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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

94 PARACUELLOS DE JARAMA
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Al no haberse presentado reclamaciones o sugerencias durante el plazo de exposicién
publica queda automaticamente elevado a definitivo el acuerdo de aprobacion inicial adopta-
do por el Ayuntamiento Pleno, en sesién ordinaria celebrada el dia 24 de enero de 2017, rela-
tivo a la aprobacién de la modificacién de la “Ordenanza de Administracién Electrénica del
Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama”, y segtin establece el articulo 70 de la Ley Regula-
dora de las Bases de Régimen Local, se publica dicha Ordenanza para su entrada en vigor.

ORDENANZA DE ADMINISTRACION ELECTRONICA
AYUNTAMIENTO DE PARACUELLOS DE JARAMA

El Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama, dentro de su proyecto de modernizacion
administrativa, inicio el camino con una clara apuesta por el uso de las nuevas tecnologias
como herramienta fundamental en sus relaciones con el ciudadano, con el objetivo princi-
pal de dotar a esta administracion de los medios técnicos necesarios para la consecucion de
la Administracién Electrénica, con la mejor eficiencia posible.

El proyecto de Administracién Electrénica Municipal iniciado con la Ordenanza que
se aprobd por el Pleno del Ayuntamiento en sesién celebrada el dia 24 de junio de 2014, se
inspira en principios como el servicio al ciudadano, simplificacién administrativa, reduc-
cion de cargas, seguridad de los datos y reduccion de costes, y con base a esos principios,
se pretende garantizar los derechos de los ciudadanos en sus relaciones con el Ayuntamien-
to, dentro del marco legal y organizativo que afecta a las competencias de las Administra-
ciones Locales.

El entorno legal en materia de Administracién Electrénica, fue iniciado con diversas
normas, tanto desde el punto de vista organizativo, como competencial y asi La
Ley 57/2003 de medidas de modernizacién del gobierno local, que modifica la Ley de
7/1985 de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, establece en el articulo 70
bis, apartado tercero: “Asimismo, las entidades locales y, especialmente, los municipios,
deberan impulsar la utilizacién interactiva de las tecnologias de la informacién y la comu-
nicacion para facilitar la participacién y la comunicacion con los vecinos, para la presenta-
cién de documentos y para la realizacion de tramites administrativos, de encuestas y, en su
caso, de consultas ciudadanas”.

Por otro lado, ya la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico y Proce-
dimiento Administrativo Comun, habia apuntado en sus articulos 38, 45 y 59, los aspectos
basicos de la Administracion Electronica, pero desde una vision facultativa: las Adminis-
traciones Publicas "podrdn" regular esta materia, siendo posteriormente, la Ley 11/2007,
de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos, la que ya
regula el derecho de los ciudadanos a relacionarse por medios electrénicos con las Admi-
nistraciones Publicas, definiendo conceptos fundamentales como: sede electrénica, regis-
tros, documentos y archivos electrénicos, utilizacién de medios electrénicos en la tramita-
cién del procedimiento, etc.

Asimismo, la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y
creacion del registro contable de facturas en el Sector Pablico, regula el procedimiento de
presentacion de las facturas emitidas en el marco de las relaciones juridicas entre provee-
dores de bienes y servicios y las Administraciones puiblicas, en formato electrénico. Tam-
bién, establece la creacién de un registro contable de facturas integrado con el sistema de
informacién contable, con la finalidad de mejorar los tiempos de respuesta de las Adminis-
traciones Publicas, propiciando un aumento de competitividad de las empresas y profundi-
zando en el despliegue de servicios telemdticos de las Administraciones Publicas, también
en el dmbito profesional.

Ademds, dentro del marco competencial, la Ley 27/2013 (LRSAL), en su articulo 25
apartado dos, establece, “El Municipio ejercerd en todo caso como competencias propias,
en los términos de la legislacion del Estado y de las Comunidades Auténomas, en las si-
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guientes materias: fi) Promocién en su término municipal de la participacién de los ciuda-
danos en el uso eficiente y sostenible de las tecnologias de la informacién y las comunica-
ciones”. Haciendo a su vez, una mencién expresa en lo que respecta a las competencias de
Administracién electrénica en el art 36, que dice: “Son competencias propias de la Diputa-
cioén o entidad equivalente las que le atribuyan en este concepto las leyes del Estado y de
las Comunidades Auténomas en los diferentes sectores de la accién ptiblica y, en todo caso,
las siguientes: g) La prestacion de los servicios de administracién electrénica y la contrata-
cién centralizada en los municipios con poblacién inferior a 20.000 habitantes”.

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 organiza-
tiva de los sistemas de informacién y comunicaciones en el desarrollo de esta ordenanza.
Por ultimo, la ley 19/2013, de transparencia, acceso a la informacidn puiblica y buen gobier-
no, establece obligaciones de publicacién activa para todas las Administraciones y Entida-
des Publicas, reconoce y garantiza el acceso a la informacidn institucional, organizativa y
de planificacidén, de relevancia juridica y de naturaleza econémica, presupuestaria y esta-
distica.

Sin embargo, el desarrollo de las tecnologias de la informacién y comunicacion ha ve-
nido afectando tanto a la forma como al contenido de las relaciones con los ciudadanos, de
tal manera, que si bien la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Ad-
ministraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, ya apuntaba en este
sentido, ddndole posteriormente naturaleza legal la Ley 11/2007 de Acceso electrénico de
los Ciudadanos a los Servicios Publicos, en el entorno actual, no puede ni debe considerar-
se la tramitacién electrénica como una forma especial de gestién de los procedimientos,
sino que debiera constituirse como una actuacion habitual de las Administraciones.

Con este objetivo, y también para sistematizar toda la regulacién relativa al proce-
dimiento administrativo que clarifique e integre el contenido sobre todo, ademds de algu-
nos articulos de otras normas plenamente vigentes, de la Ley 30/1992, y la Ley 11/2007 y
que profundice en la agilizacién de los procedimientos electrénicos, se promulga la
Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administra-
ciones Publicas.

Teniendo en cuenta lo anterior, el Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama, modifica
la presente Ordenanza de Administracion Electrénica, en algunos aspectos sobre todo de
terminologia, para adaptarla a la nueva normativa concretamente a la Ley 39/2015 y
Ley 40/2015 ambas de 1 de octubre y que nacen de la separacion de la Ley 30/1992 por un
lado del Procedimiento Administrativo, y por otro del funcionamiento del Sector Publico,
y cuyas normas se encontraban en la misma Ley 30/1992 antes sefialada, y en las que se
obliga a la administracién a utilizar los medios electrénicos con plenas garantias, a partir de
su entrada en vigor en el mes de octubre de 2016.

