previstos en la normativa vigente.

El personal del registro podra realizar copias electrénicas auténticas de los documentos
en soporte papel que presenten los ciudadanos, para su utilizacion por la administracion
municipal.

Para que las copias en soporte papel de documentos administrativos electronicos tengan
la consideracion de copias auténticas se debera incluir en la impresién un cédigo de
verificacion que permitirad acceder instantdneamente al documento electrénico auténtico
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mediante el procedimiento disponible al efecto en la sede electronica del Ayuntamiento.

Articulo 31. Archivo de documentos electrénicos.

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

2. Los documentos electrénicos que contengan actos administrativos que afecten a
derechos o intereses de los particulares deberan conservarse en soportes de esta
naturaleza, ya sea en el mismo formato a partir del que se originé el documento o en
otro cualquiera que asegure la identidad e integridad de la informacién necesaria para
reproducirlo. Se asegurard en todo caso la posibilidad de trasladar los datos a otros
formatos y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones.

3. Los medios o soportes en que se almacenen documentos, deberan contar con medidas
de seguridad, de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad, que
garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccién y
conservacion de los documentos almacenados. En particular, aseguraran la
identificacion de los usuarios y el control de accesos, el cumplimiento de las garantias
previstas en la legislacion de proteccion de datos, asi como la recuperacion y
conservacion a largo plazo de los documentos electronicos producidos por las
Administraciones Publicas que asi lo requieran, de acuerdo con las especificaciones
sobre el ciclo de vida de los servicios y sistemas utilizados.

Articulo 32. Acceso a documentos electronicos y copias. El acceso a los documentos
almacenados por medios o en soportes electronicos o informaticos que se encuentren
archivados, se regira por lo dispuesto en la legislacion administrativa correspondiente y
en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de protecciéon de datos de caracter
personal y normativa de desarrollo.

TITULO TERCERO. DE LA GESTION ELECTRONICA DE LOS
PROCEDIMIENTOS.

Articulo 33. Instruccién del procedimiento utilizando medios electronicos. 1. La
administracién municipal pondra a disposicién de las personas interesadas en su carpeta
electrénica un servicio electronico de acceso restringido al expediente donde aquellas
podran consultar la informacion sobre el estado de tramitacién del procedimiento.

2. La peticién y evacuacién de los informes que recabe el 6rgano instructor durante la
tramitacion del procedimiento se producira a través de medios electronicos entre los
organos administrativos implicados, salvo que causas técnicas lo impidan o dificulten de
tal grado que puedan verse superado los plazos legales o reglamentariamente
establecidos.

3. Con caracter general, las comunicaciones entre 6rganos y unidades administrativas
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del Ayuntamiento de La puebla de Almoradiel se efectuardn utilizando los medios
electrénicos especificamente habilitados para ello y de acuerdo con las instrucciones
dictadas al efecto, sin intervencién alguna del sistema de registro del Ayuntamiento. Los
sistemas de comunicacion utilizados en la gestion electrénica de los procedimientos
para las comunicaciones entre los o6rganos y unidades intervinientes a efectos de
emision y recepcion de informes u otras actuaciones deberan cumplir los requisitos de
autenticidad, seguridad, integridad y conservacion.

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

5. La practica de la prueba en la tramitacion administrativa podra incorporar la
utilizacion de sistemas tecnolégicos y audiovisuales que permitan su realizacion
eficiente evitando desplazamientos, siempre que acrediten de manera segura su
realizacién y contenido.

Articulo 34. Presentacién de alegaciones, documentos y declaracion responsable. 1. Los
interesados en un procedimiento administrativo tramitado por medios electronicos
podréan en cualquier momento anterior a la propuesta de resolucion formular alegaciones
por via telemética que deberan ser tenidas en cuenta en la forma que se establezca en la
normativa general del procedimiento administrativo.

2. No sera necesario aportar documentos que se encuentren en poder de la
administracién municipal o de otras administraciones publicas con las que el
Ayuntamiento haya firmado un convenio de colaboracion. El ejercicio de este derecho
se hara de acuerdo con la normativa aplicable a cada procedimiento.

3. La administracion municipal, si resulta legalmente posible, promovera la paulatina
sustitucion de la aportacion 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, o bien por una autorizacion del interesado para recabar de otras
Administraciones la informaciéon o documentacién necesaria.

Articulo 35. Presentacion de certificados administrativos. 1. La administracion
municipal promovera la eliminacion paulatina de los certificados emitidos en formato
papel que serdn sustituidos por certificados electrénicos o transmisiones de datos.
Dichos certificados y transmisiones de datos se ajustaran a las prescripciones
establecidas en la normativa vigente en materia de proteccion de datos, procedimiento
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 sustitucion de los certificados en papel podran
presentar a la administracion municipal certificados en soporte electrénico de otras
administraciones obtenidos electronicamente o bien mediante la copia electrénica del
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certificado en papel en el marco de lo establecido en la normativa vigente.

Articulo 36. Certificados electronicos. 1. Los certificados electronicos contendra los
datos objeto de certificacion y la firma electrénica de la autoridad o funcionario
competente para expedirlos. 2. La expedicion de un certificado electronico se realizara:
a) A solicitud del interesado, a quien le sera enviado o puesto a disposicién para su
remision al drgano que lo requiere. b) A instancia del 6rgano requirente, bien a iniciativa
del interesado o del propio oOrgano requirente siempre que cuente con el expreso
consentimiento de aquel, salvo que el acceso esté autorizado por una Ley. En este
supuesto, la peticion de certificado identificara el tramite o procedimiento para el que se
requiere y hara constar que se dispone del consentimiento expreso del interesado o la
norma que lo exceptte.

3. A estos efectos, el consentimiento del interesado para que el certificado sea requerido
por el 6rgano tramitador del procedimiento habra de constar en la solicitud de iniciacion
del procedimiento o en cualquier otra comunicacion posterior, sirviendo el recibo de
presentacion de esta como acreditacion del cumplimiento del requisito de presentacion
del certificado. Si no prestara su consentimiento, el interesado debera solicitar y aportar
el certificado correspondiente.

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

Articulo 37. Transmisiones de datos. 1. Sin perjuicio de la necesidad de obtener los
certificados administrativos, bien en soporte papel o bien en soporte telematico, en
cualquier momento a lo largo del procedimiento el 6rgano instructor podra solicitar a los
organos, administraciones y entidades competentes la transmision telematica de
aquellos datos que sean necesarios para la correcta instruccion del procedimiento. 2. Las
transmisiones de datos tendran naturaleza juridica de certificados cuando sean firmados
electrénicamente por el titular del 6rgano 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 consentimiento, el interesado debera solicitar y aportar el correspondiente certificado.
4. Toda transmisién de datos se efectuara a solicitud del 6rgano o entidad tramitadora en
la que se identificaran los datos requeridos y sus titulares asi como la finalidad para la
que se requieren. En la solicitud se hard constar que se dispone del consentimiento
expreso de los titulares afectados, salvo que dicho consentimiento no sea necesario.

5. De la peticion y recepcion de los datos se dejara constancia en el expediente por el
organo u organismo receptor. A efectos de la verificacién del origen y la autenticidad de
los datos por los érganos de fiscalizacion y control se habilitaran mecanismos para que
los 6rganos mencionados puedan acceder a los datos transmitidos.
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Articulo 38. Acceso de los interesados a la informacion sobre el estado de tramitacion.
1. En los procedimientos administrativos gestionados en su totalidad electronicamente,
el 6rgano que tramita el procedimiento pondra a disposicién de la persona interesada un
servicio electronico de acceso restringido (carpeta electronica) donde éste pueda
consultar, previa identificacion, al menos la informacién sobre el estado de tramitacion
del procedimiento, salvo que la normativa aplicable establezca restricciones a dicha
informacion. 2. En el resto de los procedimientos igualmente a través de la carpeta
electronica se podra consultar el estado de la tramitacién que comprendan, al menos, la
fase en la que se encuentra el procedimiento.

Articulo 39. Terminacion de los procedimientos por medios electrénicos.

1. Cualquiera de los actos que ponen fin al procedimiento administrativo, asi como los
recursos y reclamaciones que quepa interponer contra ellos, podran ser producidos y
comunicados por medios electrénicos, conforme a lo que se establece en la presente
ordenanza.

2. La resolucién de un procedimiento utilizando medios electronicos garantizara la
identidad del 6rgano competente para resolver mediante el empleo de alguno de los
instrumentos de identificaciéon previamente establecidos.

para la interposicién de los correspondientes recursos que quepan contra ella.

3. El traslado de documentos electrénicos, incluidos los que deben figurar en los libros
de resoluciones y en los libros de actas de los érganos de gobierno municipal, mientras
éstos no se realicen en soporte electronico, se hara mediante la creacion de un
documento electrénico, de acuerdo con lo establecido en la presente ordenanza o
normativa de aplicacién.

4. Podran adoptarse y notificarse resoluciones de forma automatizada en aquellos
procedimientos en los que asi esté previsto.

5. La administracion municipal podra emitir actos administrativos de forma
automatizada, en los términos previstos en la normativa aplicable y en esta ordenanza,
con total eficacia y validez frente a terceros.

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

Articulo 40. Procedimientos incorporados a la tramitacion electrénica.

1. El Ayuntamiento establece como medio preferente los tramites y procedimientos
administrativos municipales a través de tramitacion por via electronica de acuerdo con
lo dispuesto en la presente ordenanza.

2. Por medio de los tramites y procedimientos mencionados en el apartado anterior, se
podré pedir informacion, realizar consultas, formular solicitudes, presentar pretensiones,
practicar alegaciones, emitir y recibir facturas, realizar pagos, oponerse a las
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resoluciones y actos administrativos y, en general, ejercer los derechos y las facultades
que reconoce el ordenamiento juridico administrativo.

3. Con la incorporacion progresiva de tramites y procedimiento administrativos
electrénicos, el Ayuntamiento promueve la simplificacion y transparencia de los
procesos de trabajo, la eficiencia, agilidad y flexibilidad en la gestién, tramitacion y
resolucion de los procedimientos administrativos, asi como la excelencia en la
prestacion de los servicios publicos.

Articulo 41. Mecanismo de incorporacion de tramites y procedimientos a la tramitacion
por via electrénica.

La incorporacién de procedimientos y tramites para su gestion electronica por parte del
Ayuntamiento se llevara a cabo con pleno respeto de las garantias y procedimientos
administrativos establecidos en la normativa general en materia de Procedimiento
Administrativo Comun y del Sector Publico, teniendo en cuenta los objetivos de
simplificacion administrativa.

Se faculta a la Alcaldia y a los servicios de secretaria, intervencion y tesoreria de este
Ayuntamiento para establecer e insertar en la sede electronica los catadlogos de
procedimientos y tramites de los mismos que se incorporan a la tramitacién electronica.
Todo ello a fin de garantizar la méxima eficacia y agilidad en la prestacién del servicio
hacia los ciudadanos, tratando de dirigir la actuacion hacia la simplificacion de los
procedimientos.

Disposicion adicional primera. Habilitacion. Se habilita a la Alcaldia para que respecto
de los procedimientos administrativos que se indican en la presente ordenanza pueda
adoptar las instrucciones que procedan en orden a la tramitacion electronica de los
mismos.

Se habilita a la Alcaldia para adoptar las resoluciones necesarias de desarrollo de
medidas técnicas y/o administrativas necesarias para la puesta en marcha y posterior
funcionamiento del Registro electronico, o en general en materias que afecten a la
administracién electrénica, con objeto de adaptar las previsiones de esta reglamentacién
a las innovaciones tecnologicas.

Disposicion adicional segunda. A efectos de lo dispuesto en el articulo 14.2 de la Ley
39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comutn de las
Administraciones Publicas, los empleados del Excmo. Ayuntamiento de La Puebla de
Almoradiel para los tramites y actuaciones a desarrollar con este Ayuntamiento por
razén de su condicion de empleado publico utilizaran el registro electrénico, carpeta
electrénica y resto de regulacion contenida en el presente reglamento, cumpliendo de
esta forma la obligatoriedad del uso de medios electronicos establecido en la citada
norma, procediéndose a negociar con los representantes de los citados empleados
publicos, en caso de ser necesario, las condiciones concretas de su aplicacion y las
medidas necesarias para el apoyo y/o formacién de los citados empleados, respetando
en cualquier caso la citada obligacién legal de uso medios electrénicos.
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Disposicion derogatoria. En el momento de la entrada en vigor de la presente ordenanza
quedarad derogado el reglamento regulador de creacién y funcionamiento del Registro
Electrénico Municipal del Excmo. Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel.

Disposicion final primera. En lo no previsto expresamente en esta ordenanza resultara
directamente de aplicacién lo previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y en la Ley
40/2015 de 1 de octubre del Régimen Juridico del Sector Publico, por las normas que
regulen los distintos procedimientos administrativos, y por el resto de normativa
aplicable. En cualquier caso, primara sobre lo establecido en la presente ordenanza lo
dispuesto en las citadas leyes 39/2015 y 40/2015 y normativa que las desarrolle,
modifique o sustituya.

Entrada en vigor. La presente ordenanza, aprobada el por pleno del Ayuntamiento de La
Puebla de Almoradiel en sesién celebrada en fecha entrara en vigor, una vez
aprobada definitivamente por el citado Ayuntamiento y publicado su texto en el Boletin
Oficial de la Provincia de Toledo y haya transcurrido el plazo de quince dias establecido
en el articulo 65.2 de la Ley reguladora de las Bases del Régimen Local, permaneciendo
en vigor hasta su modificacion o derogacién expresa.

EL ALCALDE. DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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En La Puebla de Almoradiel a 22 de noviembre de 2016.
EL ALCALDE. DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

PROPUESTA DE TEXTO DE :

ORDENANZA MUNICIPAL REGULADORA DEL USO DE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE LA PUEBLA DE ALMORADIEL
(TOLEDO)

Articulo 1. Objeto. 1. La presente ordenanza regula la utilizacion de los medios
electronicos en el ambito de la administracion municipal del municipio de La Puebla de
Almoradiel, con el fin de permitir a los ciudadanos el ejercicio de los derechos
reconocidos por la legislacion vigente en materia de Administracion Electronica.

2. Como consecuencia de ello, esta ordenanza tiene por objeto: a) Determinar los
principios generales necesarios para el desarrollo de la administracion electrénica en el
ambito del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, de conformidad con lo dispuesto
en la legislacion reguladora de la materia. b) Establecer los derechos y deberes que
rigen las relaciones establecidas por medios electronicos entre los ciudadanos y la
administracién municipal. c) Regular las condiciones y efectos de la utilizacién de los
medios electrénicos en el ambito de la actividad administrativa, y en especial en la
tramitacion de los procedimientos administrativos.

Articulo 2. Ambito de aplicacién subjetivo. 1. La presente ordenanza sera de aplicacién
al Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, asi como a las entidades que puedan
formar parte de la Administracién municipal y sus organismos ptblicos.

Articulo 3. Ambito de aplicacién objetivo. 1. Esta ordenanza se aplicard a las
actuaciones en que participe la administracién municipal que se lleven a cabo por
medios electrénicos, y concretamente a las siguientes: a) Las relaciones con la
ciudadania que tengan caracter juridico-administrativo. b) La consulta por parte de los
ciudadanos de la informacién ptblica administrativa y de los datos administrativos que
estén en poder de la administracion municipal. c) La realizacion de los tramites y
procedimientos administrativos incorporados para su tramitacion electrénica, de
conformidad con lo previsto en esta ordenanza o en el marco de la legislacién vigente.
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 resultardan asimismo de
aplicacion: a) A las relaciones por medios electronicos entre la administracion municipal
y las demas administraciones ptiblicas. b) A las comunicaciones entre los ciudadanos y
la administracion municipal no sometidas al derecho administrativo; y c) A las
comunicaciones de avisos e incidencias, presentacion de quejas, formulacion de
sugerencias, la realizacion de preguntas a los 6rganos municipales y a las peticiones y
otras formas de participacion no reguladas especificamente.

CAPITULO II. PRINCIPIOS GENERALES.

Articulo 4. Principios generales de la administracion electrénica. Se estara a lo
dispuesto en la legislacion vigente en la materia, respetandose en todo caso:
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a) En relacion con la organizacion de la administracion electronica: 1) Principio de
servicio al ciudadano, en la medida en que la administracion electrénica tiene como
finalidad la aproximacién de la administracién ptblica al ciudadano, garantizando el
acceso de éste a los servicios electrénicos municipales. 2) Principio de eficacia,
eficiencia y economia. 3) Principio de neutralidad tecnolégica. Las actuaciones
previstas en la presente ordenanza se llevaran a cabo por la administracién con
independencia de los instrumentos tecnoldgicos utilizados, siendo la propia evaluacion
tecnoldgica la que determinara el uso, en cada momento, del instrumento tecnolégico
mas adecuado. 4) Principio de interoperabilidad. La administracion municipal
garantizara la adopcién de los estandares de interoperabilidad y velara para que los
sistemas de informacion utilizados por ella sean compatibles y se reconozcan con los de
los ciudadanos y los de otras administraciones.

b) En relacién con la difusion de la informacion administrativa electrénica: principio de
consulta abierta, garantizando el acceso a la informacién administrativa que, de
conformidad con las disposiciones legales sea de acceso general, sin exigir ninguna
clase de identificacion previa.

c) En relacion con el procedimiento administrativo electronico los siguientes principios:
1) Principio de trazabilidad de los procedimientos y documentos administrativos. Se
estableceran sistemas y procedimientos de trazabilidad 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 y 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. 2) Principio de intermodalidad de
medios. Se garantizard que un procedimiento iniciado por un medio pueda continuar por
otro diferente, siempre y cuando se asegure la integridad y seguridad juridica del
conjunto del procedimiento. Los tramites y procedimientos incorporados a la
tramitacion por via electronica se podran llevar a cabo por los canales y medios
electronicos que se hayan determinado en el proceso de incorporacion, de acuerdo con
lo previsto en la presente ordenanza.

TITULO PRIMERO. DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE L.OS CIUDADANOS
EN RELACION CON LA ADMINISTRACION ELECTRONICA.

Articulo 5. De los derechos de los ciudadanos.

Se reconoce a los ciudadanos, en los términos fijados en la legislacién vigente, el
derecho a relacionarse con la administracién municipal utilizando medios electrénicos
para el ejercicio de los derechos previstos en la legislacion administrativa 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, incluyendo igualmente:

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, transparentes y comprensibles. c¢) Derecho a
acceder a la informacién administrativa, registros y archivos a través de medios
electronicos. d) Derecho a acceder a la administracién electronica independientemente
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de las herramientas tecnoldgicas utilizadas, de las disminuciones fisicas, sensoriales o
psiquicas. e) Derecho a participar en los procesos de mejora de la gestion municipal a
través de medios electronicos, y a recibir respuestas a las peticiones y consultas
formuladas. f) Derecho a la confidencialidad y proteccién de sus datos personales y al
resto de los derechos que le concede la normativa de proteccion de datos. g) Derecho a
la privacidad y seguridad de sus comunicaciones con la Administracion Municipal y de
aquellas comunicaciones que pueda hacer el Ayuntamiento de La puebla de Almoradiel
en las que consten los datos de los ciudadanos. h) Derecho a la calidad de los servicios
publicos prestados por medios electronicos. i) Derecho a conocer por medios
electrénicos el estado de tramitacion de los procedimientos en que sean interesados,
salvo en los supuestos en que la normativa de aplicacion establezca restricciones al
acceso a la informacion sobre aquéllos. Esto conlleva: - El Derecho a obtener copias
electrénicas de los documentos electrénicos que formen parte del procedimiento en los
que tenga la condicion de interesado. - El derecho a la conservacion en formato
electrénico por la Administracion Municipal de los documentos electrénicos que formen
parte de un expediente.

3. El ejercicio, la aplicacion y la interpretacion de estos derechos se llevara a cabo segtin
lo previsto en la normativa aplicable y las previsiones de esta ordenanza.

Articulo 6. Deberes de los ciudadanos. 1. En el marco de la utilizacion de los medios
electrénicos en la actividad administrativa y en sus relaciones con la administracion
municipal, la actuacion de los ciudadanos debe estar presidida por los siguientes
deberes: a) Deber de utilizar los servicios y procedimientos de la administracién
electrénica de acuerdo con el principio de buena fe. b) Deber de facilitar a la
administracién municipal, en el ambito de la administracién electrénica, informacion
veraz, precisa y adecuada a los fines para los que se solicita. c) Deber de identificarse en
las relaciones administrativas por medios electrénicos con la administracién municipal,
cuando estas asi lo requieran. d) Deber de custodiar los elementos identificativos
personales e intransferibles utilizados en las relaciones administrativas por medios
electronicos con la administracion municipal. e) Deber de respetar el derecho a la
privacidad, confidencialidad y seguridad y el resto de derechos en materia de proteccion
de datos. f) El resto de deberes establecidos por la legislacion vigente.

2. 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 electronicos. 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) La/s
oficina/s de atencién presencial que se determinen, las cuales pondran a disposicion de
la ciudadania de forma libre y gratuita el asesoramiento 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 instrumento. En tanto no se puede disponer de
otro medio, se establece a tal efecto el departamento de registro de este Ayuntamiento
como oficina de atencién presencial. b) Puntos de acceso electrénico, en forma de sede
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electrénica creada y gestionada por los distintos departamentos y organismos publicos y
disponibles para los ciudadanos a través de redes de comunicacion. El punto de acceso
general a través del cual los ciudadanos pueden, en sus relaciones con la administracion
municipal y sus organismos publicos, acceder a toda la informacion y a los servicios
disponibles sera el siguiente: lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es c) Servicios de
atencion telefénica que, en la medida en que los criterios de seguridad y las
posibilidades técnicas lo permitan, faciliten a la ciudadania el acceso a las
informaciones y servicios electronicos a los que se refieren los apartados anteriores. A
estos efectos se establece el teléfono de contacto de este Ayuntamiento, que se detalla en
la pagina web o en la sede electronica municipal.

TITULO SEGUNDO. DEL REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA. CAPITULO I. SEDE ELECTRONICA.

Articulo 8. Sede electronica general.

