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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

7 PARACUELLOS DE JARAMA
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Al no haberse presentado reclamaciones durante el plazo de exposicién publica queda
automdticamente elevado a definitivo el acuerdo de aprobacion inicial de la “Ordenanza de
Administracién Electrénica del Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama”, adoptado por el
Ayuntamiento Pleno en sesién ordinaria celebrada el dia 24 de junio de 2014, y segtin es-
tablece el articulo 70 de la Ley Reguladora de las Bases de Régimen Local, se publica di-
cha ordenanza para su entrada en vigor.

ORDENANZA DE ADMINISTRACION ELECTRONICA
DEL AYUNTAMIENTO DE PARACUELLOS DE JARAMA

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama, dentro de su proyecto de modernizacién
administrativa, apuesta claramente por el uso de las nuevas tecnologias como herramienta
fundamental en sus relaciones con el ciudadano. El objetivo principal del proyecto consis-
te en dotar a esta Administracién de los medios técnicos necesarios para la consecucion de
la Administracién Electrénica, con la mejor eficiencia posible.

El proyecto de Administracion Electrénica municipal se inspira en principios como el
servicio al ciudadano, simplificacién administrativa, reduccién de cargas, seguridad de los
datos y reduccién de costes. Con esta ordenanza, y en base a esos principios, se pretende
garantizar los derechos de los ciudadanos en sus relaciones con el Ayuntamiento, dentro del
marco legal y organizativo que afecta a las competencias de las Administraciones Locales.

El entorno legal en materia de Administracién Electrénica ha sido desarrollado en di-
ferentes disposiciones o normas, tanto desde el punto de vista organizativo como compe-
tencial en el caso de la Ley 27/2013 de Racionalizacién y Sostenibilidad de la Administra-
cioén Local, en lo sucesivo (LRSAL):

— LaLey 57/2003, de Medidas de Modernizacién del Gobierno Local, establece en
el articulo 70 bis, apartado tercero: “Asimismo, las Entidades Locales y, especial-
mente, los municipios, deberdn impulsar la utilizacién interactiva de las tecnolo-
gias de la informacion y la comunicacién para facilitar la participacién y la comu-
nicacién con los vecinos, para la presentacién de documentos y para la realizacién
de tramites administrativos, de encuestas y, en su caso, de consultas ciudadanas”.

— Anteriormente, la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comtin, ya habia
apuntado en sus articulos 38, 45 y 59 los aspectos bdsicos de la Administracion
Electrénica, pero desde una vision facultativa: las Administraciones Piblicas “po-
dran” regular esta materia.

— Posteriormente, la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciu-
dadanos a los Servicios Publicos, regula el derecho de los ciudadanos a relacio-
narse por medios electrénicos con las Administraciones Puablicas, definiendo con-
ceptos fundamentales como Sede Electrénica, registros, documentos y archivos
electrénicos, utilizacién de medios electrénicos en la tramitaciéon del proce-
dimiento, etcétera.

— Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de Impulso de la Factura Electrénica y Creacion
del Registro Contable de Facturas en el Sector Piblico, regula el procedimiento de
presentacion de las facturas emitidas en el marco de las relaciones juridicas entre
proveedores de bienes y servicios y las Administraciones Publicas, en formato
electrénico. También, establece la creacion de un registro contable de facturas in-
tegrado con el sistema de informacién contable, con la finalidad de mejorar los
tiempos de respuesta de las Administraciones Publicas, propiciando un aumento
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de competitividad de las empresas y profundizando en el despliegue de servicios
telemadticos de las Administraciones Publicas, también en el dmbito profesional.

— Dentro del marco competencial, la Ley 27/2013 (LRSAL), en su articulo 25, apar-
tado dos, establece “El municipio ejercerd en todo caso como competencias pro-
pias, en los términos de la legislacion del Estado y de las Comunidades Auténo-
mas, en las siguientes materias: i) Promocién en su término municipal de la
participacién de los ciudadanos en el uso eficiente y sostenible de las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones”. Haciendo, a su vez, una mencién expre-
sa en lo que respecta a las competencias de Administracion Electrénica en el ar-
ticulo 36:

1. Son competencias propias de la Diputacion o entidad equivalente las que le
atribuyan en este concepto las Leyes del Estado y de las Comunidades Auté-
nomas en los diferentes sectores de la accion publica y, en todo caso, las si-
guientes: g) La prestacion de los servicios de Administracion Electrénica y la
contratacién centralizada en los municipios con poblacién inferior a 20.000
habitantes.

En el caso del municipio de Paracuellos de Jarama y segin cifras oficiales del pa-
drén de 2013 este umbral de poblacién ha sido superado, quedando por tanto fa-
cultada esta Administracién Local para ejercer dicha competencia.

— En el dmbito de la seguridad, el Real Decreto 3/2010 regula el esquema nacional
de seguridad en el 4mbito de la Administracién Electrénica, constituyendo la base
organizativa de los sistemas de informacién y comunicaciones en el desarrollo de
esta ordenanza.

— Por dltimo, la Ley 19/2013, de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Buen Gobierno, establece obligaciones de publicacién activa para todas las Admi-
nistraciones y Entidades Publicas, reconoce y garantiza el acceso a la informacién
institucional, organizativa y de planificacion, de relevancia juridica y de naturale-
za econdmica, presupuestaria y estadistica.

Teniendo en cuenta todo lo anterior, el Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama, cons-
ciente de esta obligacion legal y convencido de la oportunidad que ello implica para acer-
car la Administracién y ofrecer un mejor servicio a la ciudadania, aprueba la presente or-
denanza al objeto de establecer los compromisos y obligaciones que asume en relacién con
la puesta en marcha del canal electrénico. Por tanto, esta ordenanza establece el marco nor-
mativo en el que el Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama asume el compromiso de im-
pulsar una Administracién que emplee los medios electrénicos disponibles para facilitar la
relacion de la ciudadania con su Administracién mds cercana, mejorando con ello el servi-
cio ofrecido y posibilitando que la Administracién Municipal sea accesible todos los dias
del afio sin limite horario.

La presente ordenanza se estructura en seis titulos (incluyendo el titulo preliminar),
cuatro disposiciones transitorias, tres disposiciones finales y un anexo.

En el titulo preliminar se establece el objeto, &mbito de aplicacién y principios gene-
rales de la ordenanza.

En el titulo primero se definen los derechos y principios de actuacién de la ciudadania
en materia de Administracion Electronica, los sistemas de acceso a los servicios electroni-
cos, asi como aquellos mecanismos para la definicion del catdlogo de tramites, servicios y
procedimientos electrénicos.

El titulo segundo se ocupa de los aspectos bdsicos del régimen juridico de la Adminis-
tracion Electrénica, en lo que respecta a la Sede Electrénica, el acceso a la informacioén, las
formas de identificacién y autenticacion, la representacion para la realizacion de tramites
electrénicos, el registro electrénico y las comunicaciones electronicas.

El titulo tercero regula la gestion electronica de los procedimientos y expedientes ad-
ministrativos, fijando los criterios que fundamentan dicha tramitacion, sus diferentes fases
y la propia terminacién del procedimiento. Igualmente, se establecen los requisitos para la
préctica de la notificacién por medios electrénicos, asi como las caracteristicas y régimen
juridico aplicable a los documentos y archivos electrénicos y a la compulsa electrénica de
documentos.

El titulo cuarto habilita la posibilidad de presentacién de facturas al cobro en formato
electrénico y su marco regulatorio, ademds de su posibilidad de abono mediante la utiliza-
cion de los mismos medios.

Por 1ltimo, en el titulo quinto se designa a la Concejalia-Delegada en materia de tec-
nologias de informacién y comunicaciones como el 6rgano competente en materia de
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Administracion Electronica, en coordinacion con la Secretaria General, a través de la Co-
mision Técnica de Administracién Electrénica en el seno del Ayuntamiento, con el fin de
promover, planificar y coordinar la implantacidn efectiva de los medios electrénicos en el
funcionamiento de la Administracién Municipal.

En el anexo se recogen definiciones de diferentes conceptos utilizados en el desarro-
llo de esta ordenanza.

TITULO PRELIMINAR

Articulo 1. Objeto—1. La presente ordenanza regula la implantacion progresiva
de la Administracién Electrénica en el Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama, facilitando la
prestacion de servicios a la ciudadania a través de medios electrénicos y garantizando que
la interaccién con todo tercero, en el dmbito de la actividad administrativa, se pueda mate-
rializar a través de la utilizacién de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

2. El Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama garantizard el derecho de los ciudada-
nos a relacionarse con el mismo utilizando medios electrénicos para el ejercicio de sus de-
rechos, en los términos previstos en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico
de la Ciudadania a los Servicios Ptblicos (o normativa que la sustituya), la legislacion re-
lacionada y las disposiciones de desarrollo de la misma. A este respecto, el Ayuntamiento
de Paracuellos de Jarama asegurard la informacion, la accesibilidad, la integridad, la auten-
ticidad, la seguridad, la confidencialidad y la conservacién de los datos, documentos, infor-
maciones y servicios que se gestionen en el ejercicio de sus competencias, promoviendo en
todo momento la calidad de los servicios publicos prestados a través de medios electrénicos.

Art. 2. Ambito de aplicacion.—1. La presente ordenanza serd de aplicacion:

a) A todos los 6rganos y unidades administrativas que integran el Ayuntamiento de
Paracuellos de Jarama.

b) Serd también aplicable a las relaciones entre el Ayuntamiento de Paracuellos de
Jarama y las restantes Administraciones Publicas con las que se establezca rela-
ciones de interoperabilidad.

¢) Las personas fisicas, juridicas y entes sin personalidad en sus relaciones con el
Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama.

Art. 3. Principios generales en materia de Administracioén Electrénica—La actua-
cién de la Administraciéon Municipal de Paracuellos de Jarama en materia de Administra-
cién Electrénica se regird por los siguientes principios:

— Principio de Servicio al Ciudadano. La Administracién Municipal impulsard la in-
corporacion de informacion, trdmites y procedimientos a la Administracién Elec-
trénica para posibilitar la consecucién mds eficaz de los principios constituciona-
les de transparencia administrativa, proximidad y servicio a los ciudadanos.

— Principio de simplificacién administrativa. La Administracién Municipal, con el
objetivo de alcanzar una simplificacion e integracién de los procesos, procedi-
mientos y trdmites administrativos, asi como de mejorar el servicio al ciudadano,
aprovechard la eficiencia que comporta la utilizacién de técnicas de Administra-
cidén Electrénica, en particular, eliminando todos los tramites o actuaciones que se
consideren no relevantes y redisefiando los procesos y los procedimientos admi-
nistrativos, de acuerdo con la normativa de aplicacidn, utilizando al mdximo las
posibilidades derivadas de las tecnologias de la informacién y la comunicacién.

— Principio de impulso de los medios electrénicos. La Administracién Municipal, en
cumplimiento de lo dispuesto en el apartado 3 del articulo 70 bis de la Ley 7/1985,
de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (o normativa que la sus-
tituya), impulsard de forma preferente el uso de los medios electrénicos en el con-
junto de sus actividades, especialmente en las relaciones con los ciudadanos. La
Administracién Municipal podrd establecer incentivos para fomentar la utiliza-
cion de los medios electronicos entre los ciudadanos, en los términos establecidos
en las ordenanzas municipales correspondientes.