La estructura de la presente Ordenanza tras su modificacién queda de estructurada en
ocho Titulos (incluyendo el Titulo Preliminar), una Disposicién Adicional, tres Disposicio-
nes Transitorias, tres Disposiciones Finales y un Anexo, y cuya nueva redaccién es la que
a continuacion se recoge, después de exponer lo que en cada titulo se contiene.

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 ciudada-
nia en materia de Administracion Electrdnica, los sistemas de acceso a los servicios elec-
trénicos, asi como aquellos mecanismos para la definicién del catdlogo de trdmites, servi-
cios y procedimientos electrénicos.

El Titulo Segundo se ocupa de los aspectos bdsicos del régimen juridico de la Admi-
nistracién Electrénica, en lo que respecta a la Sede Electrénica, el acceso a la informacién,
las formas de identificacién y autenticacidn, la representacion para la realizacion de trdmi-
tes electrdnicos, el registro electrénico y las comunicaciones electronicas.

El Titulo Tercero regula la gestién electrénica de los procedimientos y expedientes ad-
ministrativos, fijando los criterios que fundamentan dicha tramitacién, sus diferentes fases
y la propia terminacién del procedimiento. Igualmente, se establecen los requisitos para la
practica de la notificacion 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 presentacion de facturas al cobro en forma-
to electrénico y su marco regulatorio, ademads de su posibilidad de abono mediante la utili-
zacién de los mismos medios.
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En el Titulo Quinto se designa a la Concejalia delegada en materia de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones, como el 6rgano competente en materia de Administracion
electronica, en coordinacion con la Secretaria General, a través de la Comision Técnica de
Administraciéon Electrénica en el seno del Ayuntamiento, con el fin de promover, planifi-
car y coordinar la implantacién efectiva de los medios electrénicos en el funcionamiento de
la Administracién Municipal.

El Titulo Sexto recoge todos los aspectos relacionados con la licitacion electrénica, de
procedimientos en este Ayuntamiento.

Por dltimo, en el Titulo Séptimo se describen las comunicacién electrénicas internas
de este Ayuntamiento incluyendo las comunicaciones de los miembros de la corporacién,
el acceso a la informacién por los mismos y otras normas comunes.

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

TITULO PRELIMINAR

Articulo 1. Objeto—1. Lapresente Ordenanza tiene por objeto la regulacion de los
aspectos electrénicos de la Administracién municipal en el Ayuntamiento de Paracuellos
de Jarama, creacién y determinacion del régimen juridico propio de la sede electrénica, del
registro electronico y de la gestion electrénica administrativa, facilitando la prestacion de
servicios a la ciudadania a través de medios electronicos y garantizando que la interaccién
con todo tercero, en el ambito de la actividad administrativa, se pueda materializar 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 39/2015 de 1 de octubre, de Procedimiento Admi-
nistrativo Comun de las Administraciones Puiblicas. A este respecto, el Ayuntamiento de
Paracuellos de Jarama asegurard la informacion, la accesibilidad, la integridad, la autentici-
dad, la seguridad, la confidencialidad y la conservacién de los datos, documentos, informa-
ciones 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 electronicos.

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 Piblicas 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 Administracion Electrénica—la actua-
ci6én de la Administracién 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-
corporacién de informacidn, tramites y procedimientos a la Administraciéon Elec-
trénica para posibilitar la consecucion 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 simplificacién 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-
cion 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 comunicacion.

— 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-
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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 realizacién de las actuaciones reguladas en esta Ordenanza
con independencia de los instrumentos tecnoldgicos utilizados, asi como la adop-
cion de los estdndares de interoperabilidad para que los sistemas de informacién
utilizados por ella sean compatibles y se reconozcan con los de los ciudadanos y
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 Administracién 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-
ndémica expresa y adicional derivada del empleo de medios electrénicos en sus re-
laciones con la ciudadania.

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 presentacién de avisos, quejas, reclamaciones y
sugerencias.

Principio de accesibilidad y usabilidad. La Administracién Municipal garantizard
el uso de sistemas sencillos que permitan obtener informacion de interés ciudada-
no, de manera rapida, 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 estdnda-
res internacionales y europeos de accesibilidad y tratamiento documental. La
Administraciéon Municipal pondrd a disposicién de los ciudadanos con discapaci-
dades o con especiales dificultades los medios necesarios para que puedan acce-
der, en condiciones de igualdad, a la informacién administrativa a través de me-
dios electrénicos, siguiendo los criterios y estdndares generalmente reconocidos.
Principio de exactitud de la informacion y facilitaciéon de medios. La Administra-
cion 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 comunicacién electrénica con la Admi-
nistracién Municipal solo se podrdn configurar como obligatorios y exclusivos en
aquellos casos en que una norma con rango legal asf lo establezca, en las relaciones
interadministrativas, en las relaciones juridico-tributarias y en las relaciones de su-
jecién 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 tramitacion 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.
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— 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 Pu-
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 fijacion de estdndares técnicos y el estable-
cimiento de mecanismos para intercambiar y compartir informacién, datos, pro-
cesos y aplicaciones. En especial, la Administracién Municipal garantizard la in-
teroperabilidad de los sistemas y soluciones adoptados, asi como la prestaciéon
conjunta de servicios a los ciudadanos cuando ello fuese posible.

— Principio de acceso de las demds Administraciones Publicas y disponibilidad limi-
tada. La Administracién Municipal facilitard el acceso de las demds Administra-
ciones Publicas a los datos que tenga sobre los interesados en soporte electronico
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 Puiblicas requieran, en el
ejercicio de sus funciones, para la tramitacion y resolucién de los procedimientos
que sean de su competencia. El acceso a dichos datos estard condicionado al he-
cho de que el interesado haya dado su consentimiento o que una norma con rango
legal asf lo prevea.

TITULO PRIMERO

De los derechos y obligaciones de la cinudadania
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) Sereconoce a la ciudadania el derecho a relacionarse con la Administraciéon Muni-
cipal mediante la utilizacién de medios electrénicos en los términos fijados en la
legislacién vigente. Dicho reconocimiento se hace extensible al ejercicio efectivo
de los derechos que reconoce a los ciudadanos el articulo 14 de la Ley 39/2015 del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, asi como
de aquellos derechos relativos a la obtencién de todo tipo de informaciones, la rea-
lizacién de consultas, la presentacién de alegaciones, la formulacién de solicitudes
y pretensiones, la realizacién de pagos y transacciones y la oposicidn a las resolu-
ciones y actos administrativos que les afecten.

b) Ademas, la ciudadania tiene en relacion con la utilizacion de los medios electroni-
cos en la actividad administrativa segtn lo previsto en la legislacion 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 Administracion
Municipal.