Se crea la sede electrénica del Ayuntamiento disponible en la direcciéon de Internet
www.lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es, como punto de acceso electronico general
de los ciudadanos a todas las entidades que engloban la administracién municipal. 2. La
titularidad de la sede electronica es del Ayuntamiento. Corresponde al alcalde la
decision sobre la incorporacién de organismos, entidades o empresas municipales a la
sede electronica. 3. Cada organismo sera 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 6rgano técnico que designe la
Alcaldia.

Articulo 9. Calidad y seguridad en la sede electronica y web municipal. 1. El
Ayuntamiento velara por la calidad de toda la informacion puesta a disposicion en su
sede electronica, identificando debidamente 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 él, ni tampoco de las
opiniones que puedan expresar, a través de la sede electrénica municipal, las personas
no vinculadas a las entidades y organismos integrantes de la administracion municipal.
3. El Ayuntamiento velara para que el disefio de su sede electrénica y la estructura de los
menus facilite su uso por la ciudadania, siguiendo las normas y aplicando las
metodologias definidas para la mejora de la usabilidad de los sitios web. 4. La sede
municipal cumplird los estandares de accesibilidad y calidad recomendados para las
administracién publicas y garantizara en la medida de lo posible que los servicios,
informaciones, tramites y procedimientos objeto de esta ordenanza sean accesibles
desde los principales sistemas operativos del mercado incluyendo los de codigo abierto.
5. Los servicios de la sede electrénica estaran operativos las 24 horas del dia, todos los
dias del afio. Cuando por razones técnicas se prevea que la sede electrénica o algunos de
sus servicios puedan no estar operativos, se informara de ello con antelacion suficiente a
los usuarios indicando cuéles son los medios alternativos de consulta disponible.

Articulo 10. Informacién administrativa por medios electrénicos. 1. En esta sede, se
pondra a disposicion de los ciudadanos, la relacion de servicios y el modo de acceso a
los mismos.
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2. A través de esta sede los ciudadanos tendran acceso libre y permanente a la siguiente
informacion: a) Informacion sobre la organizacion y los servicios de interés general, en
concreto sobre: - Su organizaciéon y sus competencias, y la identificaciéon de sus
responsables, las normas basicas de su organizacion y funcionamiento y las
modificaciones que se operen en dicha estructura. - Los servicios que tengan
encomendados o asumidos. - Los datos de localizacion, como son la direccion postal, el
nuimero de teléfono y la direccién de correo electréonico. - Mapa de la sede electronica. -
Otras informaciones que se consideren de interés general o sean exigidas legal o
reglamentariamente. b) Informacién administrativa, en concreto la siguiente
informacion: - Los acuerdos de los 6rganos de gobierno. - Las ordenanzas y
reglamentos municipales. - El presupuesto municipal. - El contenido actualizado de los
instrumentos de ordenacion urbanistica en vigor y de cualesquiera actos de tramitacion
que sean relevantes para su aprobacion o alteracién. - Los anuncios de informacion
publica, la publicacién electronica de tablones de anuncios y edictos oficiales editados
por el titular de la sede electronica. - Los procedimientos de contratacién administrativa
para los que exista la obligacion de publicacion bien a través del perfil del contratante o
del portal de transparencia municipal. - Los procedimientos de seleccién del personal. -
Los impresos y formularios de los tramites y procedimientos municipales. - Toda la
informacién administrativa que por prescripcion legal o resolucion judicial se tenga que
hacer ptiblica, especificando en todos los casos el 6rgano administrativo autor del acto o
disposiciéon publicados. c) Informacion sobre la administracién electrénica: - Los
procedimientos administrativos que tramitan por medios electrénicos, con indicacién de
los requisitos esenciales y de los plazos de resolucion y notificacién, asi como del
sentido del silencio. - Registro electrénico con indicacion de la fecha y hora oficial de
la sede electrénica, asi como la disposicién o disposiciones de su creacion donde se
indicara el 6rgano responsable del mismo - La via para la presentacién y tramitacion
telematica de quejas y sugerencias. - Enlaces a otras sedes o direcciones electronicas en
Internet, de interés relevante en relacién con el ambito competencial del titular de la
sede electronica. - Buscadores y servicio de consultas mas frecuentes (FAQ). —

Articulo 11. Tablon de edictos electrénico. 1. La publicacion de actos y comunicaciones
que, por disposicién legal o reglamentaria, deben publicarse en el tablon de edictos
municipal, podra ser sustituida o complementada por su publicaciéon en el tablén de
edictos electronico. 2. El acceso al tablén de edictos electronico no requerira ningtn
mecanismo especial de acreditacion de la identidad del ciudadano. 3. El tablon de
edictos electronico se publicara en la sede electrénica del Ayuntamiento. 4. El tablon de
edictos electronico dispondra de los sistemas y mecanismos que garanticen la
autenticidad, la integridad y la disponibilidad de su contenido. A los efectos del
computo de los plazos que corresponda, se establecera el mecanismo que garantice la
constatacion de la fecha y hora de publicacion de los edictos. 5. El tablon de edictos
electronico estara 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 tablon de
edictos electrénico puede no estar operativo, se deberd informar de ello a los usuarios
con antelacion suficiente, indicando cuales son los medios alternativos de consulta del
tablon que estén disponible.
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Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

Articulo 12. La carpeta electronica. 1. La sede electronica del Ayuntamiento dispondra
de una zona denominada «carpeta electronica», de acceso restringido a su titular, quien
para su acceso deberd identificarse autenticando la personalidad del usuario por
cualquiera de los medios establecidos en el articulo 16 de esta ordenanza.

2. A través de la carpeta electronica las personas o entidades, asi como sus
representantes debidamente acreditados, podran utilizar sistemas y procesos telematicos
como medio de comunicacion para entre otros servicios: Acceder a la informacion
particular de esa persona, registrada en las bases de datos de la administracion
municipal. Acceder de forma personalizada, a informacién de caracter general de la
administraciéon municipal. Realizar operaciones y cumplir tramites administrativos de
procedimientos que progresivamente la administracion municipal vaya incorporando a
la carpeta electrénica. 3. El acceso y utilizacién de la carpeta electrénica atribuye la
condicion de usuario de la misma, y presupone la previa lectura y aceptacion de las
normas y condiciones publicadas en la sede electronica del Ayuntamiento. El acceso y
utilizacion de la carpeta electrénica 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
electrénica, deberd dar publicidad a esta modificacion en la sede electrénica. Si el
ciudadano no estuviese de acuerdo con el contenido de las nuevas normas y condiciones
de uso de la carpeta electronica tendra que abandonar ese medio de comunicacién con la
administracién municipal.

Articulo 13. Validacién de copias verificables. La sede electrénica del Ayuntamiento
dispondra de un procedimiento que, mediante el cédigo de verificacion incorporado a
una copia verificable, permitird acceder al documento electrénico auténtico del que se
obtuvo la misma, informando sobre la validez de la firma o firmas electrénicas del
citado documento.

Articulo 14. Acceso a los contenidos de la sede electronica. 1. El acceso a los
documentos almacenados por medios o en soportes electrénicos o informaticos que se
encuentren archivados en el Registro Telematico Unico, se regird por lo dispuesto en la
leu 39/2015 de 1 de octubre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo comun y resto de legislacién de aplicacién, y por la Ley
Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal y
normativa de desarrollo. 2. El derecho de acceso conlleva el derecho a obtener copias o
certificados de los documentos cuyo examen sea autorizado por érgano, organismo o
entidad competente, previo pago, en su caso, de las exacciones legalmente establecidas.
La emisién de copias y certificados en forma de documentos o soportes electronicos
debera contar, para su validez, con la firma electrénica avanzada del titular del érgano
que la expide y/o ,en su caso, del Secretario General del Excmo. Ayuntamiento, en su
condicién de fedatario publico municipal. 3. Sera de libre de acceso para los
ciudadanos, sin necesidad de identificacién, la siguiente informacién: - Informacién
sobre la organizacion municipal y los servicios de interés general. - Consultas de
disposiciones generales e informacién normativa. - Informacién incluida en el tablén de
anuncios electronico. - Publicaciones oficiales del Ayuntamiento. - Expediente
sometidos a informacion publica. - Otra informacién de acceso general. El
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Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

Ayuntamiento podra requerir datos que no tengan caracter personal en las operaciones
de acceso a la informacién de su sede electrénica, a efectos meramente estadisticos o
para la mejora de los servicios municipales, sin que en ningin caso la aportacion de
estos datos condicione el acceso a la informacién municipal.

Articulo 15. Seguridad. 1. Se garantizara la seguridad de la sede electronica para la
autenticidad e 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
administracién municipal, se podra realizar autenticandose con alguno de los medios
indicados en el articulo 16.

3. Los datos que el ciudadano aporte para facilitar sus relaciones con la administracién
municipal, tales como nimeros de teléfonos, correos electrénicos y otros, asi como las
preferencias que seleccione para que el Ayuntamiento le informe sectorialmente,
contaran con las garantias de seguridad, integridad y disponibilidad, de conformidad
con lo dispuesto en la Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de
Datos de Caracter Personal, y su normativa de desarrollo. 4. Los mecanismos de
seguridad deberan estar siempre activados en las conexiones con el tablén de anuncios
para garantizar la autenticidad e integridad del contenido del mismo, en los términos en
la legislacién administrativa de aplicacién, asi como las conexiones con la carpeta
electrénica.

CAPITULO II. DE LA IDENTIFICACION Y AUTENTICACION.
Articulo 16. Formas de identificacion y acreditacion de la voluntad de los ciudadanos.

Los interesados podran identificarse electronicamente ante este Ayuntamiento a través
de cualquier sistema que cuente con un registro previo como usuario que permita
garantizar su identidad. En particular, seran admitidos, los sistemas siguientes:

a) Sistemas basados en certificados electrénicos reconocidos o cualificados de firma
electronica expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores
de servicios de certificacién». A estos efectos, se entienden comprendidos entre los
citados certificados electronicos reconocidos o cualificados los de persona juridica y de
entidad sin personalidad juridica.

b) Sistemas basados en certificados electronicos reconocidos o cualificados de sello
electrénico expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores
de servicios de certificacion».

c) Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema que por parte de este
Ayuntamiento o por la Administracion General del Estado se considere valido, en los
términos y condiciones que se establezcan.

En todo caso, la aceptacion de alguno de estos sistemas por la Administracion General
del Estado servira para acreditar frente al Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel,
salvo prueba en contrario, la identificacién electréonica de los interesados en el
procedimiento administrativo.

Se consideran validos a efectos de firma:

a) Sistemas de firma electronica reconocida o cualificada y avanzada basados en
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certificados electréonicos reconocidos o cualificados de firma electrénica expedidos por
prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores de servicios de
certificacion». A estos efectos, se entienden comprendidos entre los citados certificados
electrénicos reconocidos o cualificados los de persona juridica y de entidad sin
personalidad juridica. b) Sistemas de sello electrénico reconocido o cualificado y de
sello electronico avanzado basados en certificados electronicos reconocidos o
cualificados de sello electrénico incluidos en la «Lista de confianza de prestadores de
servicios de certificacién». ¢) Cualquier otro sistema que la Administracion del Estado o
el Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel consideren valido, en los términos y
condiciones que se establezcan.

Se admite por el Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel los sistemas de
identificacion contemplados en esta ordenanza como sistema de firma, por cuanto se
estima que los mismos permiten acreditar la autenticidad de la expresion de la voluntad
y consentimiento de los interesados. En consecuencia, una vez identificado de esta
forma y enviado el formulario o documento correspondiente al Ayuntamiento, el mismo
se estimara firmado por la persona o entidad fisica o juridica correspondiente.

Cuando los interesados utilicen un sistema de firma de los previstos en esta ordenanza,
su identidad se entendera ya acreditada mediante el propio acto de la firma.

Articulo 17. 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 electrénicos, de acuerdo con lo previsto por la
legislacion general y esta ordenanza. En estos supuestos, la validez de las actuaciones
realizadas estara sujeta a la acreditacion de la representacién.

A estos efectos se estarda a lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 39/2015 de 1 de
octubre del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas y
resto de legislacion aplicable en la materia.

Articulo 18. Formas de identificacién y autenticacion de la administracion municipal. 1.
La administraciéon municipal podra utilizar los siguientes sistemas para su identificacion
electrénica y para la autenticacién de los documentos electronicos que produzcan: a)
Sistemas de dispositivo seguro o medio equivalente que permita identificar la sede
electronica y el establecimiento con ella de comunicaciones seguras. b) Sistemas de
firma electrénica avanzada mediante certificados de identificacion de la sede electronica
del Ayuntamiento. La sede electronica municipal utilizara certificados de identificacion
cuando deban identificarse ante los usuarios y cifrar sus comunicaciones con éstos. La
identificacion y el cifrado del canal seran obligatorios en todos los casos en los que se
solicite a los usuarios datos de caracter personal y siempre que sea preciso garantizar la
autenticidad de origen y la integridad de la informacién proporcionada en la sede
electronica municipal o en los sitios web municipales distintos de éstas. c) Sistema de
firma electronica mediante sello electrénico que podran utilizarse en el desarrollo de
actuaciones automatizadas.

El personal al servicio de la administracion municipal utilizard cualquiera de los
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siguientes sistemas de firma electronica: - Firma electronica basada en el DNI
electrénico o certificado electrénico expedido por la FNMT de la persona. - Firma
electronica que identifique de forma conjunta al titular del puesto o cargo y a la
Administracion u érgano en la que presta sus servicios, que deberan ser solicitados por
el Secretario del Ayuntamiento al proveedor del sistema.- Cualquiera de los sistemas de
firma electronica establecidos en la presente ordenanza o en la ley 39/2015 de 1 de
octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

CAPITULO III. DEL REGISTRO ELECTRONICO.

Articulo 19. Creacion, gestion y régimen general de funcionamiento del Registro
Electronico.

1.- Se crea o establece el registro electrénico del Ayuntamiento de La Puebla de
Almoradiel, a fin de que pueda ser utilizado por los ciudadanos o entidades o por los
propios 6rganos de la administracién municipal, para la presentacion de solicitudes,
escritos y comunicaciones que se realicen por via telematica. El 6rgano responsable de
la gestion del registro electronico es la Alcaldia, que dara las o6rdenes oportunas al
departamento o persona encargada del registro municipal.

2. El Registro Electrénico del Ayuntamiento estard permanentemente disponible en la
sede electronica de éste. El registro telematico permitira 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 informaticas que se faciliten a los ciudadanos para la iniciacion de
procedimientos de competencia municipal podran enlazar directamente con el 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 y cumpliendo los requisitos establecidos en la
presente ordenanza, realicen los oérganos de la administraciéon municipal a los
interesados en los procedimientos y tramites administrativos que se realicen por via
electrénica. 4. El acceso al Registro Electrénico del Ayuntamiento se realizara, en todo
caso, bajo la cobertura del certificado de identificaciéon de sede electrénica, de forma
que resulte suficientemente garantizada la confidencialidad de los documentos
trasmitidos. 5. El registro estara operativo todos los dias del afio, durante las
veinticuatro horas del dia, sin perjuicio de las interrupciones necesarias por razones
técnicas, de las que se informara en la propia sede electrénica. Asimismo, en casos de
interrupcién no planificada en el funcionamiento de la unidad registral telematica, se
visualizara un mensaje en el cual se comunique esta circunstancia, siempre que sea
posible. 6. Corresponde al alcalde la direccién e impulso del registro, promoviendo las
acciones que resulten necesarias para mantenerlo y adaptarlo a futuras innovaciones
tecnoldgicas. 7. El Ayuntamiento proveera las herramientas técnicas que resulten
necesarias para el correcto desarrollo de los contenidos del registro, asi como adoptar
las medidas, de todo orden, exigidas por la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre,
de Proteccion de Datos de Caracter Personal.
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Articulo 20. Informacién a los usuarios. En el procedimiento para el acceso al Registro
Electronico del Ayuntamiento se informara a los ciudadanos, directamente o mediante
enlaces a otras zonas de la sede electronica donde se recoja la informacién, de los
siguientes aspectos: - La fecha y hora oficial. - Requisitos técnicos para el acceso y la
utilizacion del registro electrénico. - Los sistemas de firma electronica avanzada y
clases de certificados electrénicos admitidos por el Ayuntamiento y los prestadores de
servicios de certificacion que los expiden. - La relacién actualizada de procedimientos y
tramites electrénicos disponibles, los formularios correspondientes a los mismos y los
documentos susceptibles de ser presentados. - El estado de funcionamiento del sistema
y, en su caso, las paradas técnicas previstas. En los supuestos de interrupciéon no
planificada, y siempre que sea posible, el usuario visualizard un mensaje en que se
comunique tal circunstancia.

Articulo 21. Funciones del Registro Electronico. El Registro Electronico del
Ayuntamiento realizara las siguientes funciones: - Recepcién de solicitudes, escritos y
comunicaciones remitidas a los 6rganos y entidades a las que se refiere el articulo 2 de
la presente ordenanza y que forman parte de la administraciéon municipal, relativos a
procedimientos susceptibles de tramitacion electronica. - Expedicion de los recibos
acreditativos de la presentacion por parte de los ciudadanos o entidades de las
solicitudes, escritos y comunicaciones que éstos dirijan a la administracion municipal,
recibos que generara el propio sistema informatico de modo automatico. - Expedicion
de los avisos de notificacibn que comuniquen a los interesados la puesta a su
disposicién, en la carpeta electrénica, de comunicaciones y notificaciones telematicas
que los organos y entidades de la administracion municipal emitan. - Remision de
escritos y comunicaciones por parte de los oOrganos de la administracion de la
administracion municipal a los interesados. - Mantenimiento y conservacion de un
archivo informatico de los asientos de entradas y salidas de solicitudes, escritos y
comunicaciones telematicas, correspondientes a cada afio natural.

Articulo 22. Funcionamiento.

1. Como acreditacion de la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones que
se realicen por via telematica por los érganos de la administracién y por los ciudadanos,
dirigidos a 6rganos de la administracion Municipal el propio sistema informético
expedira un recibo electrénico acreditativo de la constancia, en los asientos registrales,
de los datos siguientes: - Numero de registro de entrada o de salida; - Fecha y hora de
presentacion de la correspondiente solicitud, escrito o comunicacién; - Identificacion
del interesado o de su representante, y de la persona u érgano administrativo, entidad
auténoma o entidad de derecho publico receptor de la comunicacion telematica; y - Tipo
de documento y asuntos que se registran. Este recibo electronico se hara llegar al
destinatario a través de la carpeta electronica en la sede electronica del Ayuntamiento, o
por otro medio que emita el propio programa utilizado, 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 Electrénico se registraran respetando el orden temporal de recepcién o salida, y
seran cursadas sin dilacion a sus destinatarios por medios informaticos. Todos los
asientos quedaran ordenados cronolégicamente. 3. Los documentos electronicos
transmitidos a través del Registro Electronico seran validos a todos los efectos legales,
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siempre que quede acreditada su autenticidad, integridad, conservacion, identidad del
autor y, en su caso, la recepcién por el interesado, en la forma prevista para cada caso o
tipo de actuacion en esta ordenanza. 4. En aquellos casos en que se detecten anomalias
de tipo técnico en la transmision telematica del documento, dicha circunstancia se
pondra 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 tenido lugar pero el
interesado no pueda obtener el justificante de presentacion, podra obtenerlo,
posteriormente, en cualquier momento, con el nimero de registro de su solicitud.

Articulo 23. Requisitos para la admisién de documentos.

Para la admisién de solicitudes se requerird que en la misma conste correctamente
identificado tanto el remitente, como la persona, 6rgano y procedimiento. Para ello,
resulta necesario que los interesados dispongan de un certificado electrénico o medio de
identificacion reconocido en vigor, de conformidad con las previsiones del articulo 16
de esta ordenanza.

Articulo 24. Denegacion del registro. 1. El Registro Electronico del Ayuntamiento
rechazara toda presentaciéon que no esté respaldada por una firma electrénica valida,
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 codigos 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 informacién municipales.

2. En los casos previstos en el parrafo anterior, asi como cuando se detecten anomalias
técnicas en la transmision telematica de los documentos electronicos, el Registro
Electrénico del Ayuntamiento no admitira ningiin dato, poniendo dicha circunstancia en
conocimiento del solicitante, mediante los correspondientes mensajes de error, para que
proceda a la subsanacién del envio.

Articulo 25. Efectos de la presentacién. 1. La presentacion a través del Registro
Electronico de solicitudes y escritos relativos a los procedimientos que se tramiten por
via electrénica producird todos los efectos juridicos. 2. Se podra acreditar la
presentacion de las solicitudes y escritos en el Registro Electronico mediante el recibo
expedido por éste de modo automatico.

Articulo 26. Cémputo de plazos. 1. A efectos del computo de plazos para su
cumplimiento por los interesados, seran considerados dias inhabiles los asi declarados
para todo el territorio nacional, para la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha y
para el municipio.

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

3. El Registro Electronico del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel se regira, a
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todos los efectos, incluido el computo de plazos, vinculantes tanto para los interesados
como para las Administraciones Publicas, por la fecha y la hora oficial de la Sede
Electrénica, que contara con las medidas de seguridad necesarias para garantizar su
integridad y figurarara visible.

El Registro Electronico estara a disposicion de sus usuarios las veinticuatro horas del
dia, todos los dias del afio, excepto las interrupciones que sean necesarias por razones
técnicas.

A los efectos de cémputo de plazo fijado en dias habiles o naturales, y en lo que se
refiere a cumplimiento de plazos por los interesados, habra que estar a lo siguiente:

- La entrada de solicitudes, escritos y/o comunicaciones recibidas en dias inhabiles se
entenderan efectuadas en la primera hora del primer dia héabil siguiente.

- No se dara salida, a través del Registro Electrénico, a ninglin escrito o comunicacion
en dia inhabil.

- Se consideran dias inhabiles, a efectos del Registro Electronico de la Administracién
Municipal, los establecidos como dias festivos en el calendario oficial de fiestas
laborales del Estado, de la Comunidad Auténoma y de fiestas locales de este Municipio.
A estos efectos, se podra consultar el calendario publicado en la Sede Electronica.

En cuanto al computo de plazos en el registro electronico se regira por lo dispuesto en el
articulo 31 de la Ley 39/2015.