— Principio de neutralidad tecnoldgica e interoperabilidad. La Administracién Mu-
nicipal garantizard la realizacion de las actuaciones reguladas en esta ordenanza
con independencia de los instrumentos tecnolégicos utilizados, asi como la adop-
cidén de los estandares de interoperabilidad para que los sistemas de informacién
utilizados por ella sean compatibles y se reconozcan con los de los ciudadanos y
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los de otras administraciones, siempre de acuerdo a lo que reglamentariamente es-
tablezca el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

Principio de confidencialidad, seguridad y proteccion de datos. La Administra-
ciéon Municipal, en el impulso de la Administracion Electrénica, garantizard la
proteccién de la confidencialidad y seguridad de los datos de los ciudadanos, de
conformidad con los términos definidos en la normativa sobre proteccién de da-
tos, en el Esquema Nacional de Seguridad y en las demds normas relativas a la
proteccién de la confidencialidad.

Principio de gratuidad. La Administracién no podrd exigir contraprestacion eco-
némica expresa y adicional derivada del empleo de medios electrénicos en sus re-
laciones con la ciudadanfa.

Principio de participacion. La Administracién Municipal promoverd el uso de los
medios electrénicos en el ejercicio de los derechos de participacién, en especial,
el derecho de peticidn, los derechos de audiencia e informacién publica, la inicia-
tiva ciudadana, las consultas y la presentacion de avisos, quejas, reclamaciones y
sugerencias.

Principio de accesibilidad y usabilidad. La Administracién Municipal garantizard
el uso de sistemas sencillos que permitan obtener informacién de interés ciudada-
no, de manera rdpida, segura y comprensible. Igualmente, potenciard el uso de cri-
terios unificados en la bisqueda y visualizacién de la informacién que permitan
de la mejor manera la difusién informativa, siguiendo los criterios y los estanda-
res internacionales y europeos de accesibilidad y tratamiento documental. La
Administracién Municipal pondrd a disposicion de los ciudadanos con discapaci-
dades o con especiales dificultades los medios necesarios para que puedan acce-
der, en condiciones de igualdad, a la informacioén administrativa a través de me-
dios electrénicos, siguiendo los criterios y estdndares generalmente reconocidos.
Principio de exactitud de la informacién y facilitacién de medios. La Administra-
cién Municipal garantizard, en el acceso a la informacién por medios electrénicos,
la obtencién de documentos con el contenido exacto y fiel al equivalente en so-
porte papel o en el soporte en que se haya emitido el documento original. La dis-
ponibilidad de la informacién en formato electrénico no impedird o dificultard la
atencion personalizada en las oficinas publicas o por otros medios tradicionales.
Principio de no discriminacién por razén del uso de medios electrénicos. El uso de
los medios electrénicos no podrd comportar ninguna discriminacién o perjuicio
para los ciudadanos que se relacionen con la Administracién Municipal a través
de otros medios, todo ello sin perjuicio de las medidas dirigidas a incentivar la uti-
lizacién de canales electrénicos.

Principio de voluntariedad. Los sistemas de comunicacidn electrénica con la
Administracién Municipal solo se podrdn configurar como obligatorios y exclusi-
vos en aquellos casos en que una norma con rango legal asi lo establezca, en las
relaciones interadministrativas, en las relaciones juridico-tributarias y en las rela-
ciones de sujecion especial, de conformidad con las normas juridicas de aplicacién.
Principio de trazabilidad de los procedimientos y documentos administrativos. La
Administracién Municipal llevard a cabo las acciones necesarias para establecer
sistemas y procedimientos adecuados y comprensibles de trazabilidad, que permi-
tan a los ciudadanos conocer en todo momento y a través de medios electrénicos,
las informaciones relativas al estado de la tramitacidn y el historial de los proce-
dimientos y documentos administrativos, sin perjuicio de la aplicacién de los me-
dios técnicos necesarios para garantizar la intimidad y la proteccién de los datos
personales de las personas afectadas.

Principio de intermodalidad de medios. La Administracién Municipal promoverd
las medidas necesarias para garantizar que los procedimientos iniciados por un
medio se puedan continuar por otro distinto, siempre y cuando se asegure la inte-
gridad y seguridad juridica del conjunto del procedimiento.

Principio de cooperacién y colaboracién interadministrativas. Con el objetivo de
mejorar el servicio al ciudadano y la eficiencia en la gestién de los recursos publi-
cos, el Ayuntamiento impulsard la firma, con el resto de las Administraciones Pud-
blicas, de todos aquellos convenios y acuerdos que sean necesarios para hacer po-
sibles y aplicables las previsiones incluidas en esta ordenanza, en particular, entre
otros, los que tengan por objeto la fijacién de estindares técnicos y el estable-
cimiento de mecanismos para intercambiar y compartir informacién, datos, pro-
cesos y aplicaciones. En especial, la Administracion Municipal garantizard la in-
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teroperabilidad de los sistemas y soluciones adoptados, asi como la prestacién
conjunta de servicios a los ciudadanos cuando ello fuese posible.

Principio de acceso de las demds Administraciones Piblicas y disponibilidad limi-
tada. La Administracién Municipal facilitard el acceso de las demds Administra-
ciones Prtblicas a los datos que tenga sobre los interesados en soporte electrénico
y especificard las condiciones, los protocolos y los criterios funcionales o técnicos
necesarios para acceder a dichos datos con las mdximas garantias de seguridad e
integridad. La disponibilidad de los datos mencionados en el apartado anterior se
limitard, estrictamente, a los que las Administraciones Piblicas requieran, en el
ejercicio de sus funciones, para la tramitacion y resolucion de los procedimientos
que sean de su competencia. El acceso a dichos datos estara condicionado al he-
cho de que el interesado haya dado su consentimiento o que una norma con rango
legal asi lo prevea.

TITULO PRIMERO

De los derechos y obligaciones de la ciudadania en relacion a la Administracion

Electronica y del Catalogo de Servicios Electronicos

Capitulo |

De los derechos y obligaciones de la ciudadania
en relacion a la Administracion Electronica

Art. 4. Derechos y obligaciones.—4.1. Derechos de la ciudadania:

a)

b)

Se reconoce a la ciudadania el derecho a relacionarse con la Administracién Mu-
nicipal mediante la utilizaciéon de medios electrénicos en los términos fijados en
la legislacién vigente (Ley 11/2007). Dicho reconocimiento se hace extensible al
ejercicio efectivo de los derechos que reconoce a los ciudadanos el articulo 35 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administracio-
nes Publicas y del Procedimiento Administrativo Comiin (o normativa que la sus-
tituya), asi como de aquellos derechos relativos a la obtencién de todo tipo de infor-
maciones, la realizacién de consultas, la presentacion de alegaciones, la formulacién
de solicitudes y pretensiones, la realizacién de pagos y transacciones y la oposi-
cidn a las resoluciones y actos administrativos que les afecten.

Ademas, la ciudadania tiene en relacion con la utilizacion de los medios electroni-
cos en la actividad administrativa, segtn lo previsto en la legislacién vigente y en
la presente ordenanza, los siguientes derechos:

1. A elegir el canal a través del cual relacionarse por medios electrénicos con la
Administracién Municipal, de entre aquellos que en cada momento se en-
cuentren disponibles para cada procedimiento.

2. A no aportar los datos y documentos que obren en poder de la Administracion
Municipal, la cual utilizard, en la medida en que los avances técnicos asi lo
permitan, medios electrénicos para recabar dicha informacién, siempre que,
en el caso de datos de cardcter personal, se cuente con el consentimiento de
los interesados en los términos establecidos por la Ley Orgédnica 15/1999, de
Proteccion de Datos de Cardcter Personal (o normativa que la sustituya), y su
Reglamento de desarrollo o una norma con rango de Ley que asi lo determi-
ne, salvo que existan restricciones conforme a la normativa de aplicacién a los
datos y documentos recabados. El citado consentimiento podrd emitirse y re-
cabarse por medios electrénicos.

3. A laigualdad en el acceso electrénico a los servicios de la Administraciéon
Municipal.

4. A conocer por medios electrénicos el estado de tramitacién de los procedi-
mientos en los que sean interesados, salvo en los supuestos en que la norma-
tiva de aplicacion establezca restricciones al acceso a dicha informacién.

5. A obtener copias electrénicas de los documentos electrénicos que formen par-
te de los procedimientos en los que tengan la condicidn de interesado.

6. A la conservacion, en formato electrénico, por la Administracién Municipal
de los documentos electrénicos que formen parte de un expediente y por el
tiempo legalmente establecido.
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7. A obtener los medios de tramitacién electrénica necesarios, pudiendo las per-
sonas fisicas utilizar en todo caso los sistemas de firma electrénica del docu-
mento nacional de identidad para la realizacion de cualquier tramite electro-
nico con la Administracién Municipal.

8. A lautilizacién de otros sistemas de firma electrénica admitidos en el &mbito
de la Administracién Publica.

9. A la garantia de la seguridad y confidencialidad de los datos que figuren en
los ficheros, sistemas y aplicaciones de la Administracién Municipal.

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

11. A elegir las aplicaciones o sistemas para relacionarse con la Administracién
Municipal, siempre y cuando utilicen estdndares abiertos o, en su caso, aque-
llos otros que sean de uso generalizado por la ciudadania.

¢) En particular, en los procedimientos relativos al establecimiento de actividades de
servicios, la ciudadania tiene derecho a obtener la siguiente informacion a través
de medios electrénicos:

1. Los procedimientos y tramites necesarios para acceder a las actividades de
servicio y para su ejercicio.

2. Los datos de las autoridades competentes en las materias relacionadas con las
actividades de servicios, asi como de las asociaciones y organizaciones pro-
fesionales relacionadas con las mismas.

3. Los medios y condiciones de acceso a los registros y bases de datos publicos
relativos a prestadores de actividades de servicios y las vias de recurso, en
caso de litigio entre cualesquiera autoridades competentes, prestadores y des-
tinatarios.

4.2. Obligaciones: en el marco de la utilizacién de los medios electrénicos en la ac-
tividad administrativa y en sus relaciones con la Administracién Municipal y para garanti-
zar el buen funcionamiento y gestioén de la informacion las comunicaciones, los procesos y
las aplicaciones de la Administracién Electrénica, las personas fisicas y juridicas y las de-
mds Administraciones estdn sujetas a las siguientes obligaciones:

a) Utilizar los servicios y procedimientos de la Administracién Electrénica, de
acuerdo con criterios de buena fe.

b) Facilitar a la Administracién Municipal, en el &mbito de la Administracién Elec-
trénica, informacién veraz, completa y precisa, adecuada a los fines para los que
se solicita.

¢) Identificarse en las relaciones administrativas por medios electrénicos con la
Administracién Municipal, cuando estas asi lo requieran.

d) Custodiar los elementos identificativos personales e intransferibles utilizados en
las relaciones administrativas por medios electrénicos con la Administracién Mu-
nicipal.

e) Respetar el derecho a la privacidad, confidencialidad y seguridad y el resto de los
derechos en materia de proteccién de datos.