BOCM-20170523-54



BOCM  BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID [
B.O.C.M. Num. 121 MARTES 23 DE MAYO DE 2017 P4g. 191

)

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 aplicacién establezca restricciones al acceso a dicha informacidn.

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

7. A obtener los medios de tramitacion 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 trdmite electro-
nico con la Administracién Municipal.

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

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.

12. A ser asistidos en el uso de los medios electrénicos en sus relaciones con las
Administraciones Puablicas.

13. Al acceso a la informacién archivos y registros de acuerdo a la Ley 19/2013
de 9 de diciembre de transparencia acceso a la informacién publica y buen go-
bierno y el resto del ordenamiento juridico.

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 utilizacion 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 gestién de la informacién, 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)
b)

c)
d)

e)

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

Facilitar a la Administracién Municipal, en el 4mbito 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
Administracion Municipal, cuando estas asi lo requieran.

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

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

a) Las oficinas de atencion presencial o centros de acceso publico a Internet que se
determinen, los cuales pondran a disposicion 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 general electrénico, consistente en un Portal corporativo
(www.paracuellosdejarama.es) creado y gestionado por la Administracion, dispo-
nible para toda la ciudadania a través de redes de comunicacién. A través de este
punto la ciudadania podrd acceder a toda la informacidén y a los servicios disponi-
bles 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.

Art. 6. Fomento de los medios electrénicos 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 podré 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 actuacion 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 electrénicos. Entre estas medidas podrd contemplarse la imparticién de for-
macién gratuita en materia de tramitacion administrativa por medios electrénicos, abierta a
todos los usuarios, asi como la habilitacion de terminales de acceso gratuito a la Sede Elec-
tronica general, a lo largo de diferentes puntos del municipio.

3. En todo caso, se garantizard que la pertenencia a dichos colectivos o la posesion
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
facilitard el acceso a las restantes Administraciones Publicas a los datos de los interesados
que obren en su poder y se hallen en soporte electronico, especificando las condiciones,
protocolos y criterios funcionales o técnicos necesarios para acceder a dichos datos con las
mdximas garantias de seguridad, integridad y disponibilidad, de conformidad con lo esta-
blecido 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 Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Ca-
racter Personal (o0 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 autenticacion 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.
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Capitulo Il

Del catalogo de tramites, servicios y procedimientos electronicos

Art. 8. Aprobacién de Manuales de Procedimiento en materia de gestion electroni-
ca—1. Con objeto de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 16.1 y 53.1f) de
la Ley 39/2015 de 21 de octubre, el Catdlogo de tramites, servicios y procedimientos de
competencia municipal, que se desarrollardn en los términos previstos en la legislacién vi-
gente, estard a disposicion del piiblico en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Paracue-
llos de Jarama, asi como en las oficinas de registro. En dicho catdlogo se incluirdn, de for-
ma actualizada, los canales de acceso disponibles para cada trdmite, servicio y
procedimiento, asi como los Manuales de Procedimiento con la descripcidn 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-
cidén susceptibles de realizarse por medios electrénicos, en la materia que por contenido
funcional les corresponda. Una vez fijados los procedimientos, se acometerd la aprobacion
o actualizacién del correspondiente manual mediante resolucién del érgano competente.

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 electronicamente.

TITULO SEGUNDO
Del régimen juridico de la Administracion Electronica

Capitulo |
De la sede electrénica

Art. 9. La Sede Electronica—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 identificacion o autenticacién por parte de los ciudadanos o de la
Administracién.

2. El Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama velard por la integridad, veracidad, ac-
tualizacidn de la informacién 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. Para el acceso a través de las redes de telefonia mévil se usard la misma direccién
electrénica de sede.

5. Lapublicaciéon 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 ciudadanfa.

6. Por resolucion de la Concejalia de Nuevas Tecnologias de 13 de mayo de 2016,
se crea la direccidn de la sede electronica: https://sede.paracuellosdejarama.es. y que
serd accesible directamente, asi como a través del portal de informacién general
http://www.paracuellosdejarama.es, que actuard como punto de acceso general a la in-
formacién municipal y complementaria a la sede, dando acceso a informacién y servi-
cios que no requieran autenticacién, durante todos los dias del afio, durante las veinti-
cuatro horas del dia. Solo cuando concurran razones justificadas de mantenimiento
técnico u operativo podrd interrumpirse por el tiempo imprescindible la accesibilidad a
la misma. La interrupcién deberd anunciarse en la propia sede con la antelacidon que en
su caso, resulte posible.

7. La Sede Electrénica estard disponible en castellano, pudiendo incluirse informa-
ciones en otros idiomas cuando ello se considere de interés general.
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8. El Area o departamento encargado de la gestién y coordinacién de las tecnologias
de la informacidn 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.  Publicacién electrénica del Tablén de Anuncios o Edictos—1. El Ayun-
tamiento de Paracuellos de Jarama publicard en su tablon electrénico de anuncios o edictos
los actos y comunicaciones que, en virtud del procedimiento administrativo, norma juridi-
ca o resolucién judicial, deban incluirse. El tablén electrénico complementara 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 electrénico y se otorgue el suficiente periodo
de transicion.

El tablén electrénico de anuncios se podréd 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 ningliin 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 46 de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comin de las Administra-
ciones Publicas, se haya de acceder 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
Administracion Municipal las 24 horas del dia, todos los dias del afio. Cuando por razones
técnicas se prevea que el tablén electrénico pueda no estar operativo, se deberd informar de
ello a los usuarios con la maxima antelacién posible, indicando los medios alternativos de
consulta del tablon que estén disponibles. A los efectos del cémputo de los plazos que co-
rresponda, se establecerd el mecanismo que garantice la constatacion 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.  Informacién general —A través del Punto de Acceso General o Portal Cor-
porativo y sin necesidad alguna de identificacidn, la ciudadania tendrd acceso libre y per-
manente a la siguiente informacion:

a) La identificacidn, 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 Administraciéon Municipal, ade-
mds de la informacioén 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 trdmites extra municipales que se conoz-
can de mayor interés para el ciudadano.

d) Ademads toda aquella informacién cuyo conocimiento sea relevante para garanti-
zar la transparencia de su actividad relacionada con el control de la actuacién pu-
blica y su funcionamiento, de conformidad con lo recogido en la Ley 19/2013 de 9
de diciembre de Transparencia, Acceso a la informacién y buen gobierno.