En aquellos casos en que se detecten anomalias de tipo técnico en la recepcion
Electronica del documento, esta circunstancia debera ser puesta en conocimiento del
prestador por parte del propio sistema, mediante el correspondiente mensaje de error, a
fin de que le conste que no se ha producido validamente la prestacion.

A efectos de computo de plazos, sera valida y producira efectos juridicos la fecha de
entrada que se consigne en el recibo expedido por la unidad registral telematica
correspondiente

CAPITULO IV. DE REQUISITOS Y EFICACIA DE LOS DOCUMENTOS Y
COMUNICACIONES ELECTRONICAS.

Articulo 27. Condiciones generales de la notificacion electronica. 1. Para que las
notificaciones administrativas que resulten de la aplicacion de las actuaciones
contempladas en esta ordenanza puedan llevarse a cabo mediante medios o soportes
informaticos y electrénicos, serd preciso que el interesado haya sefialado o consentido
expresamente dicho medio de notificacion como preferente, salvo en el caso que la
utilizacion de los medios electronicos sea obligatoria para la persona interesada en los
términos establecidos en la legislacion vigente.

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 electronicos, designandose la direccion o buzén de correo electrénico a efectos
de practicar la notificacién al interesado.
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Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

2. El consentimiento de los interesados podra tener caracter general para todos los
tramites que los relacionen con la administracion municipal o para uno o varios
tramites, seguin se haya manifestado. El interesado podrd durante la tramitacion del
procedimiento modificar la forma de notificacion, determinando que la notificacion se
realice mediante via telematica, o bien revocando el consentimiento para que se
practique la notificacion telematica, en cuyo caso debera comunicarlo asi al 6rgano
competente y 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 electrénicos.

Articulo 28. Formas de practicar las notificaciones o comunicaciones a través de medios
electrénicos.

Las notificaciones, comunicaciones o similares por medios electrénicos se practicaran
mediante comparecencia en la sede electronica de este Ayuntamiento. Se entiende por
comparecencia en la sede electronica, el acceso por el interesado o su representante
debidamente identificado al contenido de la notificacion, comunicacién o similar. La
Alcaldia de este Ayuntamiento podra disponer, anunciandolo en la sede electronica
municipal, como medio alternativo el acceso a través de direccion electrénica habilitada
Unica a estos efectos.

2. Las notificaciones, comunicaciones o similares por medios electrénicos se entenderan
practicadas en el momento en que se produzca el acceso a su contenido.

Cuando la notificacién, comunicacién o similar por medios electrénicos sea de caracter
obligatorio, o haya sido expresamente elegida por el interesado, se entendera rechazada
cuando hayan transcurrido diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la
notificacion sin que se acceda a su contenido.

3. Se entendera cumplida la obligacién a la que se refiere el articulo 40.4 de la Ley
39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comtn de las
Administraciones Publicas con la puesta a disposicion de la notificacién, comunicacion
o similar en la sede electronica de la Administracién u Organismo actuante o en la
direcciéon electronica habilitada unica (en caso de que por la Alcaldia se opte por
establecer este medio alternativo).

4. Los interesados podran acceder a las notificaciones desde el Punto de Acceso General
electrénico de la Administracién, que funcionara como un portal de acceso.

El punto de acceso general electronico establecido en esta ordenanza se encuentra en la
sede  electronica municipal a la que se accede a través de
www.lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es o bien a través de la pagina web de este
Ayuntamiento www.lapuebladealmoradiel.es apartado sede electronica

La fecha de recepcion de la notificacién, comunicacién o similar que conste en el
correspondiente acuse de recibo de la misma expedido por el Registro Electrénico, sera
valida a los efectos del cémputo de plazo y términos, con los efectos que en cada caso
se prevean en la norma reguladora del procedimiento administrativo correspondiente.
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Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

CAPITULO V. DE LOS DOCUMENTOS Y LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS.

Articulo 29.- Los documentos administrativos electrénicos emitidos por las
administraciones incluidas en el art. 2 de esta ordenanza, gozaran 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 demas garantias y requisitos exigidos por la normativa
aplicable.

Articulo 30.- Copias electrénicas.

Las copias realizadas por medios electronicos de documentos electrénicos emitidos por
el propio interesado o por la administracién municipal, manteniéndose o no el formato
original, tendran inmediatamente la consideracion de copias auténticas siempre que se
cumplan los requisitos previstos en la normativa vigente.

El personal del registro podra realizar copias electrénicas auténticas de los documentos
en soporte papel que presenten los ciudadanos, para su utilizacion por la administracion
municipal.

Para que las copias en soporte papel de documentos administrativos electronicos tengan
la consideracion de copias auténticas se debera incluir en la impresién un cédigo de
verificacion que permitira acceder instantdneamente al documento electrénico auténtico
mediante el procedimiento disponible al efecto en la sede electrénica del Ayuntamiento.

Articulo 31. Archivo de documentos electronicos.

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

2. Los documentos electrénicos que contengan actos administrativos que afecten a
derechos o intereses de los particulares deberan conservarse en soportes de esta
naturaleza, ya sea en el mismo formato a partir del que se origind el documento o en
otro cualquiera que asegure la identidad e integridad de la informacion necesaria para
reproducirlo. Se asegurard en todo caso la posibilidad de trasladar los datos a otros
formatos y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones.

3. Los medios o soportes en que se almacenen documentos, deberan contar con medidas
de seguridad, de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad, que
garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccién y
conservacion de los documentos almacenados. En particular, aseguraran la
identificacion de los usuarios y el control de accesos, el cumplimiento de las garantias
previstas en la legislacion de proteccion de datos, asi como la recuperacion y
conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos producidos por las
Administraciones Publicas que asi lo requieran, de acuerdo con las especificaciones
sobre el ciclo de vida de los servicios y sistemas utilizados.
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Articulo 32. Acceso a documentos electrénicos y copias. El acceso a los documentos
almacenados por medios o en soportes electrénicos o informaticos que se encuentren
archivados, se regira por lo dispuesto en la legislacion administrativa correspondiente y
en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter
personal y normativa de desarrollo.

TITULO TERCERO. DE LA GESTION ELECTRONICA DE LOS
PROCEDIMIENTOS.

Articulo 33. Instruccion del procedimiento utilizando medios electronicos. 1. La
administraciéon municipal pondra a disposicion de las personas interesadas en su carpeta
electrénica un servicio electrénico de acceso restringido al expediente donde aquellas
podran consultar la informacion sobre el estado de tramitacién del procedimiento.

2. La peticion y evacuacion de los informes que recabe el 6rgano instructor durante la
tramitacion del procedimiento se producira a través de medios electronicos entre los
organos administrativos implicados, salvo que causas técnicas lo impidan o dificulten de
tal grado que puedan verse superado los plazos legales o reglamentariamente
establecidos.

3. Con caracter general, las comunicaciones entre organos y unidades administrativas
del Ayuntamiento de La puebla de Almoradiel se efectuaran utilizando los medios
electronicos especificamente habilitados para ello y de acuerdo con las instrucciones
dictadas al efecto, sin intervencién alguna del sistema de registro del Ayuntamiento. Los
sistemas de comunicacion utilizados en la gestion electronica de los procedimientos
para las comunicaciones entre los o6rganos y unidades intervinientes a efectos de
emision y recepcién de informes u otras actuaciones deberan cumplir los requisitos de
autenticidad, seguridad, integridad y conservacion.

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

5. La practica de la prueba en la tramitacion administrativa podra incorporar la
utilizacion de sistemas tecnologicos y audiovisuales que permitan su realizacion
eficiente evitando desplazamientos, siempre que acrediten de manera segura su
realizacién y contenido.

Articulo 34. Presentacion de alegaciones, documentos y declaracion responsable. 1. Los
interesados en un procedimiento administrativo tramitado por medios electronicos
podran en cualquier momento anterior a la propuesta de resolucién formular alegaciones
por via telematica que deberan ser tenidas en cuenta en la forma que se establezca en la
normativa general del procedimiento administrativo.
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2. No sera necesario aportar documentos que se encuentren en poder de la
administracién municipal o de otras administraciones publicas con las que el
Ayuntamiento haya firmado un convenio de colaboracion. El ejercicio de este derecho
se hara de acuerdo con la normativa aplicable a cada procedimiento.

3. La administracion municipal, si resulta legalmente posible, promovera la paulatina
sustitucion de la aportacion 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, o bien por una autorizacion del interesado para recabar de otras
Administraciones la informacién o documentacién necesaria.

Articulo 35. Presentacion de certificados administrativos. 1. La administracion
municipal promovera la eliminacion paulatina de los certificados emitidos en formato
papel que serdn sustituidos por certificados electrénicos o transmisiones de datos.
Dichos certificados y transmisiones de datos se ajustaran a las prescripciones
establecidas en la normativa vigente en materia de proteccion de datos, procedimiento
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 sustitucion de los certificados en papel podran
presentar a la administracion municipal certificados en soporte electrénico de otras
administraciones obtenidos electronicamente o bien mediante la copia electrénica del
certificado en papel en el marco de lo establecido en la normativa vigente.

Articulo 36. Certificados electronicos. 1. Los certificados electronicos contendra los
datos objeto de certificacion y la firma electrénica de la autoridad o funcionario
competente para expedirlos. 2. La expedicién de un certificado electrénico se realizara:
a) A solicitud del interesado, a quien le sera enviado o puesto a disposicion para su
remision al érgano que lo requiere. b) A instancia del érgano requirente, bien a iniciativa
del interesado o del propio oOrgano requirente siempre que cuente con el expreso
consentimiento de aquel, salvo que el acceso esté autorizado por una Ley. En este
supuesto, la peticion de certificado identificara el tramite o procedimiento para el que se
requiere y harad constar que se dispone del consentimiento expreso del interesado o la
norma que lo exceptue.

3. A estos efectos, el consentimiento del interesado para que el certificado sea requerido
por el érgano tramitador del procedimiento habra de constar en la solicitud de iniciacion
del procedimiento o en cualquier otra comunicacion posterior, sirviendo el recibo de
presentacion de esta como acreditacion del cumplimiento del requisito de presentacion
del certificado. Si no prestara su consentimiento, el interesado debera solicitar y aportar
el certificado correspondiente.

4. Los certificados administrativos electrénicos producird idénticos efectos que los
expedidos en soporte papel. El contenido de éstos se podra imprimir en soporte papel y
la firma manuscrita serd sustituida por un co6digo de verificacion generado
electronicamente, que permitira comprobar su autenticidad accediendo electrénicamente
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a los archivos del 6rgano emisor.

Articulo 37. Transmisiones de datos. 1. Sin perjuicio de la necesidad de obtener los
certificados administrativos, bien en soporte papel o bien en soporte telematico, en
cualquier momento a lo largo del procedimiento el 6rgano instructor podra solicitar a los
organos, administraciones y entidades competentes la transmision telematica de
aquellos datos que sean necesarios para la correcta instruccion del procedimiento. 2. Las
transmisiones de datos tendran naturaleza juridica de certificados cuando sean firmados
electrénicamente por el titular del 6rgano 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 consentimiento, el interesado debera solicitar y aportar el correspondiente certificado.
4. Toda transmisién de datos se efectuara a solicitud del 6rgano o entidad tramitadora en
la que se identificaran los datos requeridos y sus titulares asi como la finalidad para la
que se requieren. En la solicitud se hard constar que se dispone del consentimiento
expreso de los titulares afectados, salvo que dicho consentimiento no sea necesario.

5. De la peticion y recepcion de los datos se dejard constancia en el expediente por el
organo u organismo receptor. A efectos de la verificacién del origen y la autenticidad de
los datos por los érganos de fiscalizacion y control se habilitaran mecanismos para que
los 6rganos mencionados puedan acceder a los datos transmitidos.

Articulo 38. Acceso de los interesados a la informacion sobre el estado de tramitacion.
1. En los procedimientos administrativos gestionados en su totalidad electronicamente,
el organo que tramita el procedimiento pondra a disposicion de la persona interesada un
servicio electrénico de acceso restringido (carpeta electronica) donde éste pueda
consultar, previa identificacién, al menos la informacién sobre el estado de tramitacion
del procedimiento, salvo que la normativa aplicable establezca restricciones a dicha
informacién. 2. En el resto de los procedimientos igualmente a través de la carpeta
electrénica se podra consultar el estado de la tramitaciéon que comprendan, al menos, la
fase en la que se encuentra el procedimiento.

Articulo 39. Terminacion de los procedimientos por medios electrénicos.

1. Cualquiera de los actos que ponen fin al procedimiento administrativo, asi como los
recursos y reclamaciones que quepa interponer contra ellos, podran ser producidos y
comunicados por medios electrénicos, conforme a lo que se establece en la presente
ordenanza.

2. La resolucién de un procedimiento utilizando medios electrénicos garantizara la
identidad del 6rgano competente para resolver mediante el empleo de alguno de los
instrumentos de identificaciéon previamente establecidos.

para la interposicion de los correspondientes recursos que quepan contra ella.
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3. El traslado de documentos electrénicos, incluidos los que deben figurar en los libros
de resoluciones y en los libros de actas de los érganos de gobierno municipal, mientras
éstos no se realicen en soporte electronico, se hara mediante la creacion de un
documento electrénico, de acuerdo con lo establecido en la presente ordenanza o
normativa de aplicacién.

4. Podran adoptarse y notificarse resoluciones de forma automatizada en aquellos
procedimientos en los que asi esté previsto.

5. La administracion municipal podra emitir actos administrativos de forma
automatizada, en los términos previstos en la normativa aplicable y en esta ordenanza,
con total eficacia y validez frente a terceros.

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

Articulo 40. Procedimientos incorporados a la tramitacion electrénica.

1. El Ayuntamiento establece como medio preferente los tramites y procedimientos
administrativos municipales a través de tramitacion por via electronica de acuerdo con
lo dispuesto en la presente ordenanza.

2. Por medio de los tramites y procedimientos mencionados en el apartado anterior, se
podré 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, ejercer los derechos y las facultades
que reconoce el ordenamiento juridico administrativo.

3. Con la incorporacion progresiva de tramites y procedimiento administrativos
electrénicos, el Ayuntamiento promueve la simplificacion y transparencia de los
procesos de trabajo, la eficiencia, agilidad y flexibilidad en la gestién, tramitacion y
resolucion de los procedimientos administrativos, asi como la excelencia en la
prestacion de los servicios publicos.

Articulo 41. Mecanismo de incorporacion de tramites y procedimientos a la tramitacion
por via electrénica.

La incorporacién de procedimientos y tramites para su gestion electronica por parte del
Ayuntamiento se llevara a cabo con pleno respeto de las garantias y procedimientos
administrativos establecidos en la normativa general en materia de Procedimiento
Administrativo Comun y del Sector Publico, teniendo en cuenta los objetivos de
simplificacion administrativa.

Se faculta a la Alcaldia y a los servicios de secretaria, intervencion y tesoreria de este
Ayuntamiento para establecer e insertar en la sede electronica los catadlogos de
procedimientos y tramites de los mismos que se incorporan a la tramitacién electronica.
Todo ello a fin de garantizar la méxima eficacia y agilidad en la prestacién del servicio
hacia los ciudadanos, tratando de dirigir la actuacion hacia la simplificacion de los
procedimientos.
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Disposicion adicional primera. Habilitacion. Se habilita a la Alcaldia para que respecto
de los procedimientos administrativos que se indican en la presente ordenanza pueda
adoptar las instrucciones que procedan en orden a la tramitacién electrénica de los
mismos.

Se habilita a la Alcaldia para adoptar las resoluciones necesarias de desarrollo de
medidas técnicas y/o administrativas necesarias para la puesta en marcha y posterior
funcionamiento del Registro electrénico, o en general en materias que afecten a la
administracion electrénica, con objeto de adaptar las previsiones de esta reglamentacion
a las innovaciones tecnoldgicas.

Disposicion adicional segunda. A efectos de lo dispuesto en el articulo 14.2 de la Ley
39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comtn de las
Administraciones Publicas, los empleados del Excmo. Ayuntamiento de La Puebla de
Almoradiel para los tramites y actuaciones a desarrollar con este Ayuntamiento por
razén de su condicion de empleado publico utilizaran el registro electronico, carpeta
electrénica y resto de regulacién contenida en el presente reglamento, cumpliendo de
esta forma la obligatoriedad del uso de medios electrénicos establecido en la citada
norma, procediéndose a negociar con los representantes de los citados empleados
publicos, en caso de ser necesario, las condiciones concretas de su aplicacion y las
medidas necesarias para el apoyo y/o formacion de los citados empleados, respetando
en cualquier caso la citada obligacion legal de uso medios electrénicos.

Disposicion derogatoria. En el momento de la entrada en vigor de la presente ordenanza
quedara derogado el reglamento regulador de creacién y funcionamiento del Registro
Electronico Municipal del Excmo. Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel.

Disposicion final primera. En lo no previsto expresamente en esta ordenanza resultara
directamente de aplicacién lo previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y en la Ley
40/2015 de 1 de octubre del Régimen Juridico del Sector Publico, por las normas que
regulen los distintos procedimientos administrativos, y por el resto de normativa
aplicable. En cualquier caso, primara sobre lo establecido en la presente ordenanza lo
dispuesto en las citadas leyes 39/2015 y 40/2015 y normativa que las desarrolle,
modifique o sustituya.

Entrada en vigor. La presente ordenanza, aprobada el por pleno del Ayuntamiento de La

Puebla de Almoradiel en sesién celebrada en fecha entrara en vigor, una vez
aprobada definitivamente por el citado Ayuntamiento y publicado su texto en el Boletin
Oficial de la Provincia de Toledo y haya transcurrido el plazo de quince dias establecido
en el articulo 65.2 de la Ley reguladora de las Bases del Régimen Local, permaneciendo
en vigor hasta su modificacién o derogacion expresa.

EL SECRETARIO.
DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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PROPUESTA DE TEXTO DE :

ORDENANZA MUNICIPAL REGULADORA DEL USO DE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE LA PUEBLA DE ALMORADIEL
(TOLEDO)

Articulo 1. Objeto. 1. La presente ordenanza regula la utilizacion de los medios
electronicos en el ambito de la administracion municipal del municipio de La Puebla de
Almoradiel, con el fin de permitir a los ciudadanos el ejercicio de los derechos
reconocidos por la legislacion vigente en materia de Administracion Electronica.

2. Como consecuencia de ello, esta ordenanza tiene por objeto: a) Determinar los
principios generales necesarios para el desarrollo de la administracion electrénica en el
ambito del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, de conformidad con lo dispuesto
en la legislacion reguladora de la materia. b) Establecer los derechos y deberes que
rigen las relaciones establecidas por medios electronicos entre los ciudadanos y la
administracién municipal. c) Regular las condiciones y efectos de la utilizacién de los
medios electrénicos en el ambito de la actividad administrativa, y en especial en la
tramitacion de los procedimientos administrativos.

Articulo 2. Ambito de aplicacién subjetivo. 1. La presente ordenanza sera de aplicacién
al Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, asi como a las entidades que puedan
formar parte de la Administracién municipal y sus organismos ptblicos.

Articulo 3. Ambito de aplicacién objetivo. 1. Esta ordenanza se aplicard a las
actuaciones en que participe la administracién municipal que se lleven a cabo por
medios electrénicos, y concretamente a las siguientes: a) Las relaciones con la
ciudadania que tengan caracter juridico-administrativo. b) La consulta por parte de los
ciudadanos de la informacién ptblica administrativa y de los datos administrativos que
estén en poder de la administracion municipal. c) La realizacion de los tramites y
procedimientos administrativos incorporados para su tramitacion electrénica, de
conformidad con lo previsto en esta ordenanza o en el marco de la legislacién vigente.
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 resultardan asimismo de
aplicacion: a) A las relaciones por medios electronicos entre la administracion municipal
y las demas administraciones ptiblicas. b) A las comunicaciones entre los ciudadanos y
la administracion municipal no sometidas al derecho administrativo; y c) A las
comunicaciones de avisos e incidencias, presentacion de quejas, formulacion de
sugerencias, la realizacion de preguntas a los 6rganos municipales y a las peticiones y
otras formas de participacion no reguladas especificamente.

CAPITULO II. PRINCIPIOS GENERALES.

Articulo 4. Principios generales de la administracion electrénica. Se estara a lo
dispuesto en la legislacion vigente en la materia, respetandose en todo caso:
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Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

a) En relacion con la organizacion de la administracion electronica: 1) Principio de
servicio al ciudadano, en la medida en que la administracion electrénica tiene como
finalidad la aproximacién de la administracién ptblica al ciudadano, garantizando el
acceso de éste a los servicios electrénicos municipales. 2) Principio de eficacia,
eficiencia y economia. 3) Principio de neutralidad tecnolégica. Las actuaciones
previstas en la presente ordenanza se llevaran a cabo por la administracién con
independencia de los instrumentos tecnoldgicos utilizados, siendo la propia evaluacion
tecnoldgica la que determinara el uso, en cada momento, del instrumento tecnolégico
mas adecuado. 4) Principio de interoperabilidad. La administracion municipal
garantizara la adopcién de los estandares de interoperabilidad y velara para que los
sistemas de informacion utilizados por ella sean compatibles y se reconozcan con los de
los ciudadanos y los de otras administraciones.

b) En relacién con la difusion de la informacion administrativa electrénica: principio de
consulta abierta, garantizando el acceso a la informacién administrativa que, de
conformidad con las disposiciones legales sea de acceso general, sin exigir ninguna
clase de identificacion previa.

c) En relacion con el procedimiento administrativo electronico los siguientes principios:
1) Principio de trazabilidad de los procedimientos y documentos administrativos. Se
estableceran sistemas y procedimientos de trazabilidad 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 y 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. 2) Principio de intermodalidad de
medios. Se garantizard que un procedimiento iniciado por un medio pueda continuar por
otro diferente, siempre y cuando se asegure la integridad y seguridad juridica del
conjunto del procedimiento. Los tramites y procedimientos incorporados a la
tramitacion por via electronica se podran llevar a cabo por los canales y medios
electronicos que se hayan determinado en el proceso de incorporacion, de acuerdo con
lo previsto en la presente ordenanza.

TITULO PRIMERO. DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE L.OS CIUDADANOS
EN RELACION CON LA ADMINISTRACION ELECTRONICA.

Articulo 5. De los derechos de los ciudadanos.