Art. 5. Medios de acceso a los servicios electrénicos.—La Administracion Munici-
pal garantizard el acceso de la ciudadania a los servicios electrénicos, proporcionados en el
ambito de su competencia a través de un sistema de varios canales que contard, al menos,
con los siguientes medios:

a) Las oficinas de atencién presencial o centros de acceso publico a Internet que se
determinen, los cuales pondrdn a disposicién de la ciudadania, de forma libre y
gratuita, los medios e instrumentos precisos para ejercer los derechos reconocidos
en esta ordenanza, debiendo contar con asistencia y orientacién sobre su utiliza-
cidn, bien a cargo del personal de las oficinas en que se ubiquen o bien por siste-
mas incorporados al propio medio o instrumento.

b) Punto de acceso electrénico, consistente en una Sede Electrénica creada y gestio-
nada por la Administracién, disponible para toda la ciudadania a través de redes
de comunicacién. A través de este punto la ciudadania podrd acceder a toda la in-
formacidn y a los servicios disponibles en sus relaciones con la Administracién
Municipal.

¢) Otros medios, 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.
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Art. 6. Fomento de los medios electronicos y eliminacion de la brecha digital.—1.
La Administracién Municipal podrd adoptar medidas dirigidas a fomentar que la ciudada-
nia realice determinadas solicitudes, procedimientos y trdmites administrativos mediante la
utilizacién de medios electrénicos, cuando esta posibilidad esté habilitada. En este sentido,
la Administracién Municipal podrd establecer en sus ordenanzas fiscales bonificaciones y
exenciones en los tributos que graven dichas actuaciones, cuando asi esté contenido en una
Ley y siempre dentro del margen de actuacién que el ordenamiento vigente permita a las
Corporaciones Locales.

2. La Administracién Municipal adoptard las medidas oportunas para que los colec-
tivos mds desfavorecidos y aquellos ciudadanos con discapacidades funcionales o con es-
peciales dificultades econdmicas, sociales o culturales, cuenten con los medios necesarios
para poder acceder, en condiciones de igualdad, a los servicios municipales ofertados a tra-
vés de medios electronicos. Entre estas medidas podrd contemplarse la imparticién de for-
macion gratuita en materia de tramitacién administrativa por medios electrénicos, abierta a
todos los usuarios, asi como la habilitacion de terminales de acceso gratuito a la Sede Elec-
trénica general, a lo largo de diferentes puntos del municipio.

3. En todo caso, se garantizard que la pertenencia a dichos colectivos o la posesién
de cualquier dificultad afiadida no comporte discriminacién o perjuicio alguno para los mis-
mos a la hora de acceder a los servicios electrénicos de competencia municipal, permitién-
dose, en la medida de lo posible, la posibilidad de utilizacién de medios o canales alterna-
tivos a los electrénicos cuando aquellos existiesen.

Art. 7. Transmisiones de datos entre Administraciones Publicas.—1. Para un efi-
caz ejercicio del derecho reconocido en el articulo 4.1.b.2, la Administracién Municipal fa-
cilitard el acceso a las restantes Administraciones Publicas a los datos de los interesados que
obren en su poder y se hallen en soporte electrénico, especificando las condiciones, protocolos
y criterios funcionales o técnicos necesarios para acceder a dichos datos con las maximas
garantias de seguridad, integridad y disponibilidad, de conformidad con lo establecido en
la normativa vigente de proteccién de datos de cardcter personal.

2. Ladisponibilidad de tales datos estard limitada estrictamente a aquellos que son
requeridos a la ciudadania por parte de las restantes Administraciones Publicas para la tra-
mitacién y resolucién de los procedimientos y actuaciones de su competencia, de acuerdo
con la normativa reguladora de los mismos. Se exigird, igualmente, que el acceso a los da-
tos de cardcter personal cuente con el consentimiento de los interesados en los términos es-
tablecidos por la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Ca-
racter Personal (o normativa que la sustituya), o bien que una norma con rango de Ley asi
lo autorice.

3. Alos efectos de lo dispuesto en este articulo, la Administracién Municipal podrd
suscribir los oportunos convenios con otras Administraciones Publicas para garantizar la
interoperabilidad de los sistemas y soluciones adoptados por cada una de ellas, promovien-
do el reconocimiento mutuo de los documentos electrénicos y de los medios de identifica-
cién y autenticacién que se ajusten a lo dispuesto legalmente. En todo caso, estas relacio-
nes de cooperacion se basardn en los principios de servicio al ciudadano y de simplificacion
administrativa.

Capitulo Il
Del catalogo de tramites, servicios y procedimientos electronicos

Art. 8.  Aprobacion de manuales de procedimiento en materia de gestion electroni-
ca—1. El catdlogo de trdmites, servicios y procedimientos de competencia municipal,
que se desarrollardn en los términos previstos en la legislacién vigente, estard a disposicién
del publico en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama, asi como en
las oficinas de registro. En dicho catdlogo se incluirdn, de forma actualizada, los canales de
acceso disponibles para cada trdmite, servicio y procedimiento, asi como los Manuales de
Procedimiento con la descripcién detallada de los mismos.

2. Los servicios y secciones municipales competentes fijardn, de comun acuerdo con
los departamentos que resulten afectados y previo informe del responsable de la Secretaria
General, los procedimientos a seguir para cada uno de los tramites de gestién o de informa-
cioén susceptibles de realizarse por medios electrénicos, en la materia que por contenido
funcional les corresponda. Una vez fijados los procedimientos, se acometerd la aprobacién
o actualizacién del correspondiente manual mediante resolucién del érgano competente.
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3. Los Manuales de Procedimiento determinardn los documentos y formatos que ten-
dran entrada en el Registro Electrénico, asi como sus condiciones de funcionamiento. Tam-
bién reflejardn, de acuerdo a la legislacién vigente, los requisitos juridicos o técnicos que
deben cumplir los proyectos, actuaciones o solicitudes que los ciudadanos se propongan
realizar electrénicamente.

TITULO SEGUNDO
Del régimen juridico de la Administracion Electronica

Capitulo |
De la Sede Electronica

Art. 9. La Sede Electrénica—1. La Sede Electrénica es la direccién electrénica
que actiia como punto de acceso a aquellos servicios del Ayuntamiento de Paracuellos de
Jarama que requieren identificacién o autenticacién por parte de los ciudadanos o de la
Administracién.

2. El Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama velard por la integridad, veracidad, ac-
tualizacién de la informacion y los servicios a los que pueda accederse a través de su Sede
Electrénica.

3. LaSede Electrénica se establecerd con sujecién a los principios de publicidad, res-
ponsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabi-
lidad. Se garantizard, en todo caso, la identificacion del titular de la sede, asi como la dis-
ponibilidad de medios para la formulacién de sugerencias y quejas.

4. Parael acceso a través de las redes de telefonia mévil se usard la misma direccioén
electrénica de sede.

5. Lapublicacion en la Sede Electrénica de titularidad del Ayuntamiento de Paracue-
llos de Jarama y de sus organismos publicos, de informaciones, servicios y transacciones
respetard los principios de accesibilidad y usabilidad, de acuerdo con las normas estableci-
das al respecto, estdndares abiertos y, en su caso, aquellos otros que sean de uso generali-
zado por la ciudadania.

6. Se establecerd a través de resolucién del érgano competente la direccién de la
Sede Electrénica de la Administracién Municipal, como punto de acceso general.

7. La Sede Electrénica estard disponible en castellano, pudiendo incluirse informa-
ciones en otros idiomas cuando ello se considere de interés general.

8. El Area o departamento encargado de la gestién y coordinacidn de las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones y la Secretaria General del Ayuntamiento de Para-
cuellos de Jarama se responsabilizardn de la Sede Electrénica, correspondiéndoles su ges-
tién y administracion, sin perjuicio de las competencias que, con respecto a su contenido,
pudieran poseer otros servicios y secciones municipales.

Art. 10.  Publicacion electrénica del tablén de anuncios o edictos—1. El Ayun-
tamiento de Paracuellos de Jarama publicard en su tablén electrénico de anuncios o edictos
los actos y comunicaciones que, en virtud del procedimiento administrativo, norma juridi-
ca o resolucion judicial, deban incluirse. El tablon electrénico complementard al tablén fi-
sico actual, si bien este tltimo podrd dejar de existir cuando existan garantias efectivas de
acceso por parte de los ciudadanos al soporte electronico y se otorgue el suficiente periodo
de transicion.

El tablon electrénico de anuncios se podrd consultar a través de la Sede Electrénica.
En todo caso, se garantizard el acceso de toda la ciudadania y la ayuda necesaria para su
consulta efectiva, no requiriéndose ningtin mecanismo especial de acreditacién de la iden-
tidad del ciudadano, salvo en los casos en que, de conformidad con lo dispuesto en el ar-
ticulo 61 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administra-
ciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comtin (o normativa que la sustituya),
se pretenda el acceso al contenido integro de un acto publicado someramente en el tablén de
anuncios electrénico por parte de quienes acrediten interés legitimo en el conocimiento del
mismo.

2. El tablén electrénico de anuncios estard disponible en la Sede Electrénica de la
Administraciéon Municipal las veinticuatro horas del dia, todos los dias del afio. Cuando por
razones técnicas se prevea que el tablon electrénico pueda no estar operativo, se deberd in-
formar de ello a los usuarios con la maxima antelacion posible, indicando los medios alter-
nativos de consulta del tablén que estén disponibles.
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3. El tablén electrénico de edictos dispondrd de los sistemas y mecanismos que ga-
ranticen la autenticidad, la integridad y la conservacion de su contenido, en los términos
previstos en el articulo 45.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun (o normati-
va que la sustituya). En especial, a los efectos del computo de los plazos que corresponda,
se establecerd el mecanismo que garantice la constatacién de la fecha y hora de publicacién
de los edictos.

Capitulo Il
De la funcién de informacién y su difusién por medios electrénicos

Art. 11.  Informacion general—A través de la Sede Electrénica y sin necesidad al-
guna de identificacion la ciudadania tendrd acceso libre y permanente a la siguiente infor-
macion:

a) La identificacion, fines, competencia, estructura, funcionamiento, localizacién y
responsables de servicios, organismos y unidades administrativas que componen
la Administracién municipal.

b) La referida a los requisitos juridicos o técnicos que las disposiciones impongan
con cardcter general a los proyectos, actuaciones o solicitudes que los ciudadanos
se propongan realizar.

¢) Un catdlogo general de los servicios que presta la Administracién Municipal, ade-
mds de la informacion relativa a la tramitacion de procedimientos, a los servicios
publicos y prestaciones, asi como a cualesquiera otros datos que aquellos tengan
necesidad de conocer en sus relaciones con las Administraciones Publicas, com-
plementada con la relativa a servicios y tramites extra municipales que se conoz-
can de mayor interés para el ciudadano.

A modo de ejemplo, la Administracién Municipal hard publica la siguiente infor-

macion:

— Un catdlogo general de servicios municipales.

— Los acuerdos de los érganos de gobierno, sin perjuicio de la ocultacién de los
datos de cardcter personal que aquellos pudieran contener.

— Las ordenanzas y demds normativa municipal, incluidas las ordenanzas fiscales.

— El presupuesto municipal y las cuentas generales aprobadas.

— Las figuras de planeamiento urbanistico.

— Los anuncios de informacién publica.

— Los procedimientos de contratacién administrativa, a través del “perfil del
contratante”, establecido en el articulo 53 del Real Decreto Legislativo 3/2011,
de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de
Contratos del Sector Pablico (o normativa que la sustituya).

— Los procedimientos de concesion de subvenciones.

— Los procedimientos de seleccion de personal.

— Los impresos y formularios de los trdmites y procedimientos municipales.