A modo de ejemplo, y no con carédcter exhaustivo, la Administracién Municipal
har4 publica la siguiente informacién:

— Un catdlogo general de servicios municipales.

— Los acuerdos de los 6rganos 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 Fis-
cales.

— El presupuesto municipal y las cuentas generales aprobadas.

— Las figuras de planeamiento urbanistico.

— Los anuncios de informacién publica.
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— Los procedimientos de contratacién administrativa, a través del perfil del con-
tratante, 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 Publico (o normativa que la sustituya).

— Los procedimientos de concesioén de subvenciones.

— Los procedimientos de seleccidn de personal.

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

— El callejero municipal.

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

f) Procedimientos de participacién ciudadana.

g) El formulario de informacién, quejas y sugerencias.

h) 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 inci-
dencia social, por ejemplo en los dmbitos de sanidad, salud, cultura, educacidn,
servicios sociales, medio ambiente, transportes, comercio, deportes y tiempo libre.

i) 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 periédica—El Ayuntamiento de Paracuellos de Ja-
rama, a través de su Punto de Acceso General o Portal Corporativo (www.paracuellosdeja-
rama.es) pondrd a disposicién de la ciudadania en general, para su conocimiento y consul-
ta, una publicacién periddica, que incluird un extracto de todos los acuerdos y resoluciones
adoptados y, ademds, cuando sea obligatoria la divulgacién conforme a la Ley 7/1985 de 2
de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, 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.  Informacién particular—1. Se entiende por informacién particular la
concerniente al estado o contenido de los procedimientos en tramitacién y a la identifica-
cion de las autoridades y personal al servicio de la Administracion, bajo cuya responsabili-
dad se tramiten aquellos procedimientos.

2. Aquellas personas a las que, previa acreditacién 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 4 y 5 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Admi-
nistrativo Comtin de las Administraciones Publicas podrdn emplear medios electronicos
para:

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

Capitulo Il
De la identificacion y autenticacion

Art. 14.  Formas de identificacion y autenticacion—1. La ciudadania podrd em-
plear los siguientes sistemas de firma electrénica para relacionarse electronicamente 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-
trénica avanzada admitidos en cada momento para la tramitacion electrénica es-
tard disponible en la Sede Electrénica, especificdndose en cada caso los prestado-
res que expiden dichos certificados electrénicos.
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2. Por su parte, la Administracién Municipal podrd utilizar, para su identificacién
electrénica y para la autenticaciéon de los documentos electronicos 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 érgano municipal correspondiente al proveedor del
sistema, previo cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 35 (sello electrénico
basado en certificado electrénico y codigo seguro de verificacion). La relacién de
los sellos electrénicos utilizados por la Administracién Municipal, incluyendo las
caracteristicas de los certificados electronicos 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 c6digo 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 electrénica que identifiquen de forma
conjunta al titular del puesto o cargo y a la Administracion 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 electrénico de datos en entornos cerrados de comunicacién. Los do-
cumentos electronicos transmitidos en entornos cerrados de comunicaciones se-
rén considerados vélidos a efectos de autenticacion e identificacién de los emiso-
res y receptores. Se garantizard, a estos efectos, la seguridad del entorno y la
proteccién de los datos transmitidos.

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 Publica, se deberan
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 electrénicos—1. El Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama admitird como vali-
dos para relacionarse electrénicamente con €l aquellos certificados electronicos reconoci-
dos, emitidos por prestadores de servicios de certificacién, siempre que pongan a su
disposicién la informacién precisa en condiciones tecnolégicamente viables y sin que su-
ponga ningtn 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 realizacion de cualquier tramitacidn por medios electréni-
cos, se requiera la identificacién 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 autorizacion.

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

Art. 17.  Representacion para la tramitacién 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
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con lo que prevé la legislacién general y lo que establece esta Ordenanza. Asi, cualquier
persona fisica con capacidad de obrar plena y en posesion de un certificado de firma elec-
trénica reconocida, podrd representar a otras personas, fisicas o juridicas, en los procedi-
mientos y tramites administrativos que se realicen por medios electrénicos ante el Ayun-
tamiento 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-
presentacion por cualquier mecanismo vélido en derecho y compatible con lo expuesto en
esta Ordenanza que deje constancia fidedigna. A estos efectos se entenderd acreditada la re-
presentacién realizada mediante apoderamiento “apud acta” efectuado por comparecencia
personal o electrénica en la correspondiente sede electrénica o a través de la acreditacion
de su inscripcidn en el registro electrénico de apoderamientos de la administracion Publica
competente.

Art. 18. Registro de representantes para la tramitacion electrénica—1.— El Ayun-
tamiento constituird un registro electrénico general de apoderamientos en el que deber4 ins-
cribirse al menos, los de cardcter general, otorgados “apud acta”, presencial, o electrénica-
mente, por quienes ostenten la condicidn de interesado en un procedimiento administrativo,
a favor del representante para actuar en nombre de las Administraciones Piblicas. También
deberd constar el bastanteo realizado del poder.

2. La representacién podrd otorgarse con caracter general para todos los procedi-
mientos electrénicos que los relacionen con el Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama o
Unicamente para uno o varios procedimientos electrénicos, segin 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 védlida en
este dltimo caso hasta su posterior revocacion por parte del representado.

4. El 6rgano competente aprobard un modelo normalizado para la solicitud de alta,
modificacién o baja del Registro de Apoderamientos, cuya cumplimentacién serd requisito
imprescindible para la inscripcién de la representacion en el citado Registro, debiendo cum-
plirse el resto de requisitos establecidos en el art. 6 la Ley 39/2015 de 1 de octubre del Pro-
cedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

5. Las solicitudes de alta, modificacion o baja del Registro de Representaciones para
la Tramitacién Electrénica deberdn 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.

6. El Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama podra convenir con Colegios Profesio-
nales o Asociaciones sistemas que unifiquen la representacién de terceros de sus colegia-
dos o miembros.

Art. 19.  Pluralidad de interesados—Cuando en una solicitud electronica figuren va-
rios interesados, las actuaciones a que den lugar se efectuardn con el representante o el in-
teresado que expresamente hayan sefalado, y, en su defecto, con el que figure en primer
término.

Capitulo IV
Del registro electrénico

Art. 20.  Elregistro electréonico—1. Mediante la presente disposicion se crea en el
Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama un registro electrénico, integrado con el registro
general, en los términos previstos en la Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Su funcionamiento se rige por lo
dispuesto en la Ley anteriormente mencionada la presente Ordenanza y en lo no previsto
por éstos, en la normativa de derecho administrativo que le sea de aplicacion.