Se reconoce a los ciudadanos, en los términos fijados en la legislacién vigente, el
derecho a relacionarse con la administracién municipal utilizando medios electrénicos
para el ejercicio de los derechos previstos en la legislacion administrativa 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, incluyendo igualmente:

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, transparentes y comprensibles. c¢) Derecho a
acceder a la informacién administrativa, registros y archivos a través de medios
electronicos. d) Derecho a acceder a la administracién electronica independientemente
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de las herramientas tecnoldgicas utilizadas, de las disminuciones fisicas, sensoriales o
psiquicas. e) Derecho a participar en los procesos de mejora de la gestion municipal a
través de medios electronicos, y a recibir respuestas a las peticiones y consultas
formuladas. f) Derecho a la confidencialidad y proteccién de sus datos personales y al
resto de los derechos que le concede la normativa de proteccion de datos. g) Derecho a
la privacidad y seguridad de sus comunicaciones con la Administracion Municipal y de
aquellas comunicaciones que pueda hacer el Ayuntamiento de La puebla de Almoradiel
en las que consten los datos de los ciudadanos. h) Derecho a la calidad de los servicios
publicos prestados por medios electronicos. i) Derecho a conocer por medios
electrénicos el estado de tramitacion de los procedimientos en que sean interesados,
salvo en los supuestos en que la normativa de aplicacion establezca restricciones al
acceso a la informacion sobre aquéllos. Esto conlleva: - El Derecho a obtener copias
electrénicas de los documentos electrénicos que formen parte del procedimiento en los
que tenga la condicion de interesado. - El derecho a la conservacion en formato
electrénico por la Administracion Municipal de los documentos electrénicos que formen
parte de un expediente.

3. El ejercicio, la aplicacion y la interpretacion de estos derechos se llevara a cabo segtin
lo previsto en la normativa aplicable y las previsiones de esta ordenanza.

Articulo 6. Deberes de los ciudadanos. 1. En el marco de la utilizacion de los medios
electrénicos en la actividad administrativa y en sus relaciones con la administracion
municipal, la actuacion de los ciudadanos debe estar presidida por los siguientes
deberes: a) Deber de utilizar los servicios y procedimientos de la administracién
electrénica de acuerdo con el principio de buena fe. b) Deber de facilitar a la
administracién municipal, en el ambito de la administracién electrénica, informacion
veraz, precisa y adecuada a los fines para los que se solicita. c) Deber de identificarse en
las relaciones administrativas por medios electrénicos con la administracién municipal,
cuando estas asi lo requieran. d) Deber de custodiar los elementos identificativos
personales e intransferibles utilizados en las relaciones administrativas por medios
electronicos con la administracion municipal. e) Deber de respetar el derecho a la
privacidad, confidencialidad y seguridad y el resto de derechos en materia de proteccion
de datos. f) El resto de deberes establecidos por la legislacion vigente.

2. 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 electronicos. 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) La/s
oficina/s de atencién presencial que se determinen, las cuales pondran a disposicion de
la ciudadania de forma libre y gratuita el asesoramiento 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 instrumento. En tanto no se puede disponer de
otro medio, se establece a tal efecto el departamento de registro de este Ayuntamiento
como oficina de atencién presencial. b) Puntos de acceso electrénico, en forma de sede
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electrénica creada y gestionada por los distintos departamentos y organismos publicos y
disponibles para los ciudadanos a través de redes de comunicacion. El punto de acceso
general a través del cual los ciudadanos pueden, en sus relaciones con la administracion
municipal y sus organismos publicos, acceder a toda la informacion y a los servicios
disponibles sera el siguiente: lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es c) Servicios de
atencion telefénica que, en la medida en que los criterios de seguridad y las
posibilidades técnicas lo permitan, faciliten a la ciudadania el acceso a las
informaciones y servicios electronicos a los que se refieren los apartados anteriores. A
estos efectos se establece el teléfono de contacto de este Ayuntamiento, que se detalla en
la pagina web o en la sede electronica municipal.

TITULO SEGUNDO. DEL REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA. CAPITULO I. SEDE ELECTRONICA.

Articulo 8. Sede electronica general.

Se crea la sede electrénica del Ayuntamiento disponible en la direcciéon de Internet
www.lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es, como punto de acceso electronico general
de los ciudadanos a todas las entidades que engloban la administracién municipal. 2. La
titularidad de la sede electronica es del Ayuntamiento. Corresponde al alcalde la
decision sobre la incorporacién de organismos, entidades o empresas municipales a la
sede electronica. 3. Cada organismo sera 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 6rgano técnico que designe la
Alcaldia.

Articulo 9. Calidad y seguridad en la sede electronica y web municipal. 1. El
Ayuntamiento velara por la calidad de toda la informacion puesta a disposicion en su
sede electronica, identificando debidamente 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 él, ni tampoco de las
opiniones que puedan expresar, a través de la sede electrénica municipal, las personas
no vinculadas a las entidades y organismos integrantes de la administracion municipal.
3. El Ayuntamiento velara para que el disefio de su sede electrénica y la estructura de los
menus facilite su uso por la ciudadania, siguiendo las normas y aplicando las
metodologias definidas para la mejora de la usabilidad de los sitios web. 4. La sede
municipal cumplird los estandares de accesibilidad y calidad recomendados para las
administracién publicas y garantizara en la medida de lo posible que los servicios,
informaciones, tramites y procedimientos objeto de esta ordenanza sean accesibles
desde los principales sistemas operativos del mercado incluyendo los de codigo abierto.
5. Los servicios de la sede electrénica estaran operativos las 24 horas del dia, todos los
dias del afio. Cuando por razones técnicas se prevea que la sede electrénica o algunos de
sus servicios puedan no estar operativos, se informara de ello con antelacion suficiente a
los usuarios indicando cuéles son los medios alternativos de consulta disponible.

Articulo 10. Informacién administrativa por medios electrénicos. 1. En esta sede, se
pondra a disposicion de los ciudadanos, la relacion de servicios y el modo de acceso a
los mismos.
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2. A través de esta sede los ciudadanos tendran acceso libre y permanente a la siguiente
informacion: a) Informacion sobre la organizacion y los servicios de interés general, en
concreto sobre: - Su organizaciéon y sus competencias, y la identificaciéon de sus
responsables, las normas basicas de su organizacion y funcionamiento y las
modificaciones que se operen en dicha estructura. - Los servicios que tengan
encomendados o asumidos. - Los datos de localizacion, como son la direccion postal, el
nuimero de teléfono y la direccién de correo electréonico. - Mapa de la sede electronica. -
Otras informaciones que se consideren de interés general o sean exigidas legal o
reglamentariamente. b) Informacién administrativa, en concreto la siguiente
informacion: - Los acuerdos de los 6rganos de gobierno. - Las ordenanzas y
reglamentos municipales. - El presupuesto municipal. - El contenido actualizado de los
instrumentos de ordenacion urbanistica en vigor y de cualesquiera actos de tramitacion
que sean relevantes para su aprobacion o alteracién. - Los anuncios de informacion
publica, la publicacién electronica de tablones de anuncios y edictos oficiales editados
por el titular de la sede electronica. - Los procedimientos de contratacién administrativa
para los que exista la obligacion de publicacion bien a través del perfil del contratante o
del portal de transparencia municipal. - Los procedimientos de seleccién del personal. -
Los impresos y formularios de los tramites y procedimientos municipales. - Toda la
informacién administrativa que por prescripcion legal o resolucion judicial se tenga que
hacer ptiblica, especificando en todos los casos el 6rgano administrativo autor del acto o
disposiciéon publicados. c) Informacion sobre la administracién electrénica: - Los
procedimientos administrativos que tramitan por medios electrénicos, con indicacién de
los requisitos esenciales y de los plazos de resolucion y notificacién, asi como del
sentido del silencio. - Registro electrénico con indicacion de la fecha y hora oficial de
la sede electrénica, asi como la disposicién o disposiciones de su creacion donde se
indicara el 6rgano responsable del mismo - La via para la presentacién y tramitacion
telematica de quejas y sugerencias. - Enlaces a otras sedes o direcciones electronicas en
Internet, de interés relevante en relacién con el ambito competencial del titular de la
sede electronica. - Buscadores y servicio de consultas mas frecuentes (FAQ). —

Articulo 11. Tablon de edictos electrénico. 1. La publicacion de actos y comunicaciones
que, por disposicién legal o reglamentaria, deben publicarse en el tablon de edictos
municipal, podra ser sustituida o complementada por su publicaciéon en el tablén de
edictos electronico. 2. El acceso al tablén de edictos electronico no requerira ningtn
mecanismo especial de acreditacion de la identidad del ciudadano. 3. El tablon de
edictos electronico se publicara en la sede electrénica del Ayuntamiento. 4. El tablon de
edictos electronico dispondra de los sistemas y mecanismos que garanticen la
autenticidad, la integridad y la disponibilidad de su contenido. A los efectos del
computo de los plazos que corresponda, se establecera el mecanismo que garantice la
constatacion de la fecha y hora de publicacion de los edictos. 5. El tablon de edictos
electronico estara 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 tablon de
edictos electrénico puede no estar operativo, se deberd informar de ello a los usuarios
con antelacion suficiente, indicando cuales son los medios alternativos de consulta del
tablon que estén disponible.
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Articulo 12. La carpeta electronica. 1. La sede electronica del Ayuntamiento dispondra
de una zona denominada «carpeta electronica», de acceso restringido a su titular, quien
para su acceso deberd identificarse autenticando la personalidad del usuario por
cualquiera de los medios establecidos en el articulo 16 de esta ordenanza.

2. A través de la carpeta electronica las personas o entidades, asi como sus
representantes debidamente acreditados, podran utilizar sistemas y procesos telematicos
como medio de comunicacion para entre otros servicios: Acceder a la informacion
particular de esa persona, registrada en las bases de datos de la administracion
municipal. Acceder de forma personalizada, a informacién de caracter general de la
administraciéon municipal. Realizar operaciones y cumplir tramites administrativos de
procedimientos que progresivamente la administracion municipal vaya incorporando a
la carpeta electrénica. 3. El acceso y utilizacién de la carpeta electrénica atribuye la
condicion de usuario de la misma, y presupone la previa lectura y aceptacion de las
normas y condiciones publicadas en la sede electronica del Ayuntamiento. El acceso y
utilizacion de la carpeta electrénica 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
electrénica, deberd dar publicidad a esta modificacion en la sede electrénica. Si el
ciudadano no estuviese de acuerdo con el contenido de las nuevas normas y condiciones
de uso de la carpeta electronica tendra que abandonar ese medio de comunicacién con la
administracién municipal.

Articulo 13. Validacién de copias verificables. La sede electrénica del Ayuntamiento
dispondra de un procedimiento que, mediante el cédigo de verificacion incorporado a
una copia verificable, permitird acceder al documento electrénico auténtico del que se
obtuvo la misma, informando sobre la validez de la firma o firmas electrénicas del
citado documento.

Articulo 14. Acceso a los contenidos de la sede electronica. 1. El acceso a los
documentos almacenados por medios o en soportes electrénicos o informaticos que se
encuentren archivados en el Registro Telematico Unico, se regird por lo dispuesto en la
leu 39/2015 de 1 de octubre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo comun y resto de legislacién de aplicacién, y por la Ley
Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal y
normativa de desarrollo. 2. El derecho de acceso conlleva el derecho a obtener copias o
certificados de los documentos cuyo examen sea autorizado por érgano, organismo o
entidad competente, previo pago, en su caso, de las exacciones legalmente establecidas.
La emisién de copias y certificados en forma de documentos o soportes electronicos
debera contar, para su validez, con la firma electrénica avanzada del titular del érgano
que la expide y/o ,en su caso, del Secretario General del Excmo. Ayuntamiento, en su
condicién de fedatario publico municipal. 3. Sera de libre de acceso para los
ciudadanos, sin necesidad de identificacién, la siguiente informacién: - Informacién
sobre la organizacion municipal y los servicios de interés general. - Consultas de
disposiciones generales e informacién normativa. - Informacién incluida en el tablén de
anuncios electronico. - Publicaciones oficiales del Ayuntamiento. - Expediente
sometidos a informacion publica. - Otra informacién de acceso general. El
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Ayuntamiento podra requerir datos que no tengan caracter personal en las operaciones
de acceso a la informacién de su sede electrénica, a efectos meramente estadisticos o
para la mejora de los servicios municipales, sin que en ningin caso la aportacion de
estos datos condicione el acceso a la informacién municipal.

Articulo 15. Seguridad. 1. Se garantizara la seguridad de la sede electronica para la
autenticidad e 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
administracién municipal, se podra realizar autenticandose con alguno de los medios
indicados en el articulo 16.

3. Los datos que el ciudadano aporte para facilitar sus relaciones con la administracién
municipal, tales como nimeros de teléfonos, correos electrénicos y otros, asi como las
preferencias que seleccione para que el Ayuntamiento le informe sectorialmente,
contaran con las garantias de seguridad, integridad y disponibilidad, de conformidad
con lo dispuesto en la Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de
Datos de Caracter Personal, y su normativa de desarrollo. 4. Los mecanismos de
seguridad deberan estar siempre activados en las conexiones con el tablén de anuncios
para garantizar la autenticidad e integridad del contenido del mismo, en los términos en
la legislacién administrativa de aplicacién, asi como las conexiones con la carpeta
electrénica.

CAPITULO II. DE LA IDENTIFICACION Y AUTENTICACION.
Articulo 16. Formas de identificacion y acreditacion de la voluntad de los ciudadanos.

Los interesados podran identificarse electronicamente ante este Ayuntamiento a través
de cualquier sistema que cuente con un registro previo como usuario que permita
garantizar su identidad. En particular, seran admitidos, los sistemas siguientes:

a) Sistemas basados en certificados electrénicos reconocidos o cualificados de firma
electronica expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores
de servicios de certificacién». A estos efectos, se entienden comprendidos entre los
citados certificados electronicos reconocidos o cualificados los de persona juridica y de
entidad sin personalidad juridica.

b) Sistemas basados en certificados electronicos reconocidos o cualificados de sello
electrénico expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores
de servicios de certificacion».

c) Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema que por parte de este
Ayuntamiento o por la Administracion General del Estado se considere valido, en los
términos y condiciones que se establezcan.

En todo caso, la aceptacion de alguno de estos sistemas por la Administracion General
del Estado servira para acreditar frente al Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel,
salvo prueba en contrario, la identificacién electréonica de los interesados en el
procedimiento administrativo.

Se consideran validos a efectos de firma:

a) Sistemas de firma electronica reconocida o cualificada y avanzada basados en
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certificados electréonicos reconocidos o cualificados de firma electrénica expedidos por
prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores de servicios de
certificacion». A estos efectos, se entienden comprendidos entre los citados certificados
electrénicos reconocidos o cualificados los de persona juridica y de entidad sin
personalidad juridica. b) Sistemas de sello electrénico reconocido o cualificado y de
sello electronico avanzado basados en certificados electronicos reconocidos o
cualificados de sello electrénico incluidos en la «Lista de confianza de prestadores de
servicios de certificacién». ¢) Cualquier otro sistema que la Administracion del Estado o
el Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel consideren valido, en los términos y
condiciones que se establezcan.

Se admite por el Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel los sistemas de
identificacion contemplados en esta ordenanza como sistema de firma, por cuanto se
estima que los mismos permiten acreditar la autenticidad de la expresion de la voluntad
y consentimiento de los interesados. En consecuencia, una vez identificado de esta
forma y enviado el formulario o documento correspondiente al Ayuntamiento, el mismo
se estimara firmado por la persona o entidad fisica o juridica correspondiente.

Cuando los interesados utilicen un sistema de firma de los previstos en esta ordenanza,
su identidad se entendera ya acreditada mediante el propio acto de la firma.

Articulo 17. 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 electrénicos, de acuerdo con lo previsto por la
legislacion general y esta ordenanza. En estos supuestos, la validez de las actuaciones
realizadas estara sujeta a la acreditacion de la representacién.

A estos efectos se estarda a lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 39/2015 de 1 de
octubre del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas y
resto de legislacion aplicable en la materia.

Articulo 18. Formas de identificacién y autenticacion de la administracion municipal. 1.
La administraciéon municipal podra utilizar los siguientes sistemas para su identificacion
electrénica y para la autenticacién de los documentos electronicos que produzcan: a)
Sistemas de dispositivo seguro o medio equivalente que permita identificar la sede
electronica y el establecimiento con ella de comunicaciones seguras. b) Sistemas de
firma electrénica avanzada mediante certificados de identificacion de la sede electronica
del Ayuntamiento. La sede electronica municipal utilizara certificados de identificacion
cuando deban identificarse ante los usuarios y cifrar sus comunicaciones con éstos. La
identificacion y el cifrado del canal seran obligatorios en todos los casos en los que se
solicite a los usuarios datos de caracter personal y siempre que sea preciso garantizar la
autenticidad de origen y la integridad de la informacién proporcionada en la sede
electronica municipal o en los sitios web municipales distintos de éstas. c) Sistema de
firma electronica mediante sello electrénico que podran utilizarse en el desarrollo de
actuaciones automatizadas.

El personal al servicio de la administracion municipal utilizard cualquiera de los

Plaza de la Constitucién, I C_P. 43840 La Puebla de Almoradiel Tfno. 925178001 Fax 923178100 s-mail- pusbla@lapuebladealmoradiel s

Cod. Validacion: 6K3BRNZWLXSJ2ZXHFZNEK5SNNYY | Verificacion: http:/lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es/

Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 8 de 20





Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

siguientes sistemas de firma electronica: - Firma electronica basada en el DNI
electrénico o certificado electrénico expedido por la FNMT de la persona. - Firma
electronica que identifique de forma conjunta al titular del puesto o cargo y a la
Administracion u érgano en la que presta sus servicios, que deberan ser solicitados por
el Secretario del Ayuntamiento al proveedor del sistema.- Cualquiera de los sistemas de
firma electronica establecidos en la presente ordenanza o en la ley 39/2015 de 1 de
octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

CAPITULO III. DEL REGISTRO ELECTRONICO.

Articulo 19. Creacion, gestion y régimen general de funcionamiento del Registro
Electronico.

1.- Se crea o establece el registro electrénico del Ayuntamiento de La Puebla de
Almoradiel, a fin de que pueda ser utilizado por los ciudadanos o entidades o por los
propios 6rganos de la administracién municipal, para la presentacion de solicitudes,
escritos y comunicaciones que se realicen por via telematica. El 6rgano responsable de
la gestion del registro electronico es la Alcaldia, que dara las o6rdenes oportunas al
departamento o persona encargada del registro municipal.

2. El Registro Electrénico del Ayuntamiento estard permanentemente disponible en la
sede electronica de éste. El registro telematico permitira 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 informaticas que se faciliten a los ciudadanos para la iniciacion de
procedimientos de competencia municipal podran enlazar directamente con el 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 y cumpliendo los requisitos establecidos en la
presente ordenanza, realicen los oérganos de la administraciéon municipal a los
interesados en los procedimientos y tramites administrativos que se realicen por via
electrénica. 4. El acceso al Registro Electrénico del Ayuntamiento se realizara, en todo
caso, bajo la cobertura del certificado de identificaciéon de sede electrénica, de forma
que resulte suficientemente garantizada la confidencialidad de los documentos
trasmitidos. 5. El registro estara operativo todos los dias del afio, durante las
veinticuatro horas del dia, sin perjuicio de las interrupciones necesarias por razones
técnicas, de las que se informara en la propia sede electrénica. Asimismo, en casos de
interrupcién no planificada en el funcionamiento de la unidad registral telematica, se
visualizara un mensaje en el cual se comunique esta circunstancia, siempre que sea
posible. 6. Corresponde al alcalde la direccién e impulso del registro, promoviendo las
acciones que resulten necesarias para mantenerlo y adaptarlo a futuras innovaciones
tecnoldgicas. 7. El Ayuntamiento proveera las herramientas técnicas que resulten
necesarias para el correcto desarrollo de los contenidos del registro, asi como adoptar
las medidas, de todo orden, exigidas por la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre,
de Proteccion de Datos de Caracter Personal.
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Articulo 20. Informacién a los usuarios. En el procedimiento para el acceso al Registro
Electronico del Ayuntamiento se informara a los ciudadanos, directamente o mediante
enlaces a otras zonas de la sede electronica donde se recoja la informacién, de los
siguientes aspectos: - La fecha y hora oficial. - Requisitos técnicos para el acceso y la
utilizacion del registro electrénico. - Los sistemas de firma electronica avanzada y
clases de certificados electrénicos admitidos por el Ayuntamiento y los prestadores de
servicios de certificacion que los expiden. - La relacién actualizada de procedimientos y
tramites electrénicos disponibles, los formularios correspondientes a los mismos y los
documentos susceptibles de ser presentados. - El estado de funcionamiento del sistema
y, en su caso, las paradas técnicas previstas. En los supuestos de interrupciéon no
planificada, y siempre que sea posible, el usuario visualizard un mensaje en que se
comunique tal circunstancia.

Articulo 21. Funciones del Registro Electronico. El Registro Electronico del
Ayuntamiento realizara las siguientes funciones: - Recepcién de solicitudes, escritos y
comunicaciones remitidas a los 6rganos y entidades a las que se refiere el articulo 2 de
la presente ordenanza y que forman parte de la administraciéon municipal, relativos a
procedimientos susceptibles de tramitacion electronica. - Expedicion de los recibos
acreditativos de la presentacion por parte de los ciudadanos o entidades de las
solicitudes, escritos y comunicaciones que éstos dirijan a la administracion municipal,
recibos que generara el propio sistema informatico de modo automatico. - Expedicion
de los avisos de notificacibn que comuniquen a los interesados la puesta a su
disposicién, en la carpeta electrénica, de comunicaciones y notificaciones telematicas
que los organos y entidades de la administracion municipal emitan. - Remision de
escritos y comunicaciones por parte de los oOrganos de la administracion de la
administracion municipal a los interesados. - Mantenimiento y conservacion de un
archivo informatico de los asientos de entradas y salidas de solicitudes, escritos y
comunicaciones telematicas, correspondientes a cada afio natural.

Articulo 22. Funcionamiento.