— El callejero municipal.

d) El conocimiento del procedimiento o parte del mismo que se determine en infor-
macién publica, pudiendo realizar los ciudadanos las alegaciones que consideren
oportunas.

e) Procedimientos de participacion ciudadana.

f) El formulario de informacién, quejas y sugerencias.

g) Asuntos o cuestiones de interés general para los ciudadanos, incluida la que pueda
contribuir a una mejor calidad de vida de los ciudadanos y tenga una especial in-
cidencia social, por ejemplo en los dmbitos de sanidad, salud, cultura, educacion,
servicios sociales, medio ambiente, transportes, comercio, deportes y tiempo libre.

h) Cualquier otra materia que pueda resultar de interés general y no tenga un acceso
reservado a los interesados en el procedimiento.

Art. 12.  Informacion municipal periodica—FEl Ayuntamiento de Paracuellos de Ja-
rama, a través de su Sede Electrénica, pondrd a disposicién de la ciudadania en general,
para su conocimiento y consulta, una publicacién periddica, que incluird un extracto de to-
dos los acuerdos y resoluciones adoptados y, ademads, cuando sea obligatoria la divulgacién
conforme a la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (y su
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normativa de desarrollo, o legislacién que la sustituya), o merezcan ser divulgados, por tra-
tarse de adopcién de medidas excepcionales, llamamientos al vecindario, referencias histé-
ricas y anales locales y provinciales.

Art. 13.  Informacion particular.—1. Se entiende por informacién particular la
concerniente al estado o contenido de los procedimientos en tramitacién y a la identifica-
cién de las autoridades y personal al servicio de la Administracion, bajo cuya responsabilidad
se tramiten aquellos procedimientos.

2. Agquellas personas a las que, previa acreditacion mediante los medios que se esta-
blecen en el siguiente capitulo, se les reconozca su condicién de interesado, conforme a lo
previsto en los articulos 31 y 32 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juri-
dico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comtin (o nor-
mativa que la sustituya), podran emplear medios electrénicos para:

a) Obtener informacién en cualquier momento sobre el estado de la tramitacién del
procedimiento.
b) Acceder a los documentos que obren en el expediente.

Capitulo Il
De la identificacion y autenticacion

Art. 14.  Formas de identificacién y autenticacion.—1. La ciudadania podrd em-
plear los siguientes sistemas de firma electrénica para relacionarse electrénicamente con la
Administracién Municipal:

a) Los sistemas de firma electrénica incorporados al documento nacional de identi-
dad, para personas fisicas. Su régimen de utilizacién y efectos se regird por su nor-
mativa reguladora.

b) Los sistemas de firma electrénica avanzada, incluyendo los basados en certificado
electrénico reconocido. La relacidn y caracteristicas de los sistemas de firma elec-
tronica avanzada admitidos en cada momento para la tramitacion electrénica es-
tard disponible en la Sede Electrénica, especificindose en cada caso los prestado-
res que expiden dichos certificados electrénicos.

2. Por su parte, la Administracién Municipal podrd utilizar, para su identificacién
electrénica y para la autenticacién de los documentos electrénicos que emita, las alternati-
vas siguientes:

a) Sistemas de firma electrénica basados en la utilizacién de certificados de disposi-
tivo seguro o medio equivalente que permitan identificar la Sede Electrénica y el
establecimiento con ella de comunicaciones seguras, que deberdn ser solicitados
por el 6rgano municipal correspondiente al proveedor del sistema.

b) Sistemas de firma electrénica para la actuacién administrativa automatizada, que
deberdn ser solicitados por el drgano municipal correspondiente al proveedor del
sistema, previo cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 35 (sello electrénico
basado en certificado electrénico y cédigo seguro de verificacion). La relacién de
los sellos electrénicos utilizados por la Administracién Municipal, incluyendo las
caracteristicas de los certificados electrénicos y los prestadores que los expiden,
serd publica y se podrd acceder a ella en la Sede Electrénica. Ademds, mediante
el acceso a dicha sede, se permitird la comprobacién de la integridad de los docu-
mentos que se generen electrénicamente, en prueba o confirmacién de aquello que
conste en los registros municipales, a través de un cddigo seguro de verificacion.

¢) Firma electrénica del personal al servicio de la Administracién Municipal y sus
organismos publicos. A estos efectos, el Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama
proveerd a su personal de sistemas de firma electronica que identifiquen de forma
conjunta al titular del puesto o cargo y a la Administracién u érgano en el que pres-
ta sus servicios, que deberdn ser solicitados por el 6rgano municipal correspon-
diente al proveedor del sistema.

d) Intercambio electronico de datos en entornos cerrados de comunicacion. Los do-
cumentos electrénicos transmitidos en entornos cerrados de comunicaciones se-
rdn considerados vélidos a efectos de autenticacion e identificacidn de los emiso-
res y receptores. Se garantizard, a estos efectos, la seguridad del entorno y la
proteccién de los datos transmitidos.
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Mediante resolucién del érgano municipal competente se deberd aprobar, en el 4mbi-
to interno, la relacién de emisores y receptores autorizados y la naturaleza de los datos a in-
tercambiar. Cuando se realice el intercambio con otra Administracion Piblica se deberdn
fijar previamente las condiciones y garantias por las que se regird la transmisién en el opor-
tuno convenio al efecto.

Art. 15.  Interoperabilidad de la identificacion y autenticacion por medio de certifi-
cados electronicos—1. FEl Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama admitird como vélidos
para relacionarse electronicamente con él aquellos certificados electrénicos reconocidos, emi-
tidos por prestadores de servicios de certificacion, siempre que pongan a su disposicion la
informacién precisa en condiciones tecnolégicamente viables y sin que suponga ningin coste
adicional.

2. Agquellos sistemas de firma electrénica utilizados o admitidos por parte de alguna
Administracién Publica distintos de los basados en los certificados a los que se refiere el
apartado anterior podrdn ser admitidos por el Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama tini-
camente si asi se acordase con dichas Administraciones, conforme a principios de recono-
cimiento mutuo y reciprocidad.

3. El Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama habilitard los mecanismos necesarios
para verificar el estado de revocacién y la firma de todos los certificados admitidos en su
ambito de competencia.

Art. 16. Identificacion y autenticacion por parte de funcionarios ptiblicos.—1. En
los supuestos en los que, para la realizacién de cualquier tramitacioén por medios electréni-
cos, se requiera la identificacion o autenticacion del ciudadano mediante algin instrumen-
to de firma electrénica de los establecidos en este capitulo de los que aquel no disponga, tal
identificacién o autenticacién podrd ser vdlidamente realizada por funcionarios publicos,
previamente facultados para ello por el 6rgano municipal correspondiente, mediante el uso
del sistema de firma electrénica del que estén dotados. Para ello, el ciudadano deberd iden-
tificarse y prestar consentimiento expreso, debiendo quedar constancia de las condiciones
de dicha autorizacidn.

2. El Ayuntamiento mantendrd actualizado un registro de funcionarios habilitados
para la identificacion o autenticacion regulada en este articulo.

Art. 17.  Representacion para la tramitacion electronica—1. Los ciudadanos po-
dran actuar por medio de representantes en los procedimientos y tramites administrativos
que se realicen frente a la Administracién Municipal por medios electrénicos, de acuerdo
con lo que prevé la legislacion general y lo que establece esta ordenanza. Asi, cualquier per-
sona fisica con capacidad de obrar plena y en posesién de un certificado de firma electré-
nica reconocida, podrd representar a otras personas, fisicas o juridicas, en los procedimien-
tos y tramites administrativos que se realicen por medios electrénicos ante el Ayuntamiento
de Paracuellos de Jarama.

2. Las personas fisicas que pretendan actuar ante el Ayuntamiento de Paracuellos de
Jarama en nombre y representacion de otras personas fisicas o juridicas acreditardn la re-
presentacién por cualquier mecanismo vélido en derecho y compatible con lo expuesto en
esta ordenanza que deje constancia fidedigna.

Art. 18. Registro de representantes para la tramitacion electrénica—1. Sin per-
juicio de lo dispuesto en el punto anterior, el Ayuntamiento constituird un registro de repre-
sentantes para la tramitacion electrénica, constituido por los representantes legales de las
personas juridicas que, por razén de su actividad profesional, realicen tramitaciones admi-
nistrativas con el Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama en nombre de terceras personas.
Estas personas podrdn, una vez formen parte del censo de representantes, dar de alta repre-
sentaciones de personas fisicas concretas, una vez hayan sido autorizadas por estas en el do-
cumento oportuno que se habilite al efecto.

2. La representacién podrd otorgarse con cardcter general para todos los procedi-
mientos electrénicos que los relacionen con el Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama o
Unicamente para uno o varios procedimientos electronicos, segiin conste en la acreditacion
presentada o se haya manifestado, por parte del representado, en el acto de otorgamiento de
la representacion.

3. Larepresentacion otorgada tendrd cardcter temporal o indefinido, siendo vélida en
este ultimo caso hasta su posterior revocacién por parte del representado.

4. El Registro de Representantes para la Tramitacién Electrénica recogerd todas las
inscripciones védlidamente formuladas por parte de los interesados, asi como documenta-
cion fehaciente que acredite el cambio de representante, en su caso.

5. El érgano competente aprobara un modelo normalizado para la solicitud de alta,
modificacién o baja del Registro de Representaciones para la Tramitacién Electrénica, cuya
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cumplimentacién serd requisito imprescindible para la inscripcion de la representacion en
el citado Registro, recogiendo el plazo de duracion de la inscripcidn de la representacion y
el alcance de la misma.

6. Las solicitudes de alta, modificacidn o baja del Registro de Representaciones para
la Tramitacién Electrénica deberédn resolverse expresamente por el Ayuntamiento de Para-
cuellos de Jarama en el plazo de tres meses, entendiéndose estimadas en caso de no recaer
resolucion expresa en dicho plazo.

7. El Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama podrd convenir con colegios profesio-
nales o asociaciones sistemas que unifiquen la representacion de terceros de sus colegiados
0 miembros.

Art. 19. Pluralidad de interesados.—Cuando en una solicitud electrénica figuren
varios interesados, las actuaciones a que den lugar se efectuardn con el representante o el
interesado que expresamente hayan sefialado, y, en su defecto, con el que figure en primer
término. No obstante lo anterior, se atenderd en todo caso a la Ley 30/1992, de 26 de no-
viembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Admi-
nistrativo Comin, o normativa legal que la sustituya.

Capitulo IV
Del Registro Electronico

Art. 20.  El Registro Electrénico—1. Mediante la presente disposicion se crea en
el Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama un Registro Electrénico, integrado con el Regis-
tro General, en los términos previstos en el articulo 38.2 de la Ley 30/1992, de 26 de no-
viembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento Admi-
nistrativo Comin, o normativa que la sustituya. Dicho Registro Electrénico estard
habilitado para la recepcidn y remision de documentos electrénicos normalizados, integran-
dose a todos los efectos en el Registro General del Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama.

2. Se podran presentar por medios electrénicos aquellas solicitudes, comunicaciones
y escritos de los interesados que, en formato electrénico normalizado, previamente se ha-
yan determinado y que oportunamente se recogerdn en el catdlogo de tramites y procedi-
mientos electrénicos, a disposicion del publico en la Sede Electronica del Ayuntamiento de
Paracuellos de Jarama. Podrdn acompafarse los documentos electrénicos que se conside-
ren oportunos, siempre que cumplan con los estdndares de formato y requisitos de seguri-
dad que se determinen en los esquemas nacionales de interoperabilidad y de seguridad, den-
tro de los limites fijados en el apartado siguiente.