2. Dicho registro cumplird las siguientes funciones: Recepcion de escritos, solicitu-
des y comunicaciones, asi como la anotacion de los registros de entrada, la expedicion de
recibos electrénicos acreditativos de la presentacién de dichos escritos solicitudes y comu-
nicaciones; y la remisién de comunicaciones y notificaciones electrénicas y anotacién de
su asiento de salida. Dichas solicitudes, comunicaciones y escritos de los interesados, se
realizaran en el formato electrénico normalizado, que previamente se haya determinado y
que oportunamente se recogeran en el catdlogo de tramites y procedimientos electrénicos,
poniéndose a disposicidn del publico en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Paracue-
llos de Jarama. Podrdn acompafiarse ademds de los documentos electrénicos que se consi-
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deren oportunos, siempre que cumplan con los estdndares de formato y requisitos de segu-
ridad que se determinen en los esquemas nacionales de interoperabilidad y de seguridad,
dentro de los limites fijados en el apartado siguiente.

3. Dado que en todo sistema de informacidn 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, publicindose esta informacién 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 presentacion de documenta-
cioén 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 tendran por presentados, requiriéndose al in-
teresado para que en el plazo de diez dias aporte un documento vélido electrénicamente.

5. En cualquier caso, serd de aplicacion al registro electrénico lo dispuesto en el ar-
ticulo 16 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

6. El acceso al registro electrénico de entrada se podra realizar durante las 24 horas,
todos los dias del afio. La fecha y hora de entrada se acreditard mediante la marca de tiem-
po de la fecha de la Sede. Esta impresion se realizard en el menor tiempo técnicamente po-
sible desde el momento de la recepcién de la solicitud completa en la Sede Electrénica del
Ayuntamiento constituyendo la fecha y hora a tener en cuenta para el cémputo de plazos le-
gales. A efectos de computo de plazo, la recepcion en un dia inhdbil se entenderd efectua-
da en la primera hora del primer dia hébil siguiente, sin perjuicio de la existencia de una
norma que permita expresamente la recepcion en dia inhdbil. En todo caso, el registro elec-
trénico se regird por la fecha y la hora oficiales del servidor de la Sede Electrénica, que con-
tard con las medidas de seguridad necesarias para garantizar su integridad y figurar visible.

7. El registro electrénico de salida estard operativo las 24 horas, todos los dias del
afio. La fecha y hora de salida se acreditardn mediante un servicio de marca de tiempo elec-
trénico, coincidiendo con la fecha y hora en que, de acuerdo con lo establecido para la no-
tificacién electrénica, se inicia el proceso de depdsito de la notificacidn en el buzén de la
Carpeta Ciudadana del interesado que se define en el articulo 31 de la presente Ordenanza.
A los efectos del computo de plazos, la anotacién de la salida de un escrito o comunicacién
en el registro electrénico en un dia inhdbil, se entenderd realizada en la primera hora del pri-
mer dia hdbil siguiente, momento en el que se iniciard formalmente el proceso de notifica-
cién de la misma, salvo que una norma permita expresamente el envio en dia inhdbil.

8. Elregistro electrénico de entrada emitird automaticamente un justificante de la re-
cepcion de los documentos electrénicos presentados por los interesados, en el cual se dard
constancia de la fecha y hora en que se inscribe y nimero 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 cuando
concurran causas justificadas de mantenimiento técnico u operativo y Unicamente por el
tiempo imprescindible para su reparaciéon. 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 electronico—1. Serdn considerados dias
inhdbiles para el registro electrénico y para los usuarios de este Unicamente los asi declara-
dos para todo el territorio nacional en el calendario anual de dias inhdbiles y los asi decla-
rados en el dmbito territorial de la Comunidad Auténoma de Madrid y en el municipio de
Paracuellos de Jarama, como fiesta local.

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

Capitulo V
De las notificaciones electrénicas

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

2. Las notificaciones se practicardn preferentemente por medios electrénicos, y en
todo caso, cuando el interesado resulte obligado legalmente a recibirlas por esa via.

No obstante, las Administraciones podrdn practicar las notificaciones por medios no
electrénicos, en los siguientes supuestos:

a) Cuando la notificacién se realice con ocasion de la comparecencia espontanea del
interesado o su representante en las oficinas de asistencia en materia de registro y
solicite la comunicacién o notificacién personal en ese momento.

b) Cuando para asegurar la eficacia de la actuacién administrativa resulte necesario
practicar la notificacién por entrega directa de un empleado publico de la Admi-
nistracién notificante.

3. Los interesados que no estén obligados a recibir notificaciones electronicas, podra
elegir, en todo momento, la manera de comunicarse con la Administracién Municipal por
medios electrénicos. La opcién de comunicarse por unos u otros medios no les vinculard
permanentemente, pudiendo este optar, en cualquier momento, por un medio distinto del
inicialmente elegido. La Administracién Municipal utilizard medios electrénicos en sus co-
municaciones con los ciudadanos tinicamente en los casos en los que éstos lo hubiesen so-
licitado o consentido expresamente.

4. Se presumirdn vdlidas 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 electrénicos, estableciendo las medidas apropiadas, en fun-
cion del caracter 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. De conformidad con lo recogido en el art. 14 de la
Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administra-
ciones las personas juridicas, existe obligatoriedad de comunicarse con la Administracién
Municipal mediante el uso exclusivo de medios electronicos, en el caso, de las personas ju-
ridicas, las Entidades sin personalidad juridica, quienes ejerzan una actividad profesional,
para la que se requiera colegiacion obligatoria, quienes, representen a un interesado, que
esté obligado a relacionarse electronicamente con la Administracién, y por dltimo, los em-
pleados publicos, para los tramites y actuaciones que realicen con las Administraciones pu-
blicas por razén de su condicién.

TITULO TERCERO
De la gestion electronica de los procedimientos

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

Art. 24.  Aplicacién de medios electronicos en la gestién 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 gestion electrénica de la actividad administrativa municipal respetard siempre
la titularidad y el ejercicio de la competencia por parte de la Administracion, 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 electrénicos a la gestion 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.
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2. Endicho andlisis se considerardn especialmente los siguientes aspectos:

a) Lasupresion o reduccidn 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) Laprevision de medios o instrumentos de participacion, transparencia e informacion.

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

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

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

Art. 26. [niciacion 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 seccion de Administracion Elec-
trénica disponible en la Sede Electrénica.