1. Como acreditacion de la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones que
se realicen por via telematica por los érganos de la administracién y por los ciudadanos,
dirigidos a 6rganos de la administracion Municipal el propio sistema informético
expedira un recibo electrénico acreditativo de la constancia, en los asientos registrales,
de los datos siguientes: - Numero de registro de entrada o de salida; - Fecha y hora de
presentacion de la correspondiente solicitud, escrito o comunicacién; - Identificacion
del interesado o de su representante, y de la persona u érgano administrativo, entidad
auténoma o entidad de derecho publico receptor de la comunicacion telematica; y - Tipo
de documento y asuntos que se registran. Este recibo electronico se hara llegar al
destinatario a través de la carpeta electronica en la sede electronica del Ayuntamiento, o
por otro medio que emita el propio programa utilizado, 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 Electrénico se registraran respetando el orden temporal de recepcién o salida, y
seran cursadas sin dilacion a sus destinatarios por medios informaticos. Todos los
asientos quedaran ordenados cronolégicamente. 3. Los documentos electronicos
transmitidos a través del Registro Electronico seran validos a todos los efectos legales,
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siempre que quede acreditada su autenticidad, integridad, conservacion, identidad del
autor y, en su caso, la recepcién por el interesado, en la forma prevista para cada caso o
tipo de actuacion en esta ordenanza. 4. En aquellos casos en que se detecten anomalias
de tipo técnico en la transmision telematica del documento, dicha circunstancia se
pondra 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 tenido lugar pero el
interesado no pueda obtener el justificante de presentacion, podra obtenerlo,
posteriormente, en cualquier momento, con el nimero de registro de su solicitud.

Articulo 23. Requisitos para la admisién de documentos.

Para la admisién de solicitudes se requerird que en la misma conste correctamente
identificado tanto el remitente, como la persona, 6rgano y procedimiento. Para ello,
resulta necesario que los interesados dispongan de un certificado electrénico o medio de
identificacion reconocido en vigor, de conformidad con las previsiones del articulo 16
de esta ordenanza.

Articulo 24. Denegacion del registro. 1. El Registro Electronico del Ayuntamiento
rechazara toda presentaciéon que no esté respaldada por una firma electrénica valida,
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 codigos 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 informacién municipales.

2. En los casos previstos en el parrafo anterior, asi como cuando se detecten anomalias
técnicas en la transmision telematica de los documentos electronicos, el Registro
Electrénico del Ayuntamiento no admitira ningiin dato, poniendo dicha circunstancia en
conocimiento del solicitante, mediante los correspondientes mensajes de error, para que
proceda a la subsanacién del envio.

Articulo 25. Efectos de la presentacién. 1. La presentacion a través del Registro
Electronico de solicitudes y escritos relativos a los procedimientos que se tramiten por
via electrénica producird todos los efectos juridicos. 2. Se podra acreditar la
presentacion de las solicitudes y escritos en el Registro Electronico mediante el recibo
expedido por éste de modo automatico.

Articulo 26. Cémputo de plazos. 1. A efectos del computo de plazos para su
cumplimiento por los interesados, seran considerados dias inhabiles los asi declarados
para todo el territorio nacional, para la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha y
para el municipio.

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

3. El Registro Electronico del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel se regira, a
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todos los efectos, incluido el computo de plazos, vinculantes tanto para los interesados
como para las Administraciones Publicas, por la fecha y la hora oficial de la Sede
Electrénica, que contara con las medidas de seguridad necesarias para garantizar su
integridad y figurarara visible.

El Registro Electronico estara a disposicion de sus usuarios las veinticuatro horas del
dia, todos los dias del afio, excepto las interrupciones que sean necesarias por razones
técnicas.

A los efectos de cémputo de plazo fijado en dias habiles o naturales, y en lo que se
refiere a cumplimiento de plazos por los interesados, habra que estar a lo siguiente:

- La entrada de solicitudes, escritos y/o comunicaciones recibidas en dias inhabiles se
entenderan efectuadas en la primera hora del primer dia héabil siguiente.

- No se dara salida, a través del Registro Electrénico, a ninglin escrito o comunicacion
en dia inhabil.

- Se consideran dias inhabiles, a efectos del Registro Electronico de la Administracién
Municipal, los establecidos como dias festivos en el calendario oficial de fiestas
laborales del Estado, de la Comunidad Auténoma y de fiestas locales de este Municipio.
A estos efectos, se podra consultar el calendario publicado en la Sede Electronica.

En cuanto al computo de plazos en el registro electronico se regira por lo dispuesto en el
articulo 31 de la Ley 39/2015.

En aquellos casos en que se detecten anomalias de tipo técnico en la recepcion
Electronica del documento, esta circunstancia debera ser puesta en conocimiento del
prestador por parte del propio sistema, mediante el correspondiente mensaje de error, a
fin de que le conste que no se ha producido validamente la prestacion.

A efectos de computo de plazos, sera valida y producira efectos juridicos la fecha de
entrada que se consigne en el recibo expedido por la unidad registral telematica
correspondiente

CAPITULO IV. DE REQUISITOS Y EFICACIA DE LOS DOCUMENTOS Y
COMUNICACIONES ELECTRONICAS.

Articulo 27. Condiciones generales de la notificacion electronica. 1. Para que las
notificaciones administrativas que resulten de la aplicacion de las actuaciones
contempladas en esta ordenanza puedan llevarse a cabo mediante medios o soportes
informaticos y electrénicos, serd preciso que el interesado haya sefialado o consentido
expresamente dicho medio de notificacion como preferente, salvo en el caso que la
utilizacion de los medios electronicos sea obligatoria para la persona interesada en los
términos establecidos en la legislacion vigente.

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 electronicos, designandose la direccion o buzén de correo electrénico a efectos
de practicar la notificacién al interesado.
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2. El consentimiento de los interesados podra tener caracter general para todos los
tramites que los relacionen con la administracion municipal o para uno o varios
tramites, seguin se haya manifestado. El interesado podrd durante la tramitacion del
procedimiento modificar la forma de notificacion, determinando que la notificacion se
realice mediante via telematica, o bien revocando el consentimiento para que se
practique la notificacion telematica, en cuyo caso debera comunicarlo asi al 6rgano
competente y 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 electrénicos.

Articulo 28. Formas de practicar las notificaciones o comunicaciones a través de medios
electrénicos.

Las notificaciones, comunicaciones o similares por medios electrénicos se practicaran
mediante comparecencia en la sede electronica de este Ayuntamiento. Se entiende por
comparecencia en la sede electronica, el acceso por el interesado o su representante
debidamente identificado al contenido de la notificacion, comunicacién o similar. La
Alcaldia de este Ayuntamiento podra disponer, anunciandolo en la sede electronica
municipal, como medio alternativo el acceso a través de direccion electrénica habilitada
Unica a estos efectos.

2. Las notificaciones, comunicaciones o similares por medios electrénicos se entenderan
practicadas en el momento en que se produzca el acceso a su contenido.

Cuando la notificacién, comunicacién o similar por medios electrénicos sea de caracter
obligatorio, o haya sido expresamente elegida por el interesado, se entendera rechazada
cuando hayan transcurrido diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la
notificacion sin que se acceda a su contenido.

3. Se entendera cumplida la obligacién a la que se refiere el articulo 40.4 de la Ley
39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comtn de las
Administraciones Publicas con la puesta a disposicion de la notificacién, comunicacion
o similar en la sede electronica de la Administracién u Organismo actuante o en la
direcciéon electronica habilitada unica (en caso de que por la Alcaldia se opte por
establecer este medio alternativo).

4. Los interesados podran acceder a las notificaciones desde el Punto de Acceso General
electrénico de la Administracién, que funcionara como un portal de acceso.

El punto de acceso general electronico establecido en esta ordenanza se encuentra en la
sede  electronica municipal a la que se accede a través de
www.lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es o bien a través de la pagina web de este
Ayuntamiento www.lapuebladealmoradiel.es apartado sede electronica

La fecha de recepcion de la notificacién, comunicacién o similar que conste en el
correspondiente acuse de recibo de la misma expedido por el Registro Electrénico, sera
valida a los efectos del cémputo de plazo y términos, con los efectos que en cada caso
se prevean en la norma reguladora del procedimiento administrativo correspondiente.
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CAPITULO V. DE LOS DOCUMENTOS Y LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS.

Articulo 29.- Los documentos administrativos electrénicos emitidos por las
administraciones incluidas en el art. 2 de esta ordenanza, gozaran 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 demas garantias y requisitos exigidos por la normativa
aplicable.

Articulo 30.- Copias electrénicas.

Las copias realizadas por medios electronicos de documentos electrénicos emitidos por
el propio interesado o por la administracién municipal, manteniéndose o no el formato
original, tendran inmediatamente la consideracion de copias auténticas siempre que se
cumplan los requisitos previstos en la normativa vigente.

El personal del registro podra realizar copias electrénicas auténticas de los documentos
en soporte papel que presenten los ciudadanos, para su utilizacion por la administracion
municipal.

Para que las copias en soporte papel de documentos administrativos electronicos tengan
la consideracion de copias auténticas se debera incluir en la impresién un cédigo de
verificacion que permitira acceder instantdneamente al documento electrénico auténtico
mediante el procedimiento disponible al efecto en la sede electrénica del Ayuntamiento.

Articulo 31. Archivo de documentos electronicos.

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

2. Los documentos electrénicos que contengan actos administrativos que afecten a
derechos o intereses de los particulares deberan conservarse en soportes de esta
naturaleza, ya sea en el mismo formato a partir del que se origind el documento o en
otro cualquiera que asegure la identidad e integridad de la informacion necesaria para
reproducirlo. Se asegurard en todo caso la posibilidad de trasladar los datos a otros
formatos y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones.

3. Los medios o soportes en que se almacenen documentos, deberan contar con medidas
de seguridad, de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad, que
garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccién y
conservacion de los documentos almacenados. En particular, aseguraran la
identificacion de los usuarios y el control de accesos, el cumplimiento de las garantias
previstas en la legislacion de proteccion de datos, asi como la recuperacion y
conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos producidos por las
Administraciones Publicas que asi lo requieran, de acuerdo con las especificaciones
sobre el ciclo de vida de los servicios y sistemas utilizados.

Plaza de la Constitucién, I C_P. 43840 La Puebla de Almoradiel Tfno. 925178001 Fax 923178100 s-mail- pusbla@lapuebladealmoradiel s

Cod. Validacion: 6K3BRNZWLXSJ2ZXHFZNEK5SNNYY | Verificacion: http:/lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es/

Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 14 de 20





Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

Articulo 32. Acceso a documentos electrénicos y copias. El acceso a los documentos
almacenados por medios o en soportes electrénicos o informaticos que se encuentren
archivados, se regira por lo dispuesto en la legislacion administrativa correspondiente y
en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter
personal y normativa de desarrollo.

TITULO TERCERO. DE LA GESTION ELECTRONICA DE LOS
PROCEDIMIENTOS.

Articulo 33. Instruccion del procedimiento utilizando medios electronicos. 1. La
administraciéon municipal pondra a disposicion de las personas interesadas en su carpeta
electrénica un servicio electrénico de acceso restringido al expediente donde aquellas
podran consultar la informacion sobre el estado de tramitacién del procedimiento.

2. La peticion y evacuacion de los informes que recabe el 6rgano instructor durante la
tramitacion del procedimiento se producira a través de medios electronicos entre los
organos administrativos implicados, salvo que causas técnicas lo impidan o dificulten de
tal grado que puedan verse superado los plazos legales o reglamentariamente
establecidos.

3. Con caracter general, las comunicaciones entre organos y unidades administrativas
del Ayuntamiento de La puebla de Almoradiel se efectuaran utilizando los medios
electronicos especificamente habilitados para ello y de acuerdo con las instrucciones
dictadas al efecto, sin intervencién alguna del sistema de registro del Ayuntamiento. Los
sistemas de comunicacion utilizados en la gestion electronica de los procedimientos
para las comunicaciones entre los o6rganos y unidades intervinientes a efectos de
emision y recepcién de informes u otras actuaciones deberan cumplir los requisitos de
autenticidad, seguridad, integridad y conservacion.

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

5. La practica de la prueba en la tramitacion administrativa podra incorporar la
utilizacion de sistemas tecnologicos y audiovisuales que permitan su realizacion
eficiente evitando desplazamientos, siempre que acrediten de manera segura su
realizacién y contenido.

Articulo 34. Presentacion de alegaciones, documentos y declaracion responsable. 1. Los
interesados en un procedimiento administrativo tramitado por medios electronicos
podran en cualquier momento anterior a la propuesta de resolucién formular alegaciones
por via telematica que deberan ser tenidas en cuenta en la forma que se establezca en la
normativa general del procedimiento administrativo.
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Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

2. No sera necesario aportar documentos que se encuentren en poder de la
administracién municipal o de otras administraciones publicas con las que el
Ayuntamiento haya firmado un convenio de colaboracion. El ejercicio de este derecho
se hara de acuerdo con la normativa aplicable a cada procedimiento.

3. La administracion municipal, si resulta legalmente posible, promovera la paulatina
sustitucion de la aportacion 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, o bien por una autorizacion del interesado para recabar de otras
Administraciones la informacién o documentacién necesaria.

Articulo 35. Presentacion de certificados administrativos. 1. La administracion
municipal promovera la eliminacion paulatina de los certificados emitidos en formato
papel que serdn sustituidos por certificados electrénicos o transmisiones de datos.
Dichos certificados y transmisiones de datos se ajustaran a las prescripciones
establecidas en la normativa vigente en materia de proteccion de datos, procedimiento
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 sustitucion de los certificados en papel podran
presentar a la administracion municipal certificados en soporte electrénico de otras
administraciones obtenidos electronicamente o bien mediante la copia electrénica del
certificado en papel en el marco de lo establecido en la normativa vigente.

Articulo 36. Certificados electronicos. 1. Los certificados electronicos contendra los
datos objeto de certificacion y la firma electrénica de la autoridad o funcionario
competente para expedirlos. 2. La expedicién de un certificado electrénico se realizara:
a) A solicitud del interesado, a quien le sera enviado o puesto a disposicion para su
remision al érgano que lo requiere. b) A instancia del érgano requirente, bien a iniciativa
del interesado o del propio oOrgano requirente siempre que cuente con el expreso
consentimiento de aquel, salvo que el acceso esté autorizado por una Ley. En este
supuesto, la peticion de certificado identificara el tramite o procedimiento para el que se
requiere y harad constar que se dispone del consentimiento expreso del interesado o la
norma que lo exceptue.

3. A estos efectos, el consentimiento del interesado para que el certificado sea requerido
por el érgano tramitador del procedimiento habra de constar en la solicitud de iniciacion
del procedimiento o en cualquier otra comunicacion posterior, sirviendo el recibo de
presentacion de esta como acreditacion del cumplimiento del requisito de presentacion
del certificado. Si no prestara su consentimiento, el interesado debera solicitar y aportar
el certificado correspondiente.

4. Los certificados administrativos electrénicos producird idénticos efectos que los
expedidos en soporte papel. El contenido de éstos se podra imprimir en soporte papel y
la firma manuscrita serd sustituida por un co6digo de verificacion generado
electronicamente, que permitira comprobar su autenticidad accediendo electrénicamente
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Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

a los archivos del 6rgano emisor.

Articulo 37. Transmisiones de datos. 1. Sin perjuicio de la necesidad de obtener los
certificados administrativos, bien en soporte papel o bien en soporte telematico, en
cualquier momento a lo largo del procedimiento el 6rgano instructor podra solicitar a los
organos, administraciones y entidades competentes la transmision telematica de
aquellos datos que sean necesarios para la correcta instruccion del procedimiento. 2. Las
transmisiones de datos tendran naturaleza juridica de certificados cuando sean firmados
electrénicamente por el titular del 6rgano 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 consentimiento, el interesado debera solicitar y aportar el correspondiente certificado.
4. Toda transmisién de datos se efectuara a solicitud del 6rgano o entidad tramitadora en
la que se identificaran los datos requeridos y sus titulares asi como la finalidad para la
que se requieren. En la solicitud se hard constar que se dispone del consentimiento
expreso de los titulares afectados, salvo que dicho consentimiento no sea necesario.

5. De la peticion y recepcion de los datos se dejard constancia en el expediente por el
organo u organismo receptor. A efectos de la verificacién del origen y la autenticidad de
los datos por los érganos de fiscalizacion y control se habilitaran mecanismos para que
los 6rganos mencionados puedan acceder a los datos transmitidos.

Articulo 38. Acceso de los interesados a la informacion sobre el estado de tramitacion.
1. En los procedimientos administrativos gestionados en su totalidad electronicamente,
el organo que tramita el procedimiento pondra a disposicion de la persona interesada un
servicio electrénico de acceso restringido (carpeta electronica) donde éste pueda
consultar, previa identificacién, al menos la informacién sobre el estado de tramitacion
del procedimiento, salvo que la normativa aplicable establezca restricciones a dicha
informacién. 2. En el resto de los procedimientos igualmente a través de la carpeta
electrénica se podra consultar el estado de la tramitaciéon que comprendan, al menos, la
fase en la que se encuentra el procedimiento.

Articulo 39. Terminacion de los procedimientos por medios electrénicos.

1. Cualquiera de los actos que ponen fin al procedimiento administrativo, asi como los
recursos y reclamaciones que quepa interponer contra ellos, podran ser producidos y
comunicados por medios electrénicos, conforme a lo que se establece en la presente
ordenanza.

2. La resolucién de un procedimiento utilizando medios electrénicos garantizara la
identidad del 6rgano competente para resolver mediante el empleo de alguno de los
instrumentos de identificaciéon previamente establecidos.

para la interposicion de los correspondientes recursos que quepan contra ella.
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3. El traslado de documentos electrénicos, incluidos los que deben figurar en los libros
de resoluciones y en los libros de actas de los érganos de gobierno municipal, mientras
éstos no se realicen en soporte electronico, se hara mediante la creacion de un
documento electrénico, de acuerdo con lo establecido en la presente ordenanza o
normativa de aplicacién.

4. Podran adoptarse y notificarse resoluciones de forma automatizada en aquellos
procedimientos en los que asi esté previsto.

5. La administracion municipal podra emitir actos administrativos de forma
automatizada, en los términos previstos en la normativa aplicable y en esta ordenanza,
con total eficacia y validez frente a terceros.

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

Articulo 40. Procedimientos incorporados a la tramitacion electrénica.

1. El Ayuntamiento establece como medio preferente los tramites y procedimientos
administrativos municipales a través de tramitacion por via electronica de acuerdo con
lo dispuesto en la presente ordenanza.

2. Por medio de los tramites y procedimientos mencionados en el apartado anterior, se
podré 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, ejercer los derechos y las facultades
que reconoce el ordenamiento juridico administrativo.

3. Con la incorporacion progresiva de tramites y procedimiento administrativos
electrénicos, el Ayuntamiento promueve la simplificacion y transparencia de los
procesos de trabajo, la eficiencia, agilidad y flexibilidad en la gestién, tramitacion y
resolucion de los procedimientos administrativos, asi como la excelencia en la
prestacion de los servicios publicos.

Articulo 41. Mecanismo de incorporacion de tramites y procedimientos a la tramitacion
por via electrénica.

La incorporacién de procedimientos y tramites para su gestion electronica por parte del
Ayuntamiento se llevara a cabo con pleno respeto de las garantias y procedimientos
administrativos establecidos en la normativa general en materia de Procedimiento
Administrativo Comun y del Sector Publico, teniendo en cuenta los objetivos de
simplificacion administrativa.

Se faculta a la Alcaldia y a los servicios de secretaria, intervencion y tesoreria de este
Ayuntamiento para establecer e insertar en la sede electronica los catadlogos de
procedimientos y tramites de los mismos que se incorporan a la tramitacién electronica.
Todo ello a fin de garantizar la méxima eficacia y agilidad en la prestacién del servicio
hacia los ciudadanos, tratando de dirigir la actuacion hacia la simplificacion de los
procedimientos.
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Disposicion adicional primera. Habilitacion. Se habilita a la Alcaldia para que respecto
de los procedimientos administrativos que se indican en la presente ordenanza pueda
adoptar las instrucciones que procedan en orden a la tramitacién electrénica de los
mismos.

Se habilita a la Alcaldia para adoptar las resoluciones necesarias de desarrollo de
medidas técnicas y/o administrativas necesarias para la puesta en marcha y posterior
funcionamiento del Registro electrénico, o en general en materias que afecten a la
administracion electrénica, con objeto de adaptar las previsiones de esta reglamentacion
a las innovaciones tecnoldgicas.

Disposicion adicional segunda. A efectos de lo dispuesto en el articulo 14.2 de la Ley
39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comtn de las
Administraciones Publicas, los empleados del Excmo. Ayuntamiento de La Puebla de
Almoradiel para los tramites y actuaciones a desarrollar con este Ayuntamiento por
razén de su condicion de empleado publico utilizaran el registro electronico, carpeta
electrénica y resto de regulacién contenida en el presente reglamento, cumpliendo de
esta forma la obligatoriedad del uso de medios electrénicos establecido en la citada
norma, procediéndose a negociar con los representantes de los citados empleados
publicos, en caso de ser necesario, las condiciones concretas de su aplicacion y las
medidas necesarias para el apoyo y/o formacion de los citados empleados, respetando
en cualquier caso la citada obligacion legal de uso medios electrénicos.

Disposicion derogatoria. En el momento de la entrada en vigor de la presente ordenanza
quedara derogado el reglamento regulador de creacién y funcionamiento del Registro
Electronico Municipal del Excmo. Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel.

Disposicion final primera. En lo no previsto expresamente en esta ordenanza resultara
directamente de aplicacién lo previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y en la Ley
40/2015 de 1 de octubre del Régimen Juridico del Sector Publico, por las normas que
regulen los distintos procedimientos administrativos, y por el resto de normativa
aplicable. En cualquier caso, primara sobre lo establecido en la presente ordenanza lo
dispuesto en las citadas leyes 39/2015 y 40/2015 y normativa que las desarrolle,
modifique o sustituya.

Entrada en vigor. La presente ordenanza, aprobada el por pleno del Ayuntamiento de La

Puebla de Almoradiel en sesién celebrada en fecha entrara en vigor, una vez
aprobada definitivamente por el citado Ayuntamiento y publicado su texto en el Boletin
Oficial de la Provincia de Toledo y haya transcurrido el plazo de quince dias establecido
en el articulo 65.2 de la Ley reguladora de las Bases del Régimen Local, permaneciendo
en vigor hasta su modificacién o derogacion expresa.