3. Dado que en todo sistema de informacién existen limitaciones propias del mismo,
se establecerdn por resolucién del 6rgano competente los limites de tamafio y ndmero de ar-
chivos adjuntos posibles en cada momento, publicdndose esta informacion en la Sede Elec-
trénica. Todo ello sin perjuicio de que el Ayuntamiento establezca en el correspondiente
manual un procedimiento que defina las vias alternativas de presentacién de documenta-
cion asociada a una solicitud presentada en el Registro Electrénico.

4. El Ayuntamiento podrd eliminar aquellos documentos que supongan un riesgo
para la seguridad del sistema. En estos casos, no se tendrdn por presentados, requiriéndose
al interesado para que en el plazo de diez dias aporte un documento vélido electrénicamente.

5. En cualquier caso, no serd de aplicacién al Registro Electrénico lo dispuesto en el
articulo 48.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Adminis-
traciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comiin, o normativa que la sustituya.

6. El acceso al Registro Electrénico de entrada se podra realizar durante las veinti-
cuatro horas, todos los dias del afio. La fecha y hora de entrada se acreditard mediante la
marca de tiempo de la fecha de la Sede. Esta impresion se realizard en el menor tiempo téc-
nicamente posible desde el momento de la recepcion de la solicitud completa en la Sede
Electrénica del Ayuntamiento constituyendo la fecha y hora a tener en cuenta para el
computo de plazos legales. A efectos de computo de plazo, la recepcion en un dia inhébil
se entenderd efectuada en la primera hora del primer dia habil siguiente, sin perjuicio de la
existencia de una norma que permita expresamente la recepcion en dia inhdbil. En todo
caso, el Registro Electrénico se regird por la fecha y la hora oficiales del servidor de la Sede
Electrénica, que contard con las medidas de seguridad necesarias para garantizar su integri-
dad y figurar visible.

7. El Registro Electrénico de salida estard operativo las veinticuatro horas, todos los
dias del ano. La fecha y hora de salida se acreditaran mediante un servicio de marca de tiem-
po electrénico, coincidiendo con la fecha y hora en que, de acuerdo con lo establecido para

BOCM-20141004-7



BOCM BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID i

B.O0.C.M. Nim. 236 SABADO 4 DE OCTUBRE DE 2014 Pdg. 61

la notificacidn electrénica, se inicia el proceso de depdsito de la notificacion en el buzén de
la Carpeta Ciudadana del interesado que se define en el articulo 31 de la presente ordenan-
za. A los efectos del computo de plazos, la anotacién de la salida de un escrito o comunica-
cién en el Registro Electrénico en un dia inhdbil se entenderd realizada en la primera hora
del primer dia hébil siguiente, momento en el que se iniciard formalmente el proceso de no-
tificacion de la misma, salvo que una norma permita expresamente el envio en dia inhdbil.

8. El Registro Electrénico de entrada emitird automdticamente un justificante de la
recepcidn de los documentos electrénicos presentados por los interesados, en el cual se dard
constancia de la fecha y hora en que se inscribe y niimero de orden que le haya correspon-
dido, garantizando siempre la integridad y el no repudio de los documentos aportados. En
cualquier caso, la Administracién Municipal podrd reconvertir el formato del documento
que haya recibido cuando lo considere necesario para su lectura, almacenamiento y archi-
vo, sin que pueda alterarse el contenido sustantivo de aquel.

9. Ladisponibilidad del Registro Electrénico inicamente podrd interrumpirse cuan-
do concurran causas justificadas de mantenimiento técnico u operativo y tinicamente por el
tiempo imprescindible para su reparacién. Cuando, por razones técnicas, el Registro no esté
operativo, se deberd informar de ello a los usuarios con la mdxima antelacién posible y
mientras dure esta situacién. En los supuestos de interrupcién no anunciada del funciona-
miento del Registro Electrénico el usuario visualizard un mensaje advirtiéndole de tal cir-
cunstancia.

Art. 21.  Dias inhdbiles para el Registro Electrénico.—1. Seran considerados dias
inhdbiles para el Registro Electrénico y para los usuarios de este inicamente los asi decla-
rados para todo el territorio nacional en el calendario anual de dias inhdbiles y los asi de-
clarados en el dmbito territorial de la Comunidad de Madrid y en el municipio de Paracue-
llos de Jarama, como fiesta local.

2. Los dias inhdbiles de cada afio concreto figurardn en la Sede Electrénica.

Capitulo V

De las comunicaciones electronicas

Art. 22.  Comunicaciones electrénicas.—1. Con el fin de garantizar el derecho del
ciudadano a relacionarse con la Administracion Municipal, se garantizard la comunicacién
por via electrénica con plenos efectos juridicos, al amparo de lo que establece la presente
ordenanza.

2. Excepto en los casos en los que una norma con rango de Ley prescriba la utiliza-
cién de un medio no electrénico, cualquier ciudadano podrd elegir, en todo momento, la
manera de comunicarse con la Administracion Municipal por medios electrénicos. La op-
cién de comunicarse por unos u otros medios no vinculard permanentemente al ciudadano,
pudiendo este optar, en cualquier momento, por un medio distinto del inicialmente elegido.

3. La Administracién Municipal utilizard medios electrénicos en sus comunicacio-
nes con los ciudadanos unicamente en los casos en los que éstos lo hubiesen solicitado o
consentido expresamente.

4. Se presumirdn validas las comunicaciones a través de medios electrénicos, siem-
pre que exista constancia de la transmision y recepcion, de sus fechas, del contenido inte-
gro de las comunicaciones y se identifique fidedignamente al remitente y al destinatario de
las mismas.

5. La Administracién Municipal velard por la seguridad e integridad de las comuni-
caciones realizadas por medios electronicos, estableciendo las medidas apropiadas, en funcién
del cardcter de los datos objeto de aquellas.

6. La Administracién Municipal informard en su Sede Electrénica de aquellos me-
dios electrénicos al alcance de la ciudadania para el ejercicio del derecho a comunicarse con
aquella.

Art. 23.  Obligatoriedad del uso de medios electrénicos para la realizacion de deter-
minadas comunicaciones.—1. La presente ordenanza habilita al érgano competente para
que, a través de la oportuna resolucién, determine la obligatoriedad de comunicarse con la
Administracién Municipal mediante el uso exclusivo de medios electrénicos, siempre que
los destinatarios o remitentes afectados sean personas juridicas, que las comunicaciones se
produzcan al margen de los procedimientos administrativos y que el objeto de las comuni-
caciones no pueda implicar, en ningln caso, restriccién o pérdida de derechos para ningu-
na de las partes. Fuera de estos casos, serd precisa la aprobacién de una disposicion de ca-
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rdcter general para establecer la obligatoriedad de la utilizacién de estos medios para comu-
nicarse con la Administracién Municipal.

2. El Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama potenciard el uso de medios electro-
nicos en sus comunicaciones con otras Administraciones Publicas, sin perjuicio de lo dis-
puesto en el articulo 7 de la presente ordenanza, respecto de la posibilidad de acordar el ac-
ceso electrénico a los datos que obren en poder de otras Administraciones.

TITULO TERCERO
De la gestion electronica de los procedimientos

Capitulo |
De los principios de actuacion en la gestion electronica de los procedimientos

Art. 24.  Aplicacion de medios electrénicos en la gestion de procedimientos.—1.
La aplicacién de medios electrénicos a los procesos de trabajo y a la gestién de los proce-
dimientos y de la actuacién administrativa se regird, en todo caso, por criterios de eficien-
cia, servicio al ciudadano y simplificacién administrativa.

2. La gestién electrénica de la actividad administrativa municipal respetard siempre
la titularidad y el ejercicio de la competencia por parte de la Administracién, 6rgano o en-
tidad que la tuviere atribuida, asi como el cumplimiento de los requisitos formales y mate-
riales establecidos en las normas que regulen la correspondiente actividad.

Art. 25.  Requisitos previos para la aplicacién de medios electrénicos en la ges-
tion—1. La aplicacién de medios electronicos a la gestién de los procedimientos admi-
nistrativos seguird lo dispuesto en el articulo 8 de la presente ordenanza y deberd ir prece-
dida, en todo caso, de un andlisis de redisefio funcional y simplificacion del procedimiento,
proceso o servicio, que debera ser visado por el personal técnico correspondiente, asi como
por el érgano competente antes de su aprobacion.

2. Endicho anélisis se considerardn especialmente los siguientes aspectos:

a) Lasupresion o reduccién de la documentacién requerida a la ciudadania, mediante
su sustitucion por datos, transmisiones de datos o certificaciones, o la regulacion
de su aportacién al finalizar la tramitacién.

b) Laprevisién de medios o instrumentos de participacion, transparencia e informacioén.

¢) Lareduccién de los plazos, tradmites innecesarios y tiempos de respuesta.

d) Laracionalizacién de la distribucién de cargas de trabajo y de las comunicaciones
internas.

Capitulo Il
De la utilizacién de medios electrénicos en la tramitacion de los procedimientos

Art. 26. [Iniciacién del procedimiento por medios electrénicos.—1. Los interesa-
dos podrdn iniciar determinados procedimientos administrativos por medios electrénicos,
derivados de los servicios municipales que se incluyan en el catdlogo de trdmites, servicios
y procedimientos electrénicos. Para ello, deberdn identificarse y autenticarse mediante los
sistemas previstos en la presente ordenanza y acceder a la seccién de Administracién Elec-
trénica disponible en la Sede Electrénica.

2. Entodo caso, las solicitudes que se inicien electrénicamente deberdn reunir los re-
quisitos establecidos en el articulo 70.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régi-
men Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Co-
mun, o normativa aplicable.

3. En estas solicitudes los interesados podran incorporar copias digitalizadas de los
documentos que obren en su poder, cuya fidelidad con el original garantizardn mediante la
utilizacién de un sistema de firma electrénica reconocida. La Administracién Municipal po-
drd solicitar, del correspondiente sistema, el cotejo del contenido de las copias aportadas.
Ante la imposibilidad de dicho cotejo electrénico, podrd requerir al interesado la exhibicién
del documento o de la informacién original.

4. La aportacion de tales copias implica la autorizacién a la Administracién Munici-
pal para que acceda y trate la informacion personal contenida en tales documentos.

5. En los casos que oportunamente se establezca en los Manuales de Procedimien-
tos, y de acuerdo a la legislacion vigente, la Administracién Municipal promoverad la susti-
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tucién de la aportaciéon de documentos acreditativos del cumplimiento de requisitos, por
una declaracién responsable del interesado que exprese la concurrencia de dichos requisi-
tos y el compromiso de aportar los justificantes a requerimiento de la Administracion.

6. Cuando se estimase oportuno para facilitar y promover su uso, los sistemas nor-
malizados de solicitud de la Sede Electrénica podrdn incluir comprobaciones automdticas
de la informacién aportada respecto a los datos almacenados en sistemas propios o perte-
necientes a otras Administraciones, evitando la aportacién por parte del ciudadano e, inclu-
so, ofrecer los campos del formulario electrénico cumplimentados, en todo o en parte, con
objeto de que el interesado verifique la informacion y, en su caso, la modifique y complete.