2. Entodo caso, las solicitudes que se inicien electrénicamente deberan reunir los re-
quisitos establecidos en el articulo 66 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimien-
to Administrativo Comin de las Administraciones Publicas o normativa aplicable.

3. En estas solicitudes los interesados podrdn 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, podra requerir al interesado la exhibicion
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 informacidn 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 Administracion Municipal promoverad la susti-
tucién de la aportacién de documentos acreditativos del cumplimiento de requisitos, por
una declaracion responsable del interesado que exprese la concurrencia de dichos requisi-
tos y el compromiso de aportar los justificantes a requerimiento de la Administracién.

6. Cuando se estimase oportuno para facilitar y promover su uso, los sistemas norma-
lizados de solicitud de la Sede Electrénica podran incluir comprobaciones automadticas de la
informacién aportada respecto a los datos almacenados en sistemas propios o pertenecientes
a otras Administraciones, evitando la aportacién por parte del ciudadano e, incluso, ofrecer
los campos del formulario electronico cumplimentados, en todo o en parte, con objeto de que
el interesado verifique la informacién y, en su caso, la modifique y complete.

Art. 27. Instruccion del procedimiento utilizando medios electrénicos—1. El
Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama promoverd la utilizacién de aplicaciones y siste-
mas de informacién para la instruccién electrénica de expedientes y procedimientos, en
aras a la simplificacién 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 érganos responsa-
bles de los procedimientos, asi como la tramitacién ordenada de los expedientes, incorpo-
rando en dicha tramitacion sistemas de firma electronica de los citados en el articulo 14.2 ¢)
de la presente Ordenanza, u otros sistemas que permitan la autenticacién del responsable
competente.

2. Cuando de la instruccién 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 prictica del tradmite de audien-
cia mediante el uso de medios electrénicos, la Administracién 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 préctica de las notificaciones electrénicas.

Art. 28. Acceso de los interesados a la informacién sobre el estado de tramitacién—
1. Salvo que la normativa aplicable establezca restricciones a esta informacion, los ciu-
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dadanos podrdn conocer, previa identificacién y autenticacion, por los sistemas previstos
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 interesado,
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
relacion de actos de trdmite 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 gene-
raron en cada uno de los mencionados actos de tramite.

3. Ademads de la informacién descrita en los parrafos anteriores, los ciudadanos po-
drdn acceder a una relacién 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 aquella mediante la generacidn 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 tramitacion, 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
resolucion que, mediante el uso de medios electrénicos, ponga fin a un procedimiento, de-
bera cumplir los requisitos previstos en el articulo 88 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comiin de las Administraciones Publicas.

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. Enlos Manuales de Procedimiento, previstos en el articulo 8 de la presente Orde-
nanza, podra preverse la adopcion y notificacidon de resoluciones de forma automatizada,
cuando ello fuese posible.

Art. 30.  Actuacion 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 érgano u 6rganos competentes, segiin los casos, para la
definicidén de las especificaciones, programacién, mantenimiento, supervision y control de
calidad y, en su caso, auditoria del sistema de informacién y de su cédigo fuente.

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 electrénicos—1. La Administra-
cién Municipal podrd practicar la notificacién por medios electrénicos, siempre que los in-
teresados, poseedores de firma electrénica 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 utilizacion, sin perjuicio de lo dispuesto en esta Ordenanza para la obligatorie-
dad de las notificaciones y 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 tramitacién, 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 revocacion o modificacion, en los casos de
defuncién de la persona fisica o extincién 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. Lanotificacién 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 incorporacién de la firma electrénica 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 infor-
macién y las comunicaciones para facilitar al mdximo el aprovechamiento de este buzén.
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El sistema de notificacion 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 notificacion en el buzén de su Carpeta Ciu-
dadana, hayan transcurrido diez dias naturales sin acceder al contenido de la mis-
ma, se entendera que la notificacién ha sido rechazada con los efectos previstos en
el articulo 41 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrati-
vo Comin de las Administraciones Publicas 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 realizacion 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 liquidacion tributaria en el buzdén de su Carpeta Ciudadana, se
entenderd notificado dicho acto desde la ejecucion del citado pago.

¢) La notificacion 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, sin perjuicio de lo dispuesto en esta Ordenanza para la obligatoriedad de las comu-
nicaciones mediante medios electrénicos.

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

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

b) Publicacién de anuncio de dicha aplicacién 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 sustitu-
ya), los servicios municipales que hubieran de realizar notificaciones por el sistema de com-
parecencia, a los efectos de la dltima ley citada, podrdn optar por realizar tales notificacio-
nes bien a través del Tablén Electrénico de Anuncios, previsto en el articulo 10 de esta
Ordenanza y consultable desde la citada Sede Electrénica, bien a través de publicacién en
el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

Art. 32.  Politica de Seguridad —El documento de Politica de Seguridad y sus corres-
pondientes Procedimientos Operativos de Seguridad para la elaboracion de las aplicaciones
informadticas que sirvan de soporte a la tramitacion 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 &mbito de la Administracién Electrénica.

Capitulo Il
De los documentos y los archivos electrénicos

Art. 33.  Documentos, certificados y justificantes electrénicos—1. La Administra-
ciéon Municipal adoptard las medidas necesarias para que la mayor parte de los documentos
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utilizados en las actuaciones administrativas se almacenen en soporte electrénico, de ma-
nera que permita la conservacion de aquellos. Estos soportes deberdn garantizar ademds la
integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad de los datos contenidos en los mismos,
asi como la identificacion de los usuarios que accedan a estos y el control de accesos, en los
términos previstos en la legislacidn sobre proteccién 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 ambito de aplicacién de esta Ordenanza, se garantizard que la firma electré-
nica 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 asf lo requie-
ra, lo que se podrd acreditar en cualquier momento mediante el cddigo seguro de
verificacién 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 27 de la Ley 39/2015 de 1
de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, las
realizadas por medios electrénicos de documentos electrénicos emitidos por el propio inte-
resado o por las Administraciones Ptiblicas, siempre que el documento electrénico original
se encuentre en poder de aquella y que la informacién de firma electrénica y, en su caso, de
sellado de tiempo permitan comprobar la coincidencia con dicho documento. Dicha acep-
tacidn, salvo los requisitos 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 Administracién 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 consideracién de copias autén-
ticas, siempre que se cumplan los requerimientos y actuaciones previstos en el articulo 27
de la Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Admi-
nistraciones Publicas.