EL SECRETARIO.
DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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ANUNCIO

El Pleno del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, en sesién ordinaria celebrada el dia 1 de diciembre de 2016, acordé la
aprobacién inicial de la Ordenanza municipal reguladora de la Administracién Electrénica del Ayuntamiento de La Puebla de
Almoradiel, asi como la aprobacién inicial de la derogacién del reglamento regulador de creacién y funcionamiento del Registro
Electrénico Municipal del Excmo. Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel y en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 49
y 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, y en el articulo 56 del Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local, se someten los expedientes junto con el tenor literal de la citada ordenanza municipal reguladora de la Administraci6n
Electrénica de este Ayuntamiento a informacién publica por el plazo de treinta dias hébiles, a contar desde el dia siguiente a la
insercién de este anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo, para que puedan ser examinados y se presenten las
reclamaciones que estimen oportunas dirigidas al Pleno de este Ayuntamiento.

Si transcurrido dicho plazo no se hubiesen presentado alegaciones, se considerardn aprobados definitivamente dichos Acuerdos.

En La Puebla de Almoradiel, a 5/12/2016. El 1° Tte. de Alcalde en funciones de Alcalde. (Decreto de Alcaldia de 4/12/2016)

Fdo. José Luis Roldan Recuero.
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Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

Referencia: 592/2016

Fecha: 5 de diciembre de 2016

Asunto: Oficio de Remision al Boletin Oficial de la Provincia

Destinatario: Ilmo. Sr. Presidente de la Excma. Diputacion Provincial de Toledo.

Ilmo. Sr.:

Adjunto le remito anuncio sobre exposicién al publico del expediente de
aprobacion inicial de la Ordenanza municipal reguladora de la Administracion
Electrénica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, por plazo de treinta dias
habiles, con el ruego de que ordene su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia
de Toledo con caracter de urgente.

En La Puebla de Almoradiel, a la fecha de la firma.
EL 1° TTE. DE ALCALDE. ALCALDE EN FUNCIONES
(Decreto de Alcaldia de fecha 4/12/2016)
FDO. JOSE LUIS ROLDAN RECUERO
DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE

ILMO. SR. PRESIDENTE DE LA EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE
TOLEDO

REGISTRO DE ANUNCIOS Y EDICTOS. BOLETIN OFICIAL DE LA
PROVINCIA DE TOLEDO. PLAZA DE LA MERCED, N°4 45002 TOLEDO
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Electrénica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, por plazo de treinta dias
habiles, con el ruego de que ordene su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia
de Toledo con caracter de urgente.

En La Puebla de Almoradiel, a la fecha de la firma.
EL 1° TTE. DE ALCALDE. ALCALDE EN FUNCIONES
(Decreto de Alcaldia de fecha 4/12/2016)
FDO. JOSE LUIS ROLDAN RECUERO
DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE

ILMO. SR. PRESIDENTE DE LA EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE
TOLEDO

REGISTRO DE ANUNCIOS Y EDICTOS. BOLETIN OFICIAL DE LA
PROVINCIA DE TOLEDO. PLAZA DE LA MERCED, N°4 45002 TOLEDO
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Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

MINUTA
REGISTRO DE SALIDA

DATOS DE LA ANOTACION

Oficina: Oficina Central de Registro

N° de registro: 2016-S-RC-3662

Fecha de registro: 5 de diciembre de 2016, a las 13:57 horas
Forma de envio: Correo postal (Ordinario)

Resumen: Oficio de Remision al Boletin Oficial de la Provincia

Relacion de Terceros
1. Interesado: Diputacion Provincial de Toledo. Admoén. del BOP (P4500000G)

Relacion de Documentos
1. Nombre del documento: Oficio de Remision al Boletin Oficial de la Provincia.pdf
Codigo de validacion: SY6ZJSHKTZEJRPGH4W4EAMW4M

Expedientes relacionados
1. Numero del expediente: 592/2016
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JUSTIFICANTE DE PRESENTACION

Oficina: Registro General del Ayuntamiento de la Puebla de Almoradiel 000009540
Fecha y hora de registro: 07-12-2016 08:43:29 (Hora peninsular)
Numero de registro: 000009540_16_0000112

Interesado

Caodigo de Origen: L01451357 Cadigo postal:
Razén social: Ayuntamiento de Puebla de Almoradiel, La Pais:

Direccion: D.E.H:

Municipio: Teléfono:
Provincia: Correo electronico:
Canal Notif.:

Informacion del registro

Resumen/asunto: publicacion en BOP.O.M.Inicial Admon.Electronica
Unidad de tramitacion de destino: Diputacion Provincial de Toledo L02000045
Ref. externa:

N° Expediente:

Observaciones: publicacion en BOP.O.M.Inicial Admon.Electronica
Nombre Tamaifo @ Validez Tipo Observaciones
OM.Inical_Admon.Electronica.pdf ~ 2.23 MB Copia electronica auténtica Documento adjunto publicacién en BOP.O.M.Inicial Admon.Electronica
Cédigo seguro de verificacion (CSV): ORVE-f4009b4ef79f408724f8f32c89dbf217
Enlace de descarga: https://sede.administracionespublicas.gob.es/valida/validar/servicio_csv_id/10/hash_firma_formularioweb/ORVE-f4009b4ef79f408724{8f32c89dbf217

Tipo transporte entrada: Otros

La oficina Registro General del Ayuntamiento de la Puebla de Almoradiel, a través del proceso de firma electrénica reconocida, declara
que los documentos electronicos anexados corresponden con los originales aportados por el interesado, en el marco de la normativa vigente.

De acuerdo con el art. 31.2b de la Ley 39/15, a los efectos del computo de plazo fijado en dias habiles, y en lo que se refiere al cumplimiento
de plazos por los interesados, la presentacion en un dia inhabil se entendera realizada en la primera hora del primer dia habil siguiente salvo
que una norma permita expresamente la recepcion en dia inhabil.

© Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas

El registro realizado estd amparado en el Articulo 16 de la Ley 39/2015.

Cadigo de verificacion electronica: 4F53-4684-F611-1214-A056-6741-11E2-0492-D630-5C51-4223-1E64-1963-1D64-866

% https://sede.administracionespublicas.gob.es/valida/validar/servicio_csv_id/10/hash_firma_formularioweb/4F53-4684-F611-1214-A056-6741-11E2-0492-D630-5C51-4223-1E64-1963-1D64-866
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COMISION INFORMATIVA DE PARTICIPACION Y ATENCION
CIUDADANA.

FECHA: 25/11/2016.
HORA: 20,50 h.

PUNTO SEGUNDOQO: Aprobacion inicial, si procede, ordenanza
admén. electronica y derogacién reglamento regulador de creacion vy
funcionamiento del Registro Electronico Municipal.

Por la Sra. Presidenta se da cuenta a la Comision del expediente tramitado
para la aprobacion inicial de la ordenanza reguladora de la admon. electronica del
Ayuntamiento. La Comisidn, visto el informe de Secretaria, visto el proyecto elaborado
por los servicios municipales y debatido ampliamente el asunto, por tres votos a favor
(IU-PSOE) y dos abstenciones (GP), propone al Pleno la adopcion del siguiente
acuerdo:

Primero.- Aprobar inicialmente la Ordenanza Municipal reguladora de la
Administracion Electrénica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, en los
términos que figuran en el expediente y cuyo tenor literal se detalla en anexo | a la
presenta acta.

Segundo.- Aprobar inicialmente la derogacién del reglamento regulador de
creacion hy funcionamiento del Registro Electronico Municipal del Excmo.
Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel.

Tercero.- Someter los presentes acuerdos, asi como el tenor literal de la referida
ordenanza municipal reguladora de la Administracion Electronica del Ayuntamiento de
La Puebla de Almoradiel a informacién publica y audiencia de los interesados, con
publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo, tablon de anuncios y portal
de transparencia de este Ayuntamiento, por el plazo de treinta dias para que puedan
presentar reclamaciones o sugerencias, que serdn resueltas por la Corporacion. De no
presentarse reclamaciones o sugerencias en el mencionado plazo, se consideraran
aprobados definitivamente sin necesidad de acuerdo expreso por el Pleno.

Cuarto.- La ordenanza municipal reguladora de la Administracion Electronica
del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel objeto de los presentes acuerdos entrara
en vigor, una vez aprobada definitivamente por el citado Ayuntamiento y publicado su
texto en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo y una vez haya transcurrido el
plazo de quince dias establecidos en el art. 65.2 de la LRBRL, permaneciendo en vigor
hasta su modificacion o derogacion expresa.

El acuerdo de derogacion del Reglamento regulador de creacion vy
funcionamiento del Registro Electronico Municipal del Excmo. Ayuntamiento de La
Puebla de Almoradiel entrard en vigor, una vez resulte aprobado definitivamente y
publicada esta derogacion en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo, y una vez
haya entrado en vigor la ordenanza municipal reguladora de la Administracion
Electrénica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel objeto de los presentes
acuerdos.

Quinto.- Facultar al Sr. Alcalde para suscribir y firmar toda clase de
documentos relacionados con este asunto.
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BoLETiN OFICIAL

Numero 282 - Jueves, 22 de Diciembre de 2016

Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE LA PUEBLA DE ALMORADIEL

El pleno del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, en sesién ordinaria celebrada el dia 1 de
diciembre de 2016, acordd la aprobacién inicial de la Ordenanza municipal reguladora de la Administracion
Electrénica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, asi como la aprobacién inicial de la derogaciéon
del reglamento regulador de creacién y funcionamiento del Registro Electrénico Municipal del Excmo.
Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel y en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 49y 70.2 de
laLey 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, y en el articulo 56 del Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de Régimen Local, se someten los expedientes junto con el tenor literal de la citada
ordenanza municipal reguladora de la Administracion Electrénica de este Ayuntamiento a informacion
publica por el plazo de treinta dias habiles, a contar desde el dia siguiente a la insercién de este anuncio
en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, para que puedan ser examinados y se presenten las
reclamaciones que estimen oportunas dirigidas al pleno de este Ayuntamiento.

Si transcurrido dicho plazo no se hubiesen presentado alegaciones, se considerardn aprobados
definitivamente dichos Acuerdos.

La Puebla de Almoradiel 5 de diciembre de 2016.- El Primer Teniente de Alcalde en funciones de
Alcalde. (Decreto de Alcaldia de 4/12/2016) Fdo. José Luis Roldan Recuero.

N.ol.-7032

Provincia de Toledo §
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Expediente N°: 592/2016
Procedimiento: ORD-Ordenanza administracon electronicanicipal Reguladora
Fecha de apertura: 22/11/2016

CERTIFICADO DE PUBLICACION EN EL
TABLON DE ANUNCIOS

PRIMERO. Que la entidad Ayuntamiento - La Puebla de Almoradiel tiene habilitada
una sede electronica con la plataforma «esPublico Gestiona» accesible a través de
internet en la direccidn http://lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es, y que cuenta con
un espacio de Tablon de Anuncios.

SEGUNDO. Que de acuerdo con la informacion obrante en nuestros sistemas
informaticos, el dia 21/12/2016 se publico en el tablon de anuncios el siguiente
documento:

Documento: xpediente 592 2016 - ORD-Ordenanza administracon
electronicanicipa

Huella digital MDS: 4d79ba7caccbel 146fe6f82df5a33427

Huella digital SHA1: afb42a9d0f79dd0505d80671e18b504f84011d69

TERCERO. Que dicho documento ha estado publicado durante 44 dias, y dejo de
estarlo el 03/02/2017.

En La Puebla de Almoradiel, a 03/02/2017
ESTE DOCUMENTO HA SIDO FIRMADO ELECTRONICAMENTE.

AULOCE, SA (esPublico Gestiona)
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Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

D. Francisco José Martin-Pueblas Fraile, Secretario del Excmo. Ayuntamiento de La Puebla de
Almoradiel.

Certifico:

Que en la sesion ordinaria celebrada por el Pleno del Excmo. Ayuntamiento de La Puebla de
Almoradiel, se adoptaron, entre otros, los siguientes acuerdos:

“11. APROBACION INICIAL, SI PROCEDE, ORDENANZA ADMON. ELECTRONICA
Y DEROGACION REGLAMENTO REGULADOR DE _CREACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO ELECTRONICO MUNICIPAL.

Visto el informe de Secretaria, sobre la Legislacion aplicable y el procedimiento a seguir para la
aprobacién de la Ordenanza municipal reguladora de la Administracion Electrénica del
Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel.

Visto el proyecto elaborado por los Servicios Municipales de La Puebla de Almoradiel, de
Ordenanza municipal reguladora de la Administraciéon Electronica del Ayuntamiento de La
Puebla de Almoradiel, solicitado por Providencia de Alcaldia y recibido en este Ayuntamiento
en fecha 22/11/2016.

Realizada la tramitaciéon legalmente establecida y vista la competencia del Pleno, en virtud de
los articulos 22.2.d) y 49 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local, el Pleno por unanimidad, acuerda:

PRIMERO. Aprobar inicialmente la Ordenanza municipal reguladora de la Administracion
Electronica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, en los términos que figuran en
expediente y cuyo tenor literal se detalla en anexo I a la presente acta.

SEGUNDO.- Aprobar inicialmente la derogacién del reglamento regulador de creacién y
funcionamiento del Registro Electréonico Municipal del Excmo. Ayuntamiento de La Puebla de
Almoradiel.

TERCERO. Someter los presentes acuerdos, asi como el tenor literal de la referida ordenanza
municipal reguladora de la Administracién Electrénica del Ayuntamiento de La Puebla de
Almoradiel a informacién publica y audiencia de los interesados, con publicacion en el Boletin
Oficial de la Provincia de Toledo, tablén de anuncios y portal de transparencia de este
Ayuntamiento, por el plazo de treinta dias para que puedan presentar reclamaciones o
sugerencias, que seran resueltas por la Corporacién. De no presentarse reclamaciones o
sugerencias en el mencionado plazo, se consideraran aprobados definitivamente sin necesidad
de Acuerdo expreso por el Pleno.

Plaza de la Constitucién, I C_P. 43840 La Puebla de Almoradiel Tfno. 925178001 Fax 923178100 s-mail- pusbla@lapuebladealmoradiel s
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Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

CUARTO.- La Ordenanza municipal reguladora de la Administraciéon Electrénica del
Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel objeto de los presentes acuerdos entrara en vigor,
una vez aprobada definitivamente por el citado Ayuntamiento y publicado su texto en el Boletin
Oficial de la Provincia de Toledo y una vez haya transcurrido el plazo de quince dias establecido
en el articulo 65.2 de la Ley reguladora de las Bases del Régimen Local, permaneciendo en
vigor hasta su modificacion o derogacién expresa.

El acuerdo de derogacién del reglamento regulador de creacion y funcionamiento del Registro
Electrénico Municipal del Excmo. Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel entrara en vigor,
una vez resulte aprobado definitivamente y publicada esta derogacién en el Boletin Oficial de la
Provincia de Toledo, y una vez haya entrado en vigor la ordenanza municipal reguladora de la
Administracién Electrénica del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel objeto de los
presentes acuerdos.

QUINTO.- Facultar a Alcalde para suscribir y firmar toda clase de documentos relacionados con
este asunto.”

Y para que asi conste, firmamos la presente en la fecha de la firma.
EL SECRETARIO. FDO. FCO. JOSE MARTIN-PUEBLAS FRAILE
V° B°. EL ALCALDE. FDO. ALBERTO TOSTADO CICUENDEZ
DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE

ANEXOTAL ACTA

ORDENANZA MUNICIPAL REGULADORA DEL USO DE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE LA PUEBLA DE ALMORADIEL

(TOLEDOQO)

Articulo 1. Objeto. 1. La presente ordenanza regula la utilizacion de los medios electronicos en
el ambito de la administracién municipal del municipio de La Puebla de Almoradiel, con el fin
de permitir a los ciudadanos el ejercicio de los derechos reconocidos por la legislacion vigente
en materia de Administracién Electrénica.

2. Como consecuencia de ello, esta ordenanza tiene por objeto: a) Determinar los principios
generales necesarios para el desarrollo de la administracién electronica en el ambito del
Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, de conformidad con lo dispuesto en la legislacién
reguladora de la materia. b) Establecer los derechos y deberes que rigen las relaciones
establecidas por medios electrénicos entre los ciudadanos y la administracion municipal. c)
Regular las condiciones y efectos de la utilizacion de los medios electrénicos en el &mbito de la
actividad administrativa, y en especial en la tramitacién de los procedimientos administrativos.

Articulo 2. Ambito de aplicacién subjetivo. 1. La presente ordenanza serd de aplicacién al
Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, asi como a las entidades que puedan formar parte de
la Administraciéon municipal y sus organismos publicos.

Articulo 3. Ambito de aplicacién objetivo. 1. Esta ordenanza se aplicaré a las actuaciones en que
participe la administracién municipal que se lleven a cabo por medios electrénicos, y
concretamente a las siguientes: a) Las relaciones con la ciudadania que tengan caracter
juridico-administrativo. b) La consulta por parte de los ciudadanos de la informacion publica
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Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

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
tramitacién electrénica, de conformidad con lo previsto en esta ordenanza o en el marco de la
legislacion vigente. d) El tratamiento de la informacién obtenida por la administracion
municipal en el ejercicio de sus potestades.

2. Los principios establecidos en la presente ordenanza resultaran asimismo de aplicacién: a) A
las relaciones por medios electronicos entre la administracién municipal y las demaés
administraciones publicas. b) A las comunicaciones entre los ciudadanos y la administracion
municipal no sometidas al derecho administrativo; y c) A las comunicaciones de avisos e
incidencias, presentacién de quejas, formulaciéon de sugerencias, la realizacién de preguntas a
los o6rganos municipales y a las peticiones y otras formas de participacién no reguladas
especificamente.

CAPITULO II. PRINCIPIOS GENERALES.

Articulo 4. Principios generales de la administracion electrénica. Se estara a lo dispuesto en la
legislacion vigente en la materia, respetandose en todo caso:

a) En relacion con la organizacién de la administracion electronica: 1) Principio de servicio al
ciudadano, en la medida en que la administracién electrénica tiene como finalidad la
aproximacion de la administracién publica al ciudadano, garantizando el acceso de éste a los
servicios electrénicos municipales. 2) Principio de eficacia, eficiencia y economia. 3) Principio
de neutralidad tecnolédgica. Las actuaciones previstas en la presente ordenanza se llevaran a
cabo por la administracién con independencia de los instrumentos tecnologicos utilizados,
siendo la propia evaluacién tecnologica la que determinara el uso, en cada momento, del
instrumento tecnol6gico mas adecuado. 4) Principio de interoperabilidad. La administracion
municipal garantizard la adopcién de los estandares de interoperabilidad y velara para que los
sistemas de informacion utilizados por ella sean compatibles y se reconozcan con los de los
ciudadanos y los de otras administraciones.

b) En relaciéon con la difusion de la informacién administrativa electronica: principio de
consulta abierta, garantizando el acceso a la informacién administrativa que, de conformidad
con las disposiciones legales sea de acceso general, sin exigir ninguna clase de identificacion
previa.

¢) En relacion con el procedimiento administrativo electrénico los siguientes principios: 1)
Principio de trazabilidad de los procedimientos y documentos administrativos. Se estableceran
sistemas y procedimientos de trazabilidad que permitan a los ciudadanos conocer en todo
momento, y a través de medios electronicos, el estado de la tramitacién y el historial de los
procedimientos y documentos administrativos, sin perjuicio de la aplicacién de los medios
técnicos necesarios para garantizar la intimidad y la protecciéon de los datos personales de las
personas afectadas. 2) Principio de intermodalidad de medios. Se garantizara que un
procedimiento iniciado por un medio pueda continuar por otro diferente, siempre y cuando se
asegure la integridad y seguridad juridica del conjunto del procedimiento. Los tradmites y
procedimientos incorporados a la tramitacién por via electronica se podran llevar a cabo por los
canales y medios electrénicos que se hayan determinado en el proceso de incorporacion, 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.

Plaza de la Constitucién, I C_P. 43840 La Puebla de Almoradiel Tfno. 925178001 Fax 923178100 s-mail- pusbla@lapuebladealmoradiel s

Cod. Validacion: 4GH4XPRD3ZLR2TXCE4772THD9 | Verificacion: http://lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es/
Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 3 de 19
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Articulo 5. De los derechos de los ciudadanos.

Se reconoce a los ciudadanos, en los términos fijados en la legislacion vigente, el derecho a
relacionarse con la administracién municipal utilizando medios electrénicos para el ejercicio de
los derechos previstos en la legislaciéon administrativa 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, incluyendo igualmente:

a) Derecho a exigir de la administraciéon municipal que se dirija a ellos a través de estos medios
y obtener documentos a través de formatos electrénicos. b) Derecho a disfrutar de contenidos
electrénicos accesibles, transparentes y comprensibles. ¢) Derecho a acceder a la informacién
administrativa, registros y archivos a través de medios electronicos. d) Derecho a acceder a la
administracién electrénica independientemente de las herramientas tecnolégicas utilizadas, de
las disminuciones fisicas, sensoriales o psiquicas. e) Derecho a participar en los procesos de
mejora de la gestién municipal a través de medios electronicos, y a recibir respuestas a las
peticiones y consultas formuladas. f) Derecho a la confidencialidad y proteccion de sus datos
personales y al resto de los derechos que le concede la normativa de proteccion de datos. g)
Derecho a la privacidad y seguridad de sus comunicaciones con la Administracion Municipal y
de aquellas comunicaciones que pueda hacer el Ayuntamiento de La puebla de Almoradiel en las
que consten los datos de los ciudadanos. h) Derecho a la calidad de los servicios publicos
prestados por medios electronicos. i) Derecho a conocer por medios electronicos el estado de
tramitacién de los procedimientos en que sean interesados, salvo en los supuestos en que la
normativa de aplicacién establezca restricciones al acceso a la informacién sobre aquéllos. Esto
conlleva: - El Derecho a obtener copias electrénicas de los documentos electrénicos que formen
parte del procedimiento en los que tenga la condiciéon de interesado. - El derecho a la
conservacion en formato electrénico por la Administracién Municipal de los documentos
electronicos que formen parte de un expediente.