Art. 27. Instruccién del procedimiento utilizando medios electréonicos.—1. El
Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama promoverd la utilizacién de aplicaciones y siste-
mas de informacién para la instruccion electrénica de expedientes y procedimientos, en
aras a la simplificacion y la eficiencia en la gestién de los mismos. Dichos sistemas debe-
rdn garantizar el control de los tiempos y plazos, la identificacién de los 6rganos responsa-
bles de los procedimientos, asi como la tramitacién ordenada de los expedientes, incorpo-
rando en dicha tramitacion sistemas de firma electréonica de los citados en el articulo 14.2.c)
de la presente ordenanza, u otros sistemas que permitan la autenticacién del responsable
competente.

2. Cuando de la instruccion electrénica de los procedimientos se deriven comunica-
ciones entre los drganos y unidades intervinientes, a efectos de emision y recepcion de in-
formes u otras actuaciones, se garantizard el cumplimiento de los requisitos establecidos en
el articulo 22 de la presente ordenanza.

3. Igualmente, en el caso de que en un procedimiento o actuacién administrativa se
contemple la posibilidad de presentacidn de alegaciones o la practica del tramite de audien-
cia mediante el uso de medios electronicos, la Administraciéon Municipal garantizara el
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo citado en el parrafo anterior, asi como de las
previsiones de la presente ordenanza para la practica de las notificaciones electrénicas.

Art. 28. Acceso de los interesados a la informacion sobre el estado de tramita-
cion.—1. Salvo que la normativa aplicable establezca restricciones a esta informacion,
los ciudadanos podrdn conocer, previa identificacién y autenticacidn, por los sistemas pre-
vistos en el capitulo III del titulo segundo de la presente ordenanza, el estado de tramitacién
de cualquier expediente en el que figure como titular, representante autorizado o interesa-
do, mediante un servicio electrénico de acceso restringido al que se accederd a través de la
Sede Electrénica.

2. Lainformacién sobre el estado de tramitacién de los expedientes comprenderd la
relacidn de actos de tramite realizados, con indicacién sobre su contenido, asi como la fe-
cha en la que fueron dictados, ademds de un acceso “on-line” a los documentos que se ge-
neraron en cada uno de los mencionados actos de tramite.

3. Ademds de la informacién descrita en los parrafos anteriores, los ciudadanos po-
drdn acceder a una relacion de todas aquellos escritos, comunicaciones y solicitudes por
ellos formuladas que hayan generado un apunte en el registro de entrada de la Administra-
cién Municipal, asi como de todas aquellas comunicaciones y oficios que se les hubiesen
remitido desde aquélla mediante la generacién de un apunte en el registro de salida.

4. En cualquier caso, la Administracién Municipal podrd remitir al interesado avisos
sobre el estado de la tramitacidn, a las direcciones telemdticas de contacto que este le haya
indicado o a través de cualquier otro medio que lo permita.

Art. 29. Terminacién del procedimiento por medios electronicos—1. El acto o
resolucién que, mediante el uso de medios electrénicos, ponga fin a un procedimiento, de-
berd cumplir los requisitos previstos en el articulo 89 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comiin, o normativa que la sustituya.

2. La resolucién de un procedimiento utilizando medios electrénicos garantizard la
identidad del 6rgano competente, mediante el empleo de alguno de los instrumentos previs-
tos al efecto en la presente ordenanza.

3. En los Manuales de Procedimiento, previstos en el articulo 8 de la presente orde-
nanza, podrd preverse la adopcidn y notificacion de resoluciones de forma automatizada,
cuando ello fuese posible.

Art. 30.  Actuacién administrativa automatizada.—1. En caso de actuacién auto-
matizada, la Administracién Municipal establecerd, en los Manuales de Procedimiento a los
que se refiere el articulo anterior, el drgano u 6rganos competentes, segin los casos, para la
definicidn de las especificaciones, programacion, mantenimiento, supervision y control de
calidad y, en su caso, auditoria del sistema de informacién y de su cédigo fuente.

BOCM-20141004-7



BOCM  BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID [
Pag. 64 SABADO 4 DE OCTUBRE DE 2014 B.O.C.M. Num. 236

2. Endicho Manual y en la Sede Electrénica se indicard, igualmente, el 6rgano mu-
nicipal que deba ser considerado responsable a efectos de impugnacién de acuerdos y los
sellos electrénicos habilitados al efecto.

Art. 31.  Prdctica de la notificacion por medios electronicos.—1. La Administra-
cién Municipal podrd practicar la notificacién por medios electrénicos, siempre que los in-
teresados, poseedores de firma electronica reconocida, hayan manifestado la aceptacion del
sistema, bien por haber indicado el medio electrénico como preferente para la recepcion de
notificaciones en su solicitud, escrito o comunicacién, o bien por haber consentido expre-
samente su utilizacién, sin perjuicio de lo dispuesto en esta ordenanza para la obligatorie-
dad de las comunicaciones mediante medios electrénicos.

2. Los titulares de un certificado de firma electrénica reconocida que accedan por
medio de su identificacién y autenticacion, de acuerdo a lo dispuesto en esta ordenanza, a
la Sede Electrénica para la realizacién de cualquier tramitacion, dispondrdn de su propio
buzén personal en la Carpeta Ciudadana. Dicho buzén de la Carpeta Ciudadana quedard
inhabilitado, a los solos efectos de la prictica de notificaciones electrénicas, en los supues-
tos en los que el titular solicite expresamente su revocacién o modificacion, en los casos de
defuncién de la persona fisica o extincion de la personalidad juridica, cuando una resolu-
cién administrativa o judicial lo ordene o por el transcurso de cuatro afios sin que se utilice
dicho buzén para la practica de las notificaciones, supuesto este tltimo en el cual le serd co-
municado al interesado para que pueda expresar su interés por mantener el sistema activo.

3. La notificacién electrénica se entenderd practicada a todos los efectos legales en
el momento en que se produzca el acceso al contenido de la misma en su buzén de la Car-
peta Ciudadana, previa incorporacion de la firma electrdnica del interesado. Para ello, el
Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama habrd informado anteriormente al interesado, por
los medios auxiliares que se establezcan, de la existencia de una notificacién en el buzén
de su Carpeta Ciudadana, procurando, en todo caso, la utilizacién de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones para facilitar al mdximo el aprovechamiento de este buzdn.

El sistema de notificacién acreditard las fechas y las horas, produciendo los efectos ad-
ministrativos correspondientes, cuando se produzca:

a) El depésito de la notificacion en el buzén de la Carpeta Ciudadana del interesado.
En el caso de que, tras el depdsito de la notificacién en el buzén de su Carpeta Ciu-
dadana, hayan transcurrido diez dias naturales sin acceder al contenido de la mis-
ma, se entenderd que la notificacién ha sido rechazada con los efectos previstos en
el articulo 59.4 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comtin, y normas concordantes (o
normativa que la sustituya), salvo que de oficio o a instancia del destinatario se
compruebe la imposibilidad técnica o material del acceso al buzén de su Carpeta
Ciudadana.

b) El acceso al contenido de la notificacion.

Tras el acceso al contenido de la notificacidn y una vez generada la marca de tiem-
po (fecha y hora), como si de un acuse de recibo se tratara, empezardn a compu-
tarse los plazos legales que la notificacién disponga.

En el supuesto de que el acto que se pretende notificar conlleve aparejada la nece-
sidad de realizacién de un pago por parte del administrado y una vez que este, pre-
via incorporacién de la firma electrénica, haya accedido al contenido de la corres-
pondiente liquidacién tributaria en el buzén de su Carpeta Ciudadana, se
entenderd notificado dicho acto desde la ejecucién del citado pago.

¢) La notificacién por comparecencia mediante el acceso electrénico por los intere-
sados al contenido de las actuaciones administrativas correspondientes.

d) Cualquier causa técnica que imposibilite alguna de las circunstancias anteriores.

4. Durante la tramitacién de los procedimientos, el interesado podrd requerir al 6r-
gano correspondiente que las notificaciones sucesivas no se practiquen por medios electré-
nicos, en cuyo caso se deberd usar cualquier otro medio admitido por el articulo 59 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun (o normativa que la sustituya), sin perjuicio de
lo dispuesto en esta ordenanza para la obligatoriedad de las comunicaciones mediante me-
dios electrdnicos.

5. Enlos supuestos en que una norma legal o reglamentaria estableciera que la noti-
ficacioén electrénica de determinados actos de la Administracién Municipal pueda ser exi-
gida como de aceptacion obligatoria en determinados tramites o procedimientos, o para de-
terminados tipos de interesados en los mismos, la notificacion por tal sistema se entenderd
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exigible en el dmbito de aplicacién previsto en el articulo 2 de esta ordenanza, una vez que
se cumplan los siguientes tramites:

a) Acuerdo de aplicacién por la Junta de Gobierno Local, en el cual se detallara la fe-
cha de entrada en aplicacién de la notificacion electrénica obligatoria.

b) Publicacién de anuncio de dicha aplicacion en el mismo boletin oficial, en el cual
hubiera sido publicada en su dia la aprobacién de la presente ordenanza.

6. Una vez que hayan transcurrido dos meses desde la fecha en la cual entre en ope-
ratividad la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama prevista en el ar-
ticulo 9 de esta ordenanza y a los efectos de lo establecido en el articulo 112.1, letras a) y b),
de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria (o normativa que la sustituya),
los servicios municipales que hubieran de realizar notificaciones por el sistema de compa-
recencia, a los efectos de la dltima Ley citada, podran optar por realizar tales notificaciones
bien a través del tablon electrénico de anuncios, previsto en el articulo 10 de esta ordenan-
za y consultable desde la citada Sede Electrénica, bien a través de publicacién en el BOLE-
TIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

Art. 32.  Politica de Seguridad—FEIl documento de Politica de Seguridad y sus corres-
pondientes Procedimientos Operativos de Seguridad para la elaboracién de las aplicaciones
informdticas que sirvan de soporte a la tramitacién a través de la Sede Electrénica contie-
nen las medidas de seguridad de cardcter general, de indole técnica y organizativa, que ase-
guran el cumplimiento de las garantias de autenticidad, integridad, confidencialidad, dispo-
nibilidad y conservacién de la informacién, de conformidad con lo dispuesto en esta
ordenanza y el Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacio-
nal de Seguridad en el 4mbito de la Administracién Electrénica.

Capitulo Il
De los documentos y los archivos electronicos

Art. 33.  Documentos, certificados y justificantes electronicos.—1. La Administra-
cién Municipal adoptara las medidas necesarias para que la mayor parte de los documentos
utilizados en las actuaciones administrativas se almacenen en soporte electrénico, de ma-
nera que permita la conservacion de aquéllos. Estos soportes deberdn garantizar, ademads,
la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad de los datos contenidos en los mismos,
asi como la identificacién de los usuarios que accedan a estos y el control de accesos, en los
términos previstos en la legislacidn sobre proteccion de datos de cardcter personal.

2. La Administracién Municipal podrd emitir vdlidamente por medios electrénicos
documentos, certificados y justificantes electrénicos, siempre que aquellos incorporen las
firmas electrénicas necesarias a las que se refiere el articulo 14.2 de la presente ordenanza.

3. Los procedimientos para la emision de este tipo de documentos, certificados y jus-
tificantes electrénicos deberdn ser establecidos conforme a lo dispuesto por el articulo 8 de
la presente ordenanza. En cualquier caso, en los documentos electrénicos emitidos por los
organos en el dmbito de aplicacién de esta ordenanza, se garantizard que la firma electréni-
ca solo pueda ser utilizada por los signatarios debidamente autorizados, en razén de sus
competencias o funciones.