3. La Administracién Municipal, mediante el procedimiento de compulsa electréni-
ca establecido en el siguiente articulo, podrd obtener imagenes 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 obtencion 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 elec-
trénicas, 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 electronicamente, que se presenten ante la
Administraciéon Municipal, tendrdn la consideracién de copias auténticas siempre que in-
cluyan la impresion de un cédigo seguro de verificaciéon generado electrénicamente que
permita contrastar su autenticidad, mediante el acceso electrénico a los archivos electréni-
cos de la Administracién Puablica, 6rgano u entidad emisora.

Art. 35.  Compulsa electronica de documentos y reproduccion de documentos elec-
trénicos en soporte papel—1. La compulsa electrénica 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 autenticacion electrénica de los previstos en el articulo 14.2
de la presente Ordenanza. Los documentos compulsados electronicamente tendrdn la con-
sideracién de copias auténticas, a los efectos de lo previsto en el articulo 27 de la
Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administra-
ciones Publicas.
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2. Laincorporacién de documentos en soporte papel a los trdmites y procedimientos
administrativos que se hayan iniciado por via electrénica se podra 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 reproduccién 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. Enlareproduccién de documentos electrénicos a copias en soporte papel, cuando
no puedan reunirse los requisitos técnicos establecidos en el articulo 34.5 de la presente Or-
denanza, se hard constar la diligencia del personal competente que acredite la correspon-
dencia y la exactitud con el documento original electrénico. Estos documentos tendrén la
consideraciéon de copias auténticas, a los efectos de lo previsto en el articulo 27 de la
Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administra-
ciones Publicas.

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 identificacioén del documento
electrénico original. El acceso a este tltimo se podra realizar a través de una direccion elec-
tronica facilitada por la Administracién Municipal, mediante la utilizacion de un cédigo se-
guro de verificacidon generado electrénicamente.

Art. 36. Archivo Electronico—1. El Archivo Electrénico, dependiente del Archi-
vo Municipal tiene como misién la conservacién, organizacion y servicio de la documen-
tacion electrénica producida y recibida por el Ayuntamiento en el ejercicio de sus funcio-
nes, segun 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 gestion documental municipal
que debe garantizar la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de la documen-
tacion electronica conservada de acuerdo con los estandares aprobados al efecto, aseguran-
do ademas la integridad de los datos y metadatos contenidos en los documentos en su tras-
lado a otros soportes y formatos.

3. Mediante la correspondiente resolucion se definirdn en el 4mbito del Archivo
Electrénico: la organizacion y gestién de documentos, la descripciéon documental, la ges-
tién de usuarios, las auditorias de uso y circulaciéon de documentos, los criterios de migra-
cion de los datos y renovacion de los soportes para garantizar el acceso y disponibilidad de
los documentos a lo largo del tiempo, y cualquier otra tarea técnica relacionada con la crea-
cién, uso y disponibilidad de los documentos electrénicos.

4. 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 informacién 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.

5. Los documentos electrénicos que se reciban y transmitan a través del registro
electrénico serdn archivados y guardados en medios o soportes electrénicos. 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.

6. En cualquier caso, el archivo de documentacion electrénica se realizard de acuer-
do con la normativa vigente en materia de gestiéon documental en lo relativo al cuadro de
clasificacién, método de descripcién y calendario de conservacion.

Art. 37.  Expediente electronico—1. Constituye el expediente electronico aquel
conjunto de documentos electronicos 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 electronicos
afectados, en los términos previstos en el articulo 34.1 de la presente Ordenanza.
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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, conforme a lo establecido en al art. 53 de la
Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comin de las Administra-
ciones Publicas. Asimismo, se garantiza el derecho de los interesados a obtener copia de di-
cho expediente electrénico, de acuerdo al articulo de 1a Ley 39/2015, antes sefialado. Dicha
puesta a disposicion del expediente electrénico se producird, en todo caso, previa identifi-
cacion y acreditacidn de la condicién de interesado a través de alguno de los medios pre-
vistos en el articulo 14.1 de la presente Ordenanza.

TITULO CUARTO
De la factura electronica y el pago electronico

Art. 38.  Factura electréonica—De conformidad con la Ley 25/2013 de 27 de diciem-
bre, de impulso de la factura electrénica y la creacién del registro contable de facturas del
sector publico, en la sede electrénica se implementardn los sistemas de informacién y co-
municaciones necesarios para garantizar los siguientes aspectos o actuaciones:

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

2. La Administracién Municipal y sus organismos publicos admitirdn la presenta-
cién, 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 forma-
to y uso de la firma electrénica avanzada y sello electrénico, ambos basados en un certifi-
cado reconocido.

3. La Administracién Municipal dispondrd 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 electronico—1. La Administracién Municipal habilitard sistemas
electrénicos que permitan a la ciudadania el pago de tasas, impuestos, contribuciones espe-
ciales, precios publicos, tarifas u otras cantidades adeudadas a aquellos, previa liquidacion
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 entida-
des financieras de forma segura y confidencial, incorporando con ello el pago electrénico
en cualquier punto de una tramitacién 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 gestidén 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—JLa Concejalia delegada en
materia de tecnologias de la informacién y las comunicaciones, en coordinacién con la Se-
cretaria General del Ayuntamiento, serd el drgano competente para el desarrollo de esta or-
denanza de Administracion Electronica. Para ello, se creard una comision técnica formada
por los responsables técnicos de ambos departamentos o servicios. Como apoyo a dicha Co-
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misioén Técnica de Administracién Electrénica, en el seno de la Administracién Municipal,
se podran organizar equipos de trabajo cuya funcién sea la de proponer modificaciones y
ampliaciones en el catdlogo de tramites y procedimientos electrénicos, dentro de aquellas
materias que competencialmente correspondan a sus dreas de pertenencia. La Concejalia
delegada 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 Administraciéon 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 tramitacion electrénica.

¢) Coordinacion y evaluacion 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) Aprobacién 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.

— Las condiciones de aplicacién de la “férmula de declaracién responsable” en
los tramites y procedimientos que se incorporen al medio electrénico.

— Ambitos y modelo de aplicacién para las comunicaciones electrénicas.

— Consulta electronica de informacion privativa

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

— Presentacién, gestiéon y almacenamiento de documentos electrénicos

— Generacion 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 deberdn cumplir todos los procedimientos
administrativos iniciados por los diferentes érganos y unidades para su gestion
electrénica.

TITULO SEXTO
Normas especificas de licitacion electronica

Art. 41.  Impulso de la licitacion electronica—1. El procedimiento para la adjudi-
cacion de contratos publicos celebrados en este Ayuntamiento deberd ser, en todo caso, ex-
clusivamente electrénico, ajustdndose no solo a las disposiciones contenidas en la norma-
tiva de procedimiento administrativo comun de las Administracién publicas, sino también
a la normativa de contratos del sector publico, de transparencia, acceso a la informacién pu-
blica y buen gobierno, asi como proteccién de datos de cardcter personal.