3. El ejercicio, la aplicacién y la interpretacién de estos derechos se llevara a cabo segin lo
previsto en la normativa aplicable y las previsiones de esta ordenanza.

Articulo 6. Deberes de los ciudadanos. 1. En el marco de la utilizacion de los medios
electrénicos en la actividad administrativa y en sus relaciones con la administraciéon municipal,
la actuacion de los ciudadanos debe estar presidida por los siguientes deberes: a) Deber de
utilizar los servicios y procedimientos de la administracion electrénica de acuerdo con el
principio de buena fe. b) Deber de facilitar a la administracién municipal, en el ambito de la
administracion electrénica, informacion veraz, precisa y adecuada a los fines para los que se
solicita. c) 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 e intransferibles utilizados en las relaciones administrativas por
medios electronicos con la administracion municipal. e) Deber de respetar el derecho a la
privacidad, confidencialidad y seguridad y el resto de derechos en materia de proteccién de
datos. f) El resto de deberes establecidos por la legislacién vigente.

2. La administraciéon 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 electronicos. La administracién municipal

garantizara el acceso de los ciudadanos a los servicios electronicos a través de un sistema de
varios canales que cuente, al menos, con los siguientes medios: a) La/s oficina/s de atencién
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presencial que se determinen, las cuales pondran a disposicion de la ciudadania de forma libre y
gratuita el asesoramiento para ejercer los derechos reconocidos en la presente ordenanza
debiendo contar con asistencia y orientacion sobre su utilizacion, bien a cargo del personal de
las oficinas en que se ubiquen o bien por sistemas incorporados al propio medio o instrumento.
En tanto no se puede disponer de otro medio, se establece a tal efecto el departamento de
registro de este Ayuntamiento como oficina de atencién presencial. b) Puntos de acceso
electrénico, en forma de sede electrénica creada y gestionada por los distintos departamentos y
organismos ptiblicos y disponibles para los ciudadanos a través de redes de comunicacién. El
punto de acceso general a través del cual los ciudadanos pueden, en sus relaciones con la
administracién municipal y sus organismos publicos, acceder a toda la informacién y a los
servicios disponibles serd el siguiente: lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es c) Servicios de
atencion telefénica que, en la medida en que los criterios de seguridad y las posibilidades
técnicas lo permitan, faciliten a la ciudadania el acceso a las informaciones y servicios
electrénicos a los que se refieren los apartados anteriores. A estos efectos se establece el
teléfono de contacto de este Ayuntamiento, que se detalla en la pagina web o en la sede
electrénica municipal.

TITULO SEGUNDO. DEL REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA. CAPITULO 1. SEDE ELECTRONICA.

Articulo 8. Sede electronica general.

Se crea la sede electrénica del Ayuntamiento disponible en la direccién de Internet
www.lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es, como punto de acceso electrénico general de los
ciudadanos a todas las entidades que engloban la administraciéon municipal. 2. La titularidad de
la sede electrénica es del Ayuntamiento. Corresponde al alcalde la decisién sobre Ia
incorporacion de organismos, entidades o empresas municipales a la sede electrénica. 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 érgano técnico que designe la Alcaldia.

Articulo 9. Calidad y seguridad en la sede electrénica y web municipal. 1. El Ayuntamiento
velard por la calidad de toda la informacién puesta a disposicién en su sede electrénica,
identificando debidamente 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 él, 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 velard para que el disefio de su sede
electrénica y la estructura de los menus facilite su uso por la ciudadania, siguiendo las normas y
aplicando las metodologias definidas para la mejora de la usabilidad de los sitios web. 4. La
sede municipal cumplird los estandares de accesibilidad y calidad recomendados para las
administraciéon publicas y garantizara en la medida de lo posible que los servicios,
informaciones, tramites y procedimientos objeto de esta ordenanza sean accesibles desde los
principales sistemas operativos del mercado incluyendo los de cédigo abierto. 5. Los servicios
de la sede electronica estaran operativos las 24 horas del dia, todos los dias del afio. Cuando por
razones técnicas se prevea que la sede electrénica o algunos de sus servicios puedan no estar
operativos, se informara de ello con antelacién suficiente a los usuarios indicando cuales son los
medios alternativos de consulta disponible.

Articulo 10. Informacién administrativa por medios electronicos. 1. En esta sede, se pondra a
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disposicion de los ciudadanos, la relacion de servicios y el modo de acceso a los mismos.

2. A través de esta sede los ciudadanos tendran acceso libre y permanente a la siguiente
informacion: a) Informacion sobre la organizacion y los servicios de interés general, en concreto
sobre: - Su organizacién y sus competencias, y la identificacién de sus responsables, las normas
béasicas de su organizacion y funcionamiento y las modificaciones que se operen en dicha
estructura. - Los servicios que tengan encomendados o asumidos. - Los datos de localizacion,
como son la direccion postal, el niimero de teléfono y la direccion de correo electrénico. - Mapa
de la sede electrénica. - Otras informaciones que se consideren de interés general o sean
exigidas legal o reglamentariamente. b) Informacién administrativa, en concreto la siguiente
informacion: - Los acuerdos de los oérganos de gobierno. - Las ordenanzas y reglamentos
municipales. - El presupuesto municipal. - El contenido actualizado de los instrumentos de
ordenacién urbanistica en vigor y de cualesquiera actos de tramitacion que sean relevantes para
su aprobacion o alteracion. - Los anuncios de informacion publica, la publicaciéon electrénica de
tablones de anuncios y edictos oficiales editados por el titular de la sede electrénica. - Los
procedimientos de contratacién administrativa para los que exista la obligacién de publicacién
bien a través del perfil del contratante o del portal de transparencia municipal. - Los
procedimientos de seleccion del personal. - Los impresos y formularios de los tramites y
procedimientos municipales. - Toda la informacién administrativa que por prescripcion legal o
resolucion judicial se tenga que hacer ptblica, especificando en todos los casos el érgano
administrativo autor del acto o disposicion publicados. c) Informacién sobre la administracién
electronica: - Los procedimientos administrativos que tramitan por medios electrénicos, con
indicacion de los requisitos esenciales y de los plazos de resolucién y notificacion, asi como del
sentido del silencio. - Registro electrénico con indicacién de la fecha y hora oficial de la sede
electrénica, asi como la disposicion o disposiciones de su creacion donde se indicard el 6rgano
responsable del mismo - La via para la presentacién y tramitacién telemdtica de quejas y
sugerencias. - Enlaces a otras sedes o direcciones electrénicas en Internet, de interés relevante
en relacién con el ambito competencial del titular de la sede electrénica. - Buscadores y servicio
de consultas mas frecuentes (FAQ). —

Articulo 11. Tablén de edictos electrénico. 1. La publicacién de actos y comunicaciones que,
por disposicion legal o reglamentaria, deben publicarse en el tablén de edictos municipal, podra
ser sustituida o complementada por su publicacion en el tablén de edictos electrénico. 2. El
acceso al tablon de edictos electrénico no requerira ningiin mecanismo especial de acreditacion
de la identidad del ciudadano. 3. El tablén de edictos electronico se publicard en la sede
electrénica del Ayuntamiento. 4. El tablén de edictos electrénico dispondra de los sistemas y
mecanismos que garanticen la autenticidad, la integridad y la disponibilidad de su contenido. A
los efectos del computo de los plazos que corresponda, se establecera el mecanismo que
garantice la constatacion de la fecha y hora de publicaciéon de los edictos. 5. El tablon de edictos
electrénico estara disponible las 24 horas del dia, todos los dias del afio, a través de la sede
electrénica municipal. Cuando por razones técnicas se prevea que el tablén de edictos
electrénico puede no estar operativo, se debera informar de ello a los usuarios con antelacién
suficiente, indicando cudles son los medios alternativos de consulta del tablon que estén
disponible.

Articulo 12. La carpeta electrénica. 1. La sede electronica del Ayuntamiento dispondra de una
zona denominada «carpeta electronica», de acceso restringido a su titular, quien para su acceso
debera identificarse autenticando la personalidad del usuario por cualquiera de los medios
establecidos en el articulo 16 de esta ordenanza.
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2. A través de la carpeta electronica las personas o entidades, asi como sus representantes
debidamente acreditados, podran utilizar sistemas y procesos telematicos como medio de
comunicacién para entre otros servicios: Acceder a la informacién particular de esa persona,
registrada en las bases de datos de la administracion municipal. Acceder de forma
personalizada, a informacion de caricter general de la administracion municipal. Realizar
operaciones y cumplir tramites administrativos de procedimientos que progresivamente la
administracion municipal vaya incorporando a la carpeta electrénica. 3. El acceso y utilizacion
de la carpeta electrénica atribuye la condiciéon de usuario de la misma, y presupone la previa
lectura y aceptacion de las normas y condiciones publicadas en la sede electronica del
Ayuntamiento. El acceso y utilizacién de la carpeta electrénica 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 electrénica en el momento del acceso. 4.
Si el Ayuntamiento modificara las normas y condiciones de uso de la carpeta electrénica, debera
dar publicidad a esta modificacién en la sede electrénica. Si el ciudadano no estuviese de
acuerdo con el contenido de las nuevas normas y condiciones de uso de la carpeta electrénica
tendra que abandonar ese medio de comunicacion con la administracién municipal.

Articulo 13. Validacién de copias verificables. La sede electronica del Ayuntamiento dispondra
de un procedimiento que, mediante el cédigo de verificacién incorporado a una copia
verificable, permitira acceder al documento electrénico auténtico del que se obtuvo la misma,
informando sobre la validez de la firma o firmas electrénicas del citado documento.

Articulo 14. Acceso a los contenidos de la sede electronica. 1. El acceso a los documentos
almacenados por medios o en soportes electrénicos o informaticos que se encuentren archivados
en el Registro Telematico Unico, se regira por lo dispuesto en la leu 39/2015 de 1 de octubre de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo comin
y resto de legislacion de aplicacion, y por la Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de
proteccion de datos de caracter personal y normativa de desarrollo. 2. El derecho de acceso
conlleva el derecho a obtener copias o certificados de los documentos cuyo examen sea
autorizado por érgano, organismo o entidad competente, previo pago, en su caso, de las
exacciones legalmente establecidas. La emisién de copias y certificados en forma de
documentos o soportes electronicos debera contar, para su validez, con la firma electrénica
avanzada del titular del érgano que la expide y/o ,en su caso, del Secretario General del Excmo.
Ayuntamiento, en su condicién de fedatario piblico municipal. 3. Sera de libre de acceso para
los ciudadanos, sin necesidad de identificacion, la siguiente informacion: - Informacién sobre la
organizacién municipal y los servicios de interés general. - Consultas de disposiciones generales
e informacién normativa. - Informacién incluida en el tablén de anuncios electrénico. -
Publicaciones oficiales del Ayuntamiento. - Expediente sometidos a informacion ptblica. - Otra
informacion de acceso general. El Ayuntamiento podra requerir datos que no tengan caracter
personal en las operaciones de acceso a la informacion de su sede electronica, a efectos
meramente estadisticos o para la mejora de los servicios municipales, sin que en ningtn caso la
aportacién de estos datos condicione el acceso a la informacion municipal.

Articulo 15. Seguridad. 1. Se garantizara la seguridad de la sede electrénica para la autenticidad
e 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 administracién
municipal, se podra realizar autenticindose con alguno de los medios indicados en el articulo
16.

3. Los datos que el ciudadano aporte para facilitar sus relaciones con la administracién
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municipal, tales como nuimeros de teléfonos, correos electrénicos y otros, asi como las
preferencias que seleccione para que el Ayuntamiento le informe sectorialmente, contardan con
las garantias de seguridad, integridad y disponibilidad, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, y su
normativa de desarrollo. 4. Los mecanismos de seguridad deberan estar siempre activados en las
conexiones con el tablén de anuncios para garantizar la autenticidad e integridad del contenido
del mismo, en los términos en la legislacion administrativa de aplicacién, asi como las
conexiones con la carpeta electronica.

CAPITULO II. DE LA IDENTIFICACION Y AUTENTICACION.
Articulo 16. Formas de identificacién y acreditacion de la voluntad de los ciudadanos.

Los interesados podran identificarse electronicamente ante este Ayuntamiento a través de
cualquier sistema que cuente con un registro previo como usuario que permita garantizar su
identidad. En particular, seran admitidos, los sistemas siguientes:

a) Sistemas basados en certificados electrénicos reconocidos o cualificados de firma electrénica
expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores de servicios de
certificacion». A estos efectos, se entienden comprendidos entre los citados certificados
electronicos reconocidos o cualificados los de persona juridica y de entidad sin personalidad
juridica.

b) Sistemas basados en certificados electrénicos reconocidos o cualificados de sello electrénico
expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores de servicios de
certificacion».

c) Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema que por parte de este Ayuntamiento o
por la Administraciéon General del Estado se considere valido, en los términos y condiciones que
se establezcan.

En todo caso, la aceptacion de alguno de estos sistemas por la Administracién General del
Estado servira para acreditar frente al Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, salvo prueba
en contrario, la identificacion electrénica de los interesados en el procedimiento administrativo.

Se consideran validos a efectos de firma:

a) Sistemas de firma electronica reconocida o cualificada y avanzada basados en certificados
electronicos reconocidos o cualificados de firma electronica expedidos por prestadores incluidos
en la «Lista de confianza de prestadores de servicios de certificaciéon». A estos efectos, se
entienden comprendidos entre los citados certificados electrénicos reconocidos o cualificados
los de persona juridica y de entidad sin personalidad juridica. b) Sistemas de sello electréonico
reconocido o cualificado y de sello electrénico avanzado basados en certificados electronicos
reconocidos o cualificados de sello electronico incluidos en la «Lista de confianza de
prestadores de servicios de certificacién». c) Cualquier otro sistema que la Administracién del
Estado o el Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel consideren vélido, en los términos y
condiciones que se establezcan.

Se admite por el Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel los sistemas de identificacién

contemplados en esta ordenanza como sistema de firma, por cuanto se estima que los mismos
permiten acreditar la autenticidad de la expresién de la voluntad y consentimiento de los

Plaza de la Constitucién, I C_P. 43840 La Puebla de Almoradiel Tfno. 925178001 Fax 923178100 s-mail- pusbla@lapuebladealmoradiel s

Cod. Validacion: 4GH4XPRD3ZLR2TXCE4772THD9 | Verificacion: http://lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es/
Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 8 de 19





Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel

interesados. En consecuencia, una vez identificado de esta forma y enviado el formulario o
documento correspondiente al Ayuntamiento, el mismo se estimard firmado por la persona o
entidad fisica o juridica correspondiente.

Cuando los interesados utilicen un sistema de firma de los previstos en esta ordenanza, su
identidad se entenderd ya acreditada mediante el propio acto de la firma.

Articulo 17. Representacion. 1. Los ciudadanos podran actuar por medio de representantes en
los procedimientos y tramites administrativos que se realicen ante la administraciéon municipal
por medios electronicos, de acuerdo con lo previsto por la legislacién general y esta ordenanza.
En estos supuestos, la validez de las actuaciones realizadas estara sujeta a la acreditacién de la
representacion.

A estos efectos se estard a lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y resto de legislacion
aplicable en la materia.

Articulo 18. Formas de identificacion y autenticacion de la administracién municipal. 1. La
administraciéon municipal podra utilizar los siguientes sistemas para su identificacién electrénica
y para la autenticacién de los documentos electronicos que produzcan: a) Sistemas de
dispositivo seguro o medio equivalente que permita identificar la sede electronica y el
establecimiento con ella de comunicaciones seguras. b) Sistemas de firma electrénica avanzada
mediante certificados de identificacion de la sede electrénica del Ayuntamiento. La sede
electrénica municipal utilizara certificados de identificacién cuando deban identificarse ante los
usuarios y cifrar sus comunicaciones con éstos. La identificacion y el cifrado del canal seran
obligatorios en todos los casos en los que se solicite a los usuarios datos de caracter personal y
siempre que sea preciso garantizar la autenticidad de origen y la integridad de la informacién
proporcionada en la sede electrénica municipal o en los sitios web municipales distintos de
éstas. c) Sistema de firma electrénica mediante sello electrénico que podran utilizarse en el
desarrollo de actuaciones automatizadas.

El personal al servicio de la administracién municipal utilizard cualquiera de los siguientes
sistemas de firma electrénica: - Firma electrénica basada en el DNI electrénico o certificado
electrénico expedido por la FNMT de la persona. - Firma electrénica que identifique de forma
conjunta al titular del puesto o cargo y a la Administraciéon u érgano en la que presta sus
servicios, que deberdn ser solicitados por el Secretario del Ayuntamiento al proveedor del
sistema.- Cualquiera de los sistemas de firma electrénica establecidos en la presente ordenanza
o en la ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Ptblicas.

CAPITULO III. DEL REGISTRO ELECTRONICO.
Articulo 19. Creacién, gestion y régimen general de funcionamiento del Registro Electrénico.

1.- Se crea o establece el registro electrénico del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel, a
fin de que pueda ser utilizado por los ciudadanos o entidades o por los propios 6rganos de la
administraciéon municipal, para la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones que se
realicen por via telematica. El érgano responsable de la gestion del registro electrénico es la
Alcaldia, que dara las érdenes oportunas al departamento o persona encargada del registro
municipal.
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2. El Registro Electronico del Ayuntamiento estard permanentemente disponible en la sede
electrénica de éste. El registro telematico permitird la entrada de documentos electrénicos a
través de redes abiertas de telecomunicacion todos los dias del afio durante las veinticuatro
horas. Los formularios electronicos y, en su caso, las aplicaciones informaticas que se faciliten a
los ciudadanos para la iniciacién de procedimientos de competencia municipal podran enlazar
directamente con el mismo, siempre que se respeten todas las garantias y requisitos formales en
la entrega de la documentacién y en la recepcién del correspondiente acuse de recibo. 3. El
Registro Electronico del Ayuntamiento anotara, ademas, la remisién de escritos y
comunicaciones que, por via telematica y cumpliendo los requisitos establecidos en la presente
ordenanza, realicen los organos de la administracion municipal a los interesados en los
procedimientos y tramites administrativos que se realicen por via electrénica. 4. El acceso al
Registro Electrénico del Ayuntamiento se realizara, en todo caso, bajo la cobertura del
certificado de identificacion de sede electronica, de forma que resulte suficientemente
garantizada la confidencialidad de los documentos trasmitidos. 5. El registro estara operativo
todos los dias del afio, durante las veinticuatro horas del dia, sin perjuicio de las interrupciones
necesarias por razones técnicas, de las que se informard en la propia sede electrénica.
Asimismo, en casos de interrupcion no planificada en el funcionamiento de la unidad registral
telemdtica, se visualizard un mensaje en el cual se comunique esta circunstancia, siempre que
sea posible. 6. Corresponde al alcalde la direcciéon e impulso del registro, promoviendo las
acciones que resulten necesarias para mantenerlo y adaptarlo a futuras innovaciones
tecnoldgicas. 7. El Ayuntamiento proveera las herramientas técnicas que resulten necesarias para
el correcto desarrollo de los contenidos del registro, asi como adoptar las medidas, de todo
orden, exigidas por la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
CarActer Personal.

Articulo 20. Informacién a los usuarios. En el procedimiento para el acceso al Registro
Electrénico del Ayuntamiento se informara a los ciudadanos, directamente o mediante enlaces a
otras zonas de la sede electrénica donde se recoja la informacién, de los siguientes aspectos: -
La fecha y hora oficial. - Requisitos técnicos para el acceso y la utilizacién del registro
electrénico. - Los sistemas de firma electrénica avanzada y clases de certificados electrénicos
admitidos por el Ayuntamiento y los prestadores de servicios de certificaciéon que los expiden. -
La relacion actualizada de procedimientos y tramites electrénicos disponibles, los formularios
correspondientes a los mismos y los documentos susceptibles de ser presentados. - 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 visualizara un mensaje en que
se comunique tal circunstancia.

Articulo 21. Funciones del Registro Electronico. El Registro Electrénico del Ayuntamiento
realizara las siguientes funciones: - Recepcion de solicitudes, escritos y comunicaciones
remitidas a los érganos y entidades a las que se refiere el articulo 2 de la presente ordenanza y
que forman parte de la administraciéon municipal, relativos a procedimientos susceptibles de
tramitacion electrénica. - Expedicion de los recibos acreditativos de la presentacion por parte de
los ciudadanos o entidades de las solicitudes, escritos y comunicaciones que éstos dirijan a la
administracion municipal, recibos que generard el propio sistema informatico de modo
automatico. - Expedicién de los avisos de notificacion que comuniquen a los interesados la
puesta a su disposicién, en la carpeta electrénica, de comunicaciones y notificaciones
telematicas que los érganos y entidades de la administracién municipal emitan. - Remision de
escritos y comunicaciones por parte de los 6rganos de la administracién de la administracién
municipal a los interesados. - Mantenimiento y conservacién de un archivo informéatico de los
asientos de entradas y salidas de solicitudes, escritos y comunicaciones telematicas,
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correspondientes a cada afio natural.
Articulo 22. Funcionamiento.

1. Como acreditacién de la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones que se
realicen por via telemadtica por los 6rganos de la administracion y por los ciudadanos, dirigidos a
organos de la administracion Municipal el propio sistema informético expedird un recibo
electronico acreditativo de la constancia, en los asientos registrales, de los datos siguientes: -
Numero de registro de entrada o de salida; - Fecha y hora de presentacion de la correspondiente
solicitud, escrito o comunicacién; - Identificacién del interesado o de su representante, y de la
persona u 6rgano administrativo, entidad auténoma o entidad de derecho ptiblico receptor de la
comunicacién telemdtica; y - Tipo de documento y asuntos que se registran. Este recibo
electrénico se hara llegar al destinatario a través de la carpeta electrénica en la sede electrénica
del Ayuntamiento, o por otro medio que emita el propio programa utilizado, 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 registraran respetando el orden temporal de recepcion o salida, y seran
cursadas sin dilacién a sus destinatarios por medios informaticos. Todos los asientos quedaran
ordenados cronolégicamente. 3. Los documentos electrénicos transmitidos a través del Registro
Electrénico seran validos a todos los efectos legales, siempre que quede acreditada su
autenticidad, integridad, conservacién, identidad del autor y, en su caso, la recepcion por el
interesado, en la forma prevista para cada caso o tipo de actuacién en esta ordenanza. 4. En
aquellos casos en que se detecten anomalias de tipo técnico en la transmision telematica del
documento, dicha circunstancia se pondra en conocimiento del presentador del documento por
el propio sistema, mediante los correspondientes mensajes de error para que se proceda a su
subsanacién. 5. Cuando, por razones técnicas, el registro de la solicitud haya tenido lugar pero
el interesado no pueda obtener el justificante de presentacion, podra obtenerlo, posteriormente,
en cualquier momento, con el nimero de registro de su solicitud.