4. Estos documentos administrativos incluirdn referencia temporal, que se garantiza-
rd a través de medios electrénicos, sellado de tiempo proporcionado por una entidad pro-
veedora de sistemas de firma electrénica cuando la naturaleza del documento asi lo requie-
ra, lo que se podrd acreditar en cualquier momento mediante el cddigo seguro de
verificacion al que se refiere el apartado b) del articulo 14.2 de la presente ordenanza.

Art. 34.  Copias electrénicas.—1. La Administracién Municipal aceptard como co-
pias auténticas, con los efectos juridicos previstos en el articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comin (o normativa que la sustituya), las copias realizadas por medios
electrénicos de documentos electrénicos emitidos por el propio interesado o por las Admi-
nistraciones Publicas, siempre que el documento electrénico original se encuentre en poder
de aquella y que la informacion de firma electrénica y, en su caso, de sellado de tiempo per-
mitan comprobar la coincidencia con dicho documento. Dicha aceptacion, salvo los requi-
sitos sefialados en este punto, se producird con independencia de que se mantenga o no el
formato original en la copia.

2. En lo que respecta a las copias realizadas por la Administraciéon Municipal me-
diante la utilizacién de medios electrénicos, cuando se trate de documentos emitidos origi-
nalmente en soporte papel por parte de la misma, tendrédn la consideracion de copias autén-
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ticas, siempre que se cumplan los requerimientos y actuaciones previstos en el articulo 46
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Pu-
blicas y del Procedimiento Administrativo Comun (o normativa que la sustituya).

3. La Administracién Municipal, mediante el procedimiento de compulsa electréni-
ca establecido en el siguiente articulo, podrd obtener imdgenes electrénicas digitalizadas de
los documentos privados aportados por la ciudadania, con su misma validez y eficacia. Se
deberd garantizar, para ello, la autenticidad, integridad y conservacién del documento ima-
gen. La obtencidn de estas imdgenes, en los casos en que asi se determine, podrd realizarse
de forma automatizada, mediante el correspondiente sellado electrénico.

4. La Administracién Municipal podrd aprobar, en los términos citados en el articu-
lo 8 de la presente ordenanza, Manuales de Procedimiento que permitan la destruccion de los
documentos emitidos originalmente en papel de los que se hayan efectuado copias electré-
nicas, de acuerdo a lo sefialado en este articulo.

5. Las copias realizadas en soporte papel de documentos publicos administrativos,
emitidos por medios electrénicos y firmados electrénicamente, que se presenten ante la
Administracién Municipal, tendrdn la consideracién de copias auténticas siempre que in-
cluyan la impresion de un cédigo seguro de verificacion generado electrénicamente que
permita contrastar su autenticidad, mediante el acceso electrénico a los archivos electréni-
cos de la Administracion Puablica, 6rgano u entidad emisora.

Art. 35.  Compulsa electronica de documentos y reproduccion de documentos elec-
trénicos en soporte papel.—1. Lacompulsa electronica de los documentos en soporte pa-
pel se realizard mediante un procedimiento de digitalizacién seguro, que incluya la firma
electrénica reconocida del personal al servicio de la Administracién Municipal que haya
realizado la compulsa y que garantice la autenticidad e integridad de la copia, sin perjuicio
del empleo de otros métodos de autenticacidn electrénica de los previstos en el articulo 14.2 de
la presente ordenanza. Los documentos compulsados electrénicamente tendrdn la considera-
cién de copias auténticas, a los efectos de lo previsto en el articulo 46 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimien-
to Administrativo Comin (o normativa que la sustituya).

2. Laincorporacién de documentos en soporte papel a los trdmites y procedimientos
administrativos que se hayan iniciado por via electrénica se podrd realizar mediante la com-
pulsa electrénica de dichos documentos.

3. Los documentos compulsados electrénicamente podrdn ser vélidos, tanto en el
procedimiento concreto para el que se haya realizado la compulsa como para cualquier otro
procedimiento tramitado por esta Administracion Municipal.

4. Cuando un procedimiento iniciado electrénicamente no se tramite totalmente en
soporte electrénico se procederd, por parte del érgano competente, a la reproduccion en so-
porte papel de las solicitudes, comunicaciones u otros documentos electrénicos, con el fin
de continuar con la tramitacién del expediente, asegurando en cualquier caso el archivo se-
guro de los documentos electrénicos originales.

5. En la reproduccién de documentos electrénicos a copias en soporte papel, cuando
no puedan reunirse los requisitos técnicos establecidos en el articulo 34.5 de la presente orde-
nanza, se hard constar la diligencia del personal competente que acredite la correspondencia
y la exactitud con el documento original electrénico. Estos documentos tendrdn la conside-
racion de copias auténticas a los efectos de lo previsto en el articulo 46 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimien-
to Administrativo Comun (o normativa que la sustituya).

6. Los documentos electrénicos se podrdn trasladar a copias en soporte papel me-
diante procedimientos automatizados. En este caso, las copias en soporte papel incorpora-
rdn un mecanismo que permitird validar su contenido con la identificacién del documento
electrénico original. El acceso a este tltimo se podrd realizar a través de una direccién elec-
trénica facilitada por la Administracién Municipal, mediante la utilizacién de un cédigo se-
guro de verificacion generado electronicamente.

Art. 36.  Archivo Electronico—1. El Archivo Electrénico, dependiente del Archi-
vo Municipal tiene como misién la conservacién, organizacién y servicio de la documen-
tacién electrénica producida y recibida por el Ayuntamiento en el ejercicio de sus funcio-
nes, segin indica el articulo 24.1 de la Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archivos y Patrimonio
Documental de la Comunidad de Madrid (o normativa que la sustituya).

2. El Archivo Electrénico forma parte del sistema de gestién documental municipal
que debe garantizar la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de la documen-
tacién electronica conservada de acuerdo con los estindares aprobados al efecto, aseguran-
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do ademds la integridad de los datos y metadatos contenidos en los documentos en su
traslado a otros soportes y formatos.

3. Mediante la correspondiente resolucién se definirdn en el dmbito del Archivo
Electrénico: la organizacién y gestiéon de documentos, la descripciéon documental, la gestion
de usuarios, las auditorias de uso y circulacién de documentos, los criterios de migracién de
los datos y renovacién de los soportes para garantizar el acceso y disponibilidad de los do-
cumentos a lo largo del tiempo, y cualquier otra tarea técnica relacionada con la creacién,
uso y disponibilidad de los documentos electrénicos.

4. En el caso de que se necesite acceder a dichos documentos desde diferentes apli-
caciones, la Administracién Municipal procurard trasladar los datos a otros formatos o so-
portes que resulten compatibles, de manera que se cumplan los términos previstos en el ar-
ticulo 45.5 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comtn (o normativa que la
sustituya).

5. Los documentos electrénicos que contengan actos administrativos que afecten a
derechos o intereses de la ciudadania se conservardn necesariamente en soportes de esa na-
turaleza, ya sea en el mismo formato a partir del que se generé el documento o en otro cual-
quiera que asegure la identidad e integridad de la informacion necesaria para poder repro-
ducirlo. La reproduccién en soporte electrénico de documentos en papel se hard de
conformidad con el procedimiento de compulsa previsto en esta ordenanza.

6. Los documentos electrénicos que se reciban y transmitan a través del Registro
Electrénico serdn archivados y guardados en medios o soportes electronicos. Sin perjuicio
de lo dispuesto en el punto anterior, para su archivo podra utilizarse el mismo formato o so-
porte en el que se origind el documento electrénico originario o cualquier otro que asegure
la identidad o integridad de la informacién comprendida en el documento.

7. En cualquier caso, el archivo de documentacion electronica se realizard de acuer-
do con la normativa vigente en materia de gestiéon documental en lo relativo al cuadro de
clasificacion, método de descripcion y calendario de conservacion.

Art. 37. Expediente electronico.—1. Constituye el expediente electrénico aquel
conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento administrativo,
independientemente de la clase de informacién que contengan.

2. Mediante un indice electrénico, firmado por la Administracién Municipal, se ga-
rantizard el foliado de los expedientes electrénicos, asegurando la integridad del mismo.
Cuando un mismo documento haya de formar parte de mds de un expediente electrénico se
garantizard la existencia de copias auténticas de este en los expedientes electrénicos afec-
tados, en los términos previstos en el articulo 34.1 de la presente ordenanza.

3. Todos aquellos expedientes electrénicos en los que los ciudadanos posean la con-
dicién de interesados, bien sea como titulares, como representantes de aquellos o como ti-
tulares de un interés legitimo y directo, estardn disponibles para su consulta por aquellos en
la Sede Electrénica, previa acreditacion de su identidad por los medios previstos en el ar-
ticulo 14.1 de la presente ordenanza. Esta consulta, no obstante, podrd limitarse en los ca-
sos previstos en el articulo 37 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridi-
co de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comin (o
normativa que la sustituya).

4. La Administracién Municipal garantizard el derecho de los interesados a obtener co-
pia del expediente electrénico, en los términos previstos en el articulo 37.8 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimien-
to Administrativo Comun (o normativa que la sustituya), pudiendo sustituirse, a todos los
efectos legales, la remisién de expedientes por la puesta a disposicidn del expediente elec-
tronico. Dicha puesta a disposicién del expediente electrénico se producird, en todo caso,
previa identificacién y acreditacidn de la condicién de interesado a través de alguno de los
medios previstos en el articulo 14.1 de la presente ordenanza.

TITULO CUARTO
De la factura electronica y el pago electronico

Art. 38.  Factura electronica.—De conformidad con la Ley 25/2013, de 27 de di-
ciembre, de Impulso de la Factura Electrénica y la Creacién del Registro Contable de Fac-
turas del Sector Publico, en la Sede Electrénica se implementardn los sistemas de informa-
cién y comunicaciones necesarios para garantizar los siguientes aspectos o actuaciones:

BOCM-20141004-7



BOCM  BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID [
Pag. 68 SABADO 4 DE OCTUBRE DE 2014 B.O.C.M. Num. 236

1. Todos los proveedores que hayan entregado bienes o prestado servicios a la Admi-
nistracién Publica podran expedir y remitir factura electrénica en los términos recogidos en
la Ley 25/2013. No obstante, la Administracién Municipal podrd excluir reglamentariamente
de esta obligacidn de factura electrénica a las facturas cuyo importe sea de hasta 5.000 euros.

2. La Administracién Municipal y sus organismos ptiblicos admitirdn la presentacion,
por medios electrénicos, de facturas emitidas por terceros respecto de servicios que les hayan
sido prestados, en los términos que establece la Ley 25/2013, en cuanto a formato y uso de la
firma electrénica avanzada y sello electrénico, ambos basados en un certificado reconocido.

3. La Administracién Municipal dispondra de un Registro Contable de facturas que
facilite su seguimiento, cuya gestién corresponderd al érgano o unidad administrativa que
tenga atribuida la funcién de contabilidad, en los términos previstos en la Ley 25/2013, de
Impulso de la Factura Electrénica y Creacién del Registro Contable.

4. La Administracién Municipal procederd al pago de las cantidades reflejadas em-
pleando preferentemente procedimientos administrativos por medios electrénicos.

Art. 39.  Pago electrénico—1. La Administracién Municipal habilitard sistemas
electrénicos que permitan a la ciudadania el pago de tasas, impuestos, contribuciones espe-
ciales, precios ptiblicos, tarifas u otras cantidades adeudadas a aquéllos, previa liquidacién
en los casos necesarios.

2. Para el cumplimiento de lo dispuesto en el punto anterior, la Administracién Mu-
nicipal podrd valerse de pasarelas de pago electrénico habilitadas por otras Administracio-
nes Publicas, que permitan intercambiar datos electrénicamente con determinadas entidades
financieras de forma segura y confidencial, incorporando con ello el pago electrénico en
cualquier punto de una tramitacion electrénica.

3. Los sistemas de pago electrénico que se habiliten emitirdn el correspondiente im-
preso justificativo del pago realizado.

4. Dentro de las opciones tecnoldgicas existentes en el mercado en cada momento,
la Administracién Municipal podrd libremente rechazar la aplicabilidad de aquellas moda-
lidades de pago respecto de las cuales se entienda que sus costes de gestion o sus condicio-
nes de utilizacién puedan perjudicar la eficiencia del servicio recaudatorio.

TITULO QUINTO
De la organizacion de la Administracion Electronica

Art. 40.  Organo competente para el desarrollo de la ordenanza de Administracion
Electrénica en el Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama.—La Concejalia-Delegada en
materia de tecnologias de la informacién y las comunicaciones, en coordinacion con la Se-
cretaria General del Ayuntamiento, serd el 6rgano competente para el desarrollo de la orde-
nanza de Administracion Electrénica. Para ello, se creard una comision técnica formada por
los responsables técnicos de ambos departamentos o servicios. Como apoyo a dicha Comi-
sién Técnica de Administracién Electrénica, en el seno de la Administracion Municipal, se
podrdn organizar equipos de trabajo cuya funcién sea la de proponer modificaciones y am-
pliaciones en el catdlogo de trdmites y procedimientos electrénicos, dentro de aquellas ma-
terias que competencialmente correspondan a sus dreas de pertenencia. La Concejalia-De-
legada en materia de tecnologias de la informacién y las comunicaciones y la Secretaria
General, a través de la comision técnica, ejercerdn las funciones especificas descritas a con-
tinuacién en relacién con el desarrollo de la presente ordenanza:

a) Coordinar, supervisar, dirigir y participar en las actuaciones encaminadas a velar
por la evolucién hacia la Administracion Electrénica en las diferentes dreas y
servicios publicos.

b) Gestionar y mantener la plataforma de Administracién Electrénica y los interfaces
de acceso a los servicios de tramitacién electrénica.

¢) Coordinacion y evaluacidn continua del Catdlogo de Procedimientos realizado en
cada drea o servicio.

d) Aprobacién de los modelos normalizados de solicitud conforme a las especifica-
ciones de la presente ordenanza.

e) Aprobacion de las condiciones técnicas y de gestion en que deberdn realizarse las
siguientes actuaciones:

— Las transmisiones de datos y documentos segtin lo establecido en la presente
ordenanza, a efectos de simplificar la aportacién de datos y documentos por
los interesados.
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— Las condiciones de aplicacién de la “férmula de declaracion responsable” en
los tramites y procedimientos que se incorporen al medio electrénico.

— Ambitos y modelo de aplicacién para las comunicaciones electrdnicas.

— Consulta electronica de informacion privativa.

— Ambitos y supuestos de aplicacién de la compulsa electrénica de documentos.

— Presentacion, gestion y almacenamiento de documentos electrénicos.

— Generacién de copias electrénicas de documentos originales en papel.

— Agquellas otras que se deriven de la aplicacién de lo dispuesto en la presente
ordenanza.

f) Elaboracién de un informe preceptivo y obligatorio sobre la incorporacion al me-
dio electrénico de los distintos tramites y procedimientos, verificando el cumpli-
miento de los preceptos juridicos, técnicos y de gestion establecidos en la presen-
te ordenanza.

g) Establecer los criterios de calidad que deberan cumplir todos los procedimientos admi-
nistrativos iniciados por los diferentes 6érganos y unidades para su gestion electrénica.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. Implantacion de la Administracion Electronica.—De acuerdo a lo previsto
en la disposicidn final tercera de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de
los Ciudadanos a los Servicios Puiblicos, la Administracién Municipal garantizard que to-
dos los procedimientos y actuaciones competencia de esta Administracién Local, que resul-
tan necesarios para la efectiva implantacion de la Administracion Electrénica y siempre que
las disposiciones presupuestarias y el estado de evolucidn de la tecnologia asi lo permitan,
estardn incluidos en el Plan de Administracion Electrénica que se publicard en la Sede Elec-
trénica.

Segunda.—Esta ordenanza no se aplicard a los expedientes iniciados con anterioridad
a su entrada en vigor, aunque el procedimiento haya sido dado de alta en la Sede Electréni-
ca amparado por el Reglamento Regulador de Uso de Administracién Electrénica.

Tercera.—La incorporacién de procedimientos y servicios se pondrd en marcha de ma-
nera progresiva a partir de la entrada en vigor de la presente ordenanza, en la medida en que
la disponibilidad presupuestaria, organizativa y técnica lo permitan. En la Sede Electréni-
ca figurard la relacién actualizada de procedimientos y servicios que podrdn ser tramitados
por medios electrénicos.

Cuarta.—El derecho a no presentar datos y documentos en poder de la Administracién
Publica, articulo 4.1.b).2, se garantizard en la medida que las herramientas tecnoldgicas lo
permitan.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. Entrada en vigor—De conformidad con lo previsto en el articulo 70.2 de
la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, la presente orde-
nanza entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion integra en el BOLETIN OFICIAL DE
LA COMUNIDAD DE MADRID.

Segunda. Delegacion.—La Comisién Técnica de la Administracién Electrénica
queda facultada para dictar cuantas 6érdenes e instrucciones resulten necesarias para la ade-
cuada interpretacidn, ejecucion y aplicacion de esta ordenanza.

Tercera. Disposicién derogatoria—Una vez superado el periodo de tramitacién y a
la fecha de entrada en vigor de esta ordenanza, quedard derogado el Reglamento Regulador
de Uso de Administracién Electrénica del Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama.

ANEXO
DEFINICIONES

A los efectos de la presente ordenanza, se entenderd por:

— Actividad de servicio: cualquier actividad econdmica por cuenta propia, prestada
normalmente a cambio de una remuneracion.

— Actuacién Administrativa Automatizada: actuacion administrativa producida por un
sistema de informacién adecuadamente programado sin necesidad de intervencién
de una persona fisica en cada caso singular. Incluye la produccion de actos de tra-
mite o resolutorios de procedimientos, asi como de meros actos de comunicacion.
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Aplicacién: programa o conjunto de programas cuyo objeto es la resolucién de un
problema mediante el uso de sistemas de informacion.

Autenticacién: acreditacion por medios electrénicos de la identidad de una perso-
na o ente del contenido de la voluntad expresada en sus operaciones, transaccio-
nes y documentos, asi como de la integridad y autoria de estos tltimos.

Canales: estructuras o medios de difusion de los contenidos y servicios, incluyen-
do el canal presencial, el telefénico y el electrénico, asi como otros que existan en
la actualidad o pudieran existir en el futuro.

Carpeta Ciudadana: es la aplicacion personal en la Sede Electrénica del Ayun-
tamiento a la que cualquier persona fisica o juridica tiene acceso mediante los me-
dios de autenticacién establecidos. Las funcionalidades de esta aplicacién inclu-
yen la consulta entre otros de expedientes, documentos, notificaciones y
comunicaciones electrénicas.

Certificado electrénico: documento firmado electronicamente por un prestador de
servicios de certificacidon que vincula unos datos de verificacion de firma a un fir-
mante y confirma su identidad.

Certificado electrénico reconocido: certificados electrénicos expedidos por un
prestador de servicios de certificacion que cumpla los requisitos establecidos por
la normativa aplicable en cuanto a la comprobacién de la identidad y demds cir-
cunstancias de los solicitantes y a la fiabilidad y las garantias de los servicios de
certificacién que presten.

Ciudadania: conjunto de personas fisicas, personas juridicas y entes sin personali-
dad que se relacionen, o sean susceptibles de relacionarse, con las Administracio-
nes Publicas.

Direccién electrénica: identificador de un equipo o sistema electrénico desde el
que se proporciona informacién o servicios en una red de comunicaciones.
Documento electrénico: informacion de cualquier naturaleza en soporte electréni-
co, con un formato determinado, susceptible de identificacion y tratamiento dife-
renciado.

Estdndar abierto: aquel que retina las siguientes condiciones:

» Sea publico y su utilizacién esté disponible gratuitamente o a un coste que no su-
ponga una dificultad de acceso.

* Suusoy aplicacién no esté condicionado al pago de un derecho de propiedad in-
telectual o industrial.

Firma electrénica: conjunto de datos en formato electrénico, consignados junto a
otros o asociados con ellos, que pueden ser utilizados como medio de identifica-
cién del firmante.

Firma electrénica avanzada: firma electrénica que permite identificar al firmante
y detectar cualquier cambio ulterior de los datos firmados, que estd vinculada al
firmante de manera tnica y a los datos a que se refiere y que ha sido creada por
medios que el firmante puede mantener bajo su exclusivo control.

Firma electrénica reconocida: firma electrénica avanzada basada en un certificado
reconocido y generada mediante un dispositivo seguro de creacion de firma.
Interoperabilidad: capacidad de los sistemas de informacién y de los procedimien-
tos a los que estos dan soporte de compartir datos y posibilitar el intercambio de
informacién y conocimiento entre ellos.

Marca de tiempo: acreditacion electrénica de la fecha y hora de realizaciéon de
cualquier operacién o transaccion por medios electrénicos, obtenida de la fecha y
hora oficiales de la Sede Electronica.

Medio electrénico: mecanismo, instalacion, equipo o sistema que permite produ-
cir, almacenar o transmitir documentos, datos e informaciones; incluyendo cua-
lesquiera redes de comunicacidn abiertas o restringidas como Internet, telefonia
fija y movil u otras.

Prestador de actividad de servicio: cualquier persona fisica o juridica que ofrezca
o preste dicha actividad.

Punto de acceso electrénico/Portal: conjunto de paginas web agrupadas en un do-
minio de Internet, cuyo objetivo es ofrecer al usuario, de forma fécil e integrada,
el acceso a una serie de recursos y de servicios dirigidos a resolver necesidades es-
pecificas de un grupo de personas o el acceso a la informacién y servicios de una
institucion publica.
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— Sede Electrénica: punto de acceso electrénico que cumple con el articulo 10 de la
Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servi-
cios Publicos (o normativa que la sustituya), y demds disposiciones concordantes.

— Sellado de Tiempo: acreditacién a cargo de un tercero de confianza de la fecha y
hora de realizacién de cualquier operacién o transaccion por medios electrénicos.

— Sistema de Firma Electrénica: conjunto de elementos intervinientes en la creacion
de una firma electrénica. En el caso de la firma electrénica basada en certificado
electrénico componen el sistema, al menos, el certificado electrénico, el soporte,
el lector, la aplicacién de firma y el sistema de interpretacion y verificacion utili-
zados por el receptor del documento firmado.

Contra el presente acuerdo, que agota la via administrativa, podrd interponerse recur-
so contencioso-administrativo ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal
Superior de Justicia de Madrid, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la
publicacién de este anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de
julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

En Paracuellos de Jarama, a 15 de septiembre de 2014.—FEI alcalde, Fernando Zurita
Orden.

(03/27.853/14)
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