Articulo 23. Requisitos para la admisién de documentos.

Para la admisién de solicitudes se requerira que en la misma conste correctamente identificado
tanto el remitente, como la persona, 6rgano y procedimiento. Para ello, resulta necesario que los
interesados dispongan de un certificado electronico o medio de identificacién reconocido en
vigor, de conformidad con las previsiones del articulo 16 de esta ordenanza.

Articulo 24. Denegacion del registro. 1. El Registro Electronico del Ayuntamiento rechazara
toda presentacion que no esté respaldada por una firma electrénica valida, segtn 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
c6digos 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 informacién municipales.

2. En los casos previstos en el parrafo anterior, asi como cuando se detecten anomalias técnicas
en la transmision telematica de los documentos electronicos, el Registro Electrénico del
Ayuntamiento no admitird ningin dato, poniendo dicha circunstancia en conocimiento del
solicitante, mediante los correspondientes mensajes de error, para que proceda a la subsanacién
del envio.

Articulo 25. Efectos de la presentacion. 1. La presentacion a través del Registro Electrénico de
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solicitudes y escritos relativos a los procedimientos que se tramiten por via electrénica
producira todos los efectos juridicos. 2. Se podra acreditar la presentacién de las solicitudes y
escritos en el Registro Electronico mediante el recibo expedido por éste de modo automatico.

Articulo 26. Cémputo de plazos. 1. A efectos del cdmputo de plazos para su cumplimiento por
los interesados, seran considerados dias inhabiles los asi declarados para todo el territorio
nacional, para la Comunidad Auténoma de Castilla-L.a Mancha y para el municipio.

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

3. El Registro Electronico del Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel se regira, a todos los
efectos, incluido el computo de plazos, vinculantes tanto para los interesados como para las
Administraciones Publicas, por la fecha y la hora oficial de la Sede Electrénica, que contara con
las medidas de seguridad necesarias para garantizar su integridad y figurarara visible.

El Registro Electrénico estard a disposicion de sus usuarios las veinticuatro horas del dia, todos
los dias del afio, excepto las interrupciones que sean necesarias por razones técnicas.

A los efectos de computo de plazo fijado en dias habiles o naturales, y en lo que se refiere a
cumplimiento de plazos por los interesados, habra que estar a lo siguiente:

- La entrada de solicitudes, escritos y/o comunicaciones recibidas en dias inhdabiles se
entenderan efectuadas en la primera hora del primer dia habil siguiente.

- No se daré salida, a través del Registro Electronico, a ninglin escrito o comunicacién en dia
inhabil.

- Se consideran dias inhabiles, a efectos del Registro Electréonico de la Administracion
Municipal, los establecidos como dias festivos en el calendario oficial de fiestas laborales del
Estado, de la Comunidad Auténoma y de fiestas locales de este Municipio. A estos efectos, se
podra consultar el calendario publicado en la Sede Electronica.

En cuanto al computo de plazos en el registro electrénico se regird por lo dispuesto en el
articulo 31 de la Ley 39/2015.

En aquellos casos en que se detecten anomalias de tipo técnico en la recepcién Electrénica del
documento, esta circunstancia debera ser puesta en conocimiento del prestador por parte del
propio sistema, mediante el correspondiente mensaje de error, a fin de que le conste que no se
ha producido validamente la prestacién.

A efectos de computo de plazos, sera vélida y producira efectos juridicos la fecha de entrada que
se consigne en el recibo expedido por la unidad registral telematica correspondiente

CAPITULO IV. DE REQUISITOS Y EFICACIA DE LOS DOCUMENTOS Y
COMUNICACIONES ELECTRONICAS.

Articulo 27. Condiciones generales de la notificacion electrénica. 1. Para que las notificaciones

administrativas que resulten de la aplicacion de las actuaciones contempladas en esta ordenanza
puedan llevarse a cabo mediante medios o soportes informéaticos y electrénicos, sera preciso que
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el interesado haya sefialado o consentido expresamente dicho medio de notificacion como
preferente, salvo en el caso que la utilizacién de los medios electrénicos sea obligatoria para la
persona interesada en los términos establecidos en la legislacion vigente.

Tanto la indicacion de la preferencia en el uso de medios electrénicos como el consentimiento
citados anteriormente podran emitirse y recabarse, en todo caso, por medios electronicos,
designandose la direccion o buzon de correo electrénico a efectos de practicar la notificacién al
interesado.

2. El consentimiento de los interesados podra tener caracter general para todos los tramites que
los relacionen con la administracién municipal o para uno o varios tramites, seglin se haya
manifestado. El interesado podra durante la tramitacién del procedimiento modificar la forma de
notificacién, determinando que la notificacién se realice mediante via telemaética, o bien
revocando el consentimiento para que se practique la notificacién telematica, en cuyo caso
debera comunicarlo asi al 6rgano competente y 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 aceptacién, salvo que la misma persona haya manifestado lo
contrario por medios electrénicos.

Articulo 28. Formas de practicar las notificaciones o comunicaciones a través de medios
electrénicos.

1. Las notificaciones, comunicaciones o similares por medios electronicos se practicaran
mediante comparecencia en la sede electronica de este Ayuntamiento. Se entiende por
comparecencia en la sede electrénica, el acceso por el interesado o su representante
debidamente identificado al contenido de la notificacién, comunicacién o similar. La Alcaldia de
este Ayuntamiento podra disponer, anunciandolo en la sede electronica municipal, como medio
alternativo el acceso a través de direccion electrénica habilitada tnica a estos efectos.

2. Las notificaciones, comunicaciones o similares por medios electrénicos se entenderan
practicadas en el momento en que se produzca el acceso a su contenido.

Cuando la notificacién, comunicaciéon o similar por medios electrénicos sea de caracter
obligatorio, o haya sido expresamente elegida por el interesado, se entendera rechazada cuando
hayan transcurrido diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la notificacion sin que se
acceda a su contenido.

3. Se entendera cumplida la obligacién a la que se refiere el articulo 40.4 de la Ley 39/2015 de 1
de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas con la
puesta a disposicién de la notificacién, comunicacién o similar en la sede electrénica de la
Administracién u Organismo actuante o en la direccién electronica habilitada tnica (en caso de
que por la Alcaldia se opte por establecer este medio alternativo).

4. Los interesados podran acceder a las notificaciones desde el Punto de Acceso General
electrénico de la Administracién, que funcionard como un portal de acceso.

El punto de acceso general electrénico establecido en esta ordenanza se encuentra en la sede

electronica municipal a la que se accede a través de
www.lapuebladealmoradiel.sedelectronica.es o bien a través de la pagina web de este
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Ayuntamiento www.lapuebladealmoradiel.es apartado sede electrénica

La fecha de recepcion de la notificacién, comunicacion o similar que conste en el
correspondiente acuse de recibo de la misma expedido por el Registro Electronico, sera vélida a
los efectos del computo de plazo y términos, con los efectos que en cada caso se prevean en la
norma reguladora del procedimiento administrativo correspondiente.

CAPITULO V. DE LOS DOCUMENTOS Y LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS.

Articulo 29.- Los documentos administrativos electronicos emitidos por las administraciones
incluidas en el art. 2 de esta ordenanza, gozaran de la validez de documento original siempre
que quede garantizada su autenticidad, integridad, conservacion y, en su caso, recepcion de
manera fehaciente por sus destinatarios, asi como el cumplimiento de las demdas garantias y
requisitos exigidos por la normativa aplicable.

Articulo 30.- Copias electronicas.

Las copias realizadas por medios electronicos de documentos electrénicos emitidos por el
propio interesado o por la administracién municipal, manteniéndose o no el formato original,
tendran inmediatamente la consideracién de copias auténticas siempre que se cumplan los
requisitos previstos en la normativa vigente.

El personal del registro podra realizar copias electrénicas auténticas de los documentos en
soporte papel que presenten los ciudadanos, para su utilizacién por la administracién municipal.

Para que las copias en soporte papel de documentos administrativos electrénicos tengan la
consideracion de copias auténticas se debera incluir en la impresion un codigo de verificacién
que permitira acceder instantdneamente al documento electronico auténtico mediante el
procedimiento disponible al efecto en la sede electrénica del Ayuntamiento.

Articulo 31. Archivo de documentos electréonicos.

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

2. Los documentos electrénicos que contengan actos administrativos que afecten a derechos o
intereses de los particulares deberdn conservarse en soportes de esta naturaleza, ya sea en el
mismo formato a partir del que se originé el documento o en otro cualquiera que asegure la
identidad e integridad de la informacién necesaria para reproducirlo. Se asegurara en todo caso
la posibilidad de trasladar los datos a otros formatos y soportes que garanticen el acceso desde
diferentes aplicaciones.

3. Los medios o soportes en que se almacenen documentos, deberan contar con medidas de
seguridad, de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad, que garanticen la
integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccién y conservacion de los
documentos almacenados. En particular, aseguraran la identificacién de los usuarios y el control
de accesos, el cumplimiento de las garantias previstas en la legislaciéon de proteccion de datos,
asi como la recuperacion y conservacion a largo plazo de los documentos electronicos
producidos por las Administraciones Publicas que asi lo requieran, de acuerdo con las
especificaciones sobre el ciclo de vida de los servicios y sistemas utilizados.
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Articulo 32. Acceso a documentos electronicos y copias. El acceso a los documentos
almacenados por medios o en soportes electronicos o informéticos que se encuentren
archivados, se regira por lo dispuesto en la legislacién administrativa correspondiente y en la
Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién de datos de caracter personal y
normativa de desarrollo.

TITULO TERCERO. DE LA GESTION ELECTRONICA DE LOS PROCEDIMIENTOS.

Articulo 33. Instruccién del procedimiento utilizando medios electronicos. 1. La administracion
municipal pondra a disposicién de las personas interesadas en su carpeta electrénica un servicio
electrénico de acceso restringido al expediente donde aquellas podran consultar la informacién
sobre el estado de tramitacion del procedimiento.

2. La peticiéon y evacuaciéon de los informes que recabe el érgano instructor durante la
tramitacion del procedimiento se producira a través de medios electrénicos entre los 6rganos
administrativos implicados, salvo que causas técnicas lo impidan o dificulten de tal grado que
puedan verse superado los plazos legales o reglamentariamente establecidos.

3. Con caracter general, las comunicaciones entre o6rganos y unidades administrativas del
Ayuntamiento de La puebla de Almoradiel se efectuardn utilizando los medios electrénicos
especificamente habilitados para ello y de acuerdo con las instrucciones dictadas al efecto, sin
intervencion alguna del sistema de registro del Ayuntamiento. Los sistemas de comunicacién
utilizados en la gestion electronica de los procedimientos para las comunicaciones entre los
organos y unidades intervinientes a efectos de emision y recepcién de informes u otras
actuaciones deberdn cumplir los requisitos de autenticidad, seguridad, integridad y
conservacion.

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

5. La practica de la prueba en la tramitacién administrativa podra incorporar la utilizacion de
sistemas tecnologicos y audiovisuales que permitan su realizacién eficiente evitando
desplazamientos, siempre que acrediten de manera segura su realizacién y contenido.

Articulo 34. Presentacion de alegaciones, documentos y declaracién responsable. 1. Los
interesados en un procedimiento administrativo tramitado por medios electrénicos podran en
cualquier momento anterior a la propuesta 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.

2. No sera necesario aportar documentos que se encuentren en poder de la administracion
municipal o de otras administraciones publicas con las que el Ayuntamiento haya firmado un
convenio de colaboracion. El ejercicio de este derecho se hara de acuerdo con la normativa
aplicable a cada procedimiento.

3. La administracién municipal, si resulta legalmente posible, promovera la paulatina sustitucién

de la aportacion de documentos acreditativos del cumplimiento de requisitos por una
declaracién responsable del interesado indicativa de la concurrencia de dichos requisitos y el
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compromiso de aportar los justificantes, a requerimiento de la administracién, o bien por una
autorizacion del interesado para recabar de otras Administraciones la informacién o
documentacion necesaria.

Articulo 35. Presentaciéon de certificados administrativos. 1. La administraciébn municipal
promovera la eliminacién paulatina de los certificados emitidos en formato papel que seran
sustituidos por certificados electrénicos o transmisiones de datos. Dichos certificados y
transmisiones de datos se ajustaran a las prescripciones establecidas en la normativa vigente en
materia de proteccién de datos, procedimiento administrativo y a lo dispuesto en la presente
ordenanza. 2. La administracién 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 administracion municipal certificados en soporte
electrénico de otras administraciones obtenidos electronicamente o bien mediante la copia
electronica del certificado en papel en el marco de lo establecido en la normativa vigente.

Articulo 36. Certificados electrénicos. 1. Los certificados electronicos contendra los datos
objeto de certificacion y la firma electrénica de la autoridad o funcionario competente para
expedirlos. 2. La expedicion de un certificado electronico se realizara: a) A solicitud del
interesado, a quien le serd enviado o puesto a disposicion para su remision al 6rgano que lo
requiere. b) A instancia del 6rgano requirente, bien a iniciativa del interesado o del propio
organo requirente siempre que cuente con el expreso consentimiento de aquel, salvo que el
acceso esté autorizado por una Ley. En este supuesto, la peticion de certificado identificara el
trdmite o procedimiento para el que se requiere y hard constar que se dispone del
consentimiento expreso del interesado o la norma que lo exceptte.

3. A estos efectos, el consentimiento del interesado para que el certificado sea requerido por el
organo tramitador del procedimiento habrd de constar en la solicitud de iniciacién del
procedimiento o en cualquier otra comunicacion posterior, sirviendo el recibo de presentacién
de esta como acreditaciéon 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 efectos que los expedidos en
soporte papel. El contenido de éstos se podra imprimir en soporte papel y la firma manuscrita
serd sustituida por un codigo de verificaciébn generado electrénicamente, que permitird
comprobar su autenticidad accediendo electrénicamente a los archivos del 6rgano emisor.

Articulo 37. Transmisiones de datos. 1. Sin perjuicio de la necesidad de obtener los certificados
administrativos, bien en soporte papel o bien en soporte teleméatico, en cualquier momento a lo
largo del procedimiento el 6rgano instructor podra solicitar a los 6rganos, administraciones y
entidades competentes la transmision telematica de aquellos datos que sean necesarios para la
correcta instruccién del procedimiento. 2. Las transmisiones de datos tendran naturaleza juridica
de certificados cuando sean firmados electronicamente por el titular del 6rgano responsable de
los datos transmitidos y conste expresamente tal naturaleza.

3. Para la sustitucion de un certificado por la transmision de los correspondientes datos el titular
de estos debera haber consentido expresamente la realizacion de la transmisién, salvo en los
supuestos previstos en norma con rango de ley. Si no prestara su consentimiento, el interesado
debera solicitar y aportar el correspondiente certificado. 4. Toda transmision de datos se
efectuara a solicitud del é6rgano o entidad tramitadora en la que se identificaran los datos
requeridos y sus titulares asi como la finalidad para la que se requieren. En la solicitud se hara
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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 6rgano u
organismo receptor. A efectos de la verificacion del origen y la autenticidad de los datos por los
organos de fiscalizacion y control se habilitardan mecanismos para que los 6rganos mencionados
puedan acceder a los datos transmitidos.

Articulo 38. Acceso de los interesados a la informacién sobre el estado de tramitacién. 1. En los
procedimientos administrativos gestionados en su totalidad electrénicamente, el 6rgano que
tramita el procedimiento pondra a disposicion de la persona interesada un servicio electrénico
de acceso restringido (carpeta electronica) donde éste pueda consultar, previa identificacion, al
menos la informacion sobre el estado de tramitacion del procedimiento, salvo que la normativa
aplicable establezca restricciones a dicha informacién. 2. En el resto de los procedimientos
igualmente a través de la carpeta electronica se podra consultar el estado de la tramitaciéon que
comprendan, al menos, la fase en la que se encuentra el procedimiento.

Articulo 39. Terminacién de los procedimientos por medios electronicos.

1. Cualquiera de los actos que ponen fin al procedimiento administrativo, asi como los recursos
y reclamaciones que quepa interponer contra ellos, podran ser producidos y comunicados por
medios electrénicos, conforme a lo que se establece en la presente ordenanza.

2. La resolucion de un procedimiento utilizando medios electronicos garantizara la identidad del
organo competente para resolver mediante el empleo de alguno de los instrumentos de
identificacién previamente establecidos.

3. El traslado de documentos electrénicos, incluidos los que deben figurar en los libros de
resoluciones y en los libros de actas de los 6rganos de gobierno municipal, mientras éstos no se
realicen en soporte electrénico, se hard mediante la creaciéon de un documento electronico, de
acuerdo con lo establecido en la presente ordenanza o normativa de aplicacién.

4. Podran adoptarse y notificarse resoluciones de forma automatizada en aquellos
procedimientos en los que asi esté previsto.

5. La administracién municipal podra emitir actos administrativos de forma automatizada, en los
términos previstos en la normativa aplicable y en esta ordenanza, con total eficacia y validez
frente a terceros.

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

Articulo 40. Procedimientos incorporados a la tramitacién electrénica.

1. El Ayuntamiento establece como medio preferente los trdmites y procedimientos
administrativos municipales a través de tramitacién por via electronica de acuerdo con lo
dispuesto en la presente ordenanza.

2. Por medio de los tramites y procedimientos mencionados en el apartado anterior, se podra

pedir informacion, realizar consultas, formular solicitudes, presentar pretensiones, practicar
alegaciones, emitir y recibir facturas, realizar pagos, oponerse a las resoluciones y actos
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administrativos y, en general, ejercer los derechos y las facultades que reconoce el ordenamiento
juridico administrativo.

3. Con la incorporacién progresiva de tramites y procedimiento administrativos electrénicos, el
Ayuntamiento promueve la simplificacién y transparencia de los procesos de trabajo, la
eficiencia, agilidad y flexibilidad en la gestion, tramitacién y resolucién de los procedimientos
administrativos, asi como la excelencia en la prestacion de los servicios ptiblicos.

Articulo 41. Mecanismo de incorporacion de tramites y procedimientos a la tramitacién por via
electrénica.

La incorporacion de procedimientos y tramites para su gestién electronica por parte del
Ayuntamiento se llevard a cabo con pleno respeto de las garantias y procedimientos
administrativos establecidos en la normativa general en materia de Procedimiento
Administrativo Comun y del Sector Publico, teniendo en cuenta los objetivos de simplificacion
administrativa.

Se faculta a la Alcaldia y a los servicios de secretaria, intervencién y tesoreria de este
Ayuntamiento para establecer e insertar en la sede electrénica los catdlogos de procedimientos y
tramites de los mismos que se incorporan a la tramitacion electronica. Todo ello a fin de
garantizar la méaxima eficacia y agilidad en la prestacién del servicio hacia los ciudadanos,
tratando de dirigir la actuacién hacia la simplificacién de los procedimientos.

Disposicion adicional primera. Habilitacion. Se habilita a la Alcaldia para que respecto de los
procedimientos administrativos que se indican en la presente ordenanza pueda adoptar las
instrucciones que procedan en orden a la tramitacion electronica de los mismos.

Se habilita a la Alcaldia para adoptar las resoluciones necesarias de desarrollo de medidas
técnicas y/o administrativas necesarias para la puesta en marcha y posterior funcionamiento del
Registro electrénico, o en general en materias que afecten a la administracién electrénica, con
objeto de adaptar las previsiones de esta reglamentacién a las innovaciones tecnologicas.

Disposicion adicional segunda. A efectos de lo dispuesto en el articulo 14.2 de la Ley 39/2015
de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, los
empleados del Excmo. Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel para los tramites y
actuaciones a desarrollar con este Ayuntamiento por razén de su condicién de empleado publico
utilizaréan el registro electrénico, carpeta electrénica y resto de regulacion contenida en el
presente reglamento, cumpliendo de esta forma la obligatoriedad del uso de medios electrénicos
establecido en la citada norma, procediéndose a negociar con los representantes de los citados
empleados ptiblicos, en caso de ser necesario, las condiciones concretas de su aplicacién y las
medidas necesarias para el apoyo y/o formaciéon de los citados empleados, respetando en
cualquier caso la citada obligacién legal de uso medios electrénicos.

Disposicién derogatoria. En el momento de la entrada en vigor de la presente ordenanza quedara
derogado el reglamento regulador de creaciéon y funcionamiento del Registro Electronico
Municipal del Excmo. Ayuntamiento de La Puebla de Almoradiel.

Disposicion final primera. En lo no previsto expresamente en esta ordenanza resultara
directamente de aplicacién lo previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Ptiblicas, y en la Ley 40/2015 de 1 de octubre
del Régimen Juridico del Sector Publico, por las normas que regulen los distintos
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procedimientos administrativos, y por el resto de normativa aplicable. En cualquier caso,
primara sobre lo establecido en la presente ordenanza lo dispuesto en las citadas leyes 39/2015 y
40/2015 y normativa que las desarrolle, modifique o sustituya.

Entrada en vigor. La presente ordenanza, aprobada el por pleno del Ayuntamiento de La Puebla
de Almoradiel en sesién celebrada en fecha 1 de diciembre de 2016 entrara en vigor, una vez
aprobada definitivamente por el citado Ayuntamiento y publicado su texto en el Boletin Oficial
de la Provincia de Toledo y haya transcurrido el plazo de quince dias establecido en el articulo
65.2 de la Ley reguladora de las Bases del Régimen Local, permaneciendo en vigor hasta su
modificacion o derogacion expresa.

En La Puebla de Almoradiel a 22 de noviembre de 2016.
EL ALCALDE. DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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