2. En cualquier caso, para hacer efectivos todos los derechos y obligaciones deriva-
dos de la tramitacién de los expedientes de licitacion electrénica, se deberd contar con apli-
caciones tecnoldgicas que aseguren en todas las fases del procedimiento el cumplimiento
de los Esquemas Nacionales de Seguridad e Interoperabilidad.

3. La tramitacién electrénica de los procedimientos de contratacidon publica deberd
ser integra, de principio a fin, asegurando en todo momento la puesta a disposicién de los
licitadores y demds interesados por medios telemdticos de toda la documentacion e infor-
macion que se considere oportuna, a través del “perfil del contratante”, sin perjuicio de la
utilizacién de otros medios de publicidad en los casos exigidos por el Texto Refundido de
la Ley de Contratos del Sector Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 3/2011,
de 14 de noviembre, o por las normas autonémicas de desarrollo o en los que asi se decida
voluntariamente por los drganos de contratacion.
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Art. 42.  El procedimiento electrénico de licitaciéon—1. Se tramitardn obligatoria-
mente de forma electrénica los contratos de obras, concesiones, suministros y servicios.

2. Asimismo, la licitacién de dichos contratos, deberd ser publicada por medios elec-
trénicos en el perfil del contratante para asegurar la maxima concurrencia en las licitaciones.

3. Los contratos que no tengan la consideracién de menores, se tramitardn a través
de una plataforma de licitacién electrénica, que permita la tramitacién electrénica del pro-
cedimiento de contratacion.

4. De acuerdo con el apartado segundo del articulo anterior, la plataforma de licita-
cidn electrénica referida en el presente articulo deberd cumplir estrictamente con las nor-
mas del Esquema Nacional de Seguridad y del Esquema Nacional de Interoperabilidad, per-
mitiendo de forma concreta la presentacion encriptada y confidencial de ofertas. Ademas,
dicha plataforma deberd estar integrada con el gestor de expedientes.

Art. 43.  Publicidad de las licitaciones—1. Todos los contratos adjudicados por el
Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama deberdn ser publicados en los respectivos Portales
de Transparencia, haciendo referencia precisa a los extremos contenidos en el Articulo 8.1.a)
de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y
buen gobierno.

2. Asimismo, y con el fin de asegurar la transparencia y el acceso publico a la infor-
macion relativa a su actividad contractual, el érgano de contratacién difundird, a través su
“perfil del contratante” toda la informacién necesaria para asegurar la mdxima concurren-
cia en todas las licitaciones.

3. Entodo caso, los procedimientos para la adjudicacion de contratos deberdn anun-
ciarse en el correspondiente diario oficial, cuando ello sea exigible conforme a lo estable-
cido en el Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector Piblico.

Art. 44. De la simplificacion de la licitacion electronica—1. Con caricter general,
para todos los contratos que celebren el Ayuntamiento se podrd exigir, a los efectos de acre-
ditar electrénicamente el cumplimiento de los requisitos previos para concurrir a la licita-
cion, una declaracion responsable actualizada del licitador que se ajustard al modelo fijado
por el pliego de cldusulas administrativas particulares.

2. Los mismos pliegos deberdn recoger el derecho de los licitadores a acreditar el
cumplimiento de los requisitos previos de acceso a través de la presentacion electrénica del
Documento Europeo Unico de Contratacién (DEUC) para todos aquellos contratos que su-
peren los umbrales comunitarios, asi como para aquellos otros que sea acordado por el 6r-
gano de contratacidon.

3. Toda la documentacién administrativa relativa a los contratos publicos licitados
deberd ser puesta a disposicion de la ciudadania a través del correspondiente “perfil del con-
tratante” o Portal de Transparencia para que pueda ser consultada y descargada en formato
reutilizable.

TITULO SEPTIMO
Comunicaciones electronicas internas

Capitulo |
Comunicaciones de los miembros de la Corporacién

Art. 45. El derecho y el deber de comunicacién por medios electrénicos.—Los
miembros del Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama tienen el derecho y el deber de co-
municarse con los 6rganos del mismo por medios electrénicos. Los grupos politicos, con el
apoyo del personal municipal, facilitardn a sus miembros el correcto ejercicio de las comu-
nicaciones electrénicas.

Art. 46. El sistema interno de comunicaciones y publicaciones electrénicas—I1.
Sin perjuicio de las publicaciones que en base a los principios de transparencia y publici-
dad se realicen en la web institucional, existird un sistema interno de comunicaciones y pu-
blicaciones electrénicas a fin de facilitar el acceso a las Actas de los érganos colegiados, al
respectivo Orden del Dia de cada sesién y sus expedientes, y a cualquier otra informacién
que se decida compartir o bien se solicite por parte de un Concejal o Grupo Politico Muni-
cipal, todo ello a fin de agilizar los trdmites administrativos y generar un ahorro considera-
ble limitando en la medida de lo posible la impresién en papel.

2. El acceso a dicho sistema se realizard a través de una contrasefia que se facilitard
al portavoz o persona que indique cada uno de los Grupos Politicos Municipales, o bien me-
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diante el sistema de identificacidn electrénica que se establezca, y que permitird acceder al
servidor donde se encuentran todas las carpetas creadas al efecto. Tal acceso quedard res-
tringido a la mera lectura de los indicados documentos y su respectiva impresion, sin que,
en modo alguno, quepa la posibilidad de alterar su contenido.

Art. 47. Carpeta genérica expedientes—Se creard una carpeta genérica de expe-
dientes a la cual todos los Grupos Politicos Municipales tendran acceso directo, pudiendo
ver indistintamente, sin restriccién alguna, todos ellos la informacién de expedientes que
en la misma se inserten, particularmente la referida en el articulo anterior.

Art. 48.  Carpeta particular expedientes—Se creard una carpeta de expedientes me-
diante la que se facilitard la informacién a cada uno de los Grupos Politicos Municipales
que haya sido previamente solicitada en la forma prevista en el siguiente Capitulo. Dicha
informacién tendrd cardcter particular y secreto, pudiendo inicamente acceder a la misma
el Grupo Politico titular de la mencionada carpeta. Las personas que tuvieren acceso a los
documentos unicamente podrdn utilizar la informacién en el cumplimiento estricto de sus
funciones y cometidos, para lo que firmardn, previamente, cldusulas de confidencialidad.

Art. 49. Asistencia a los miembros de la Corporacion en el uso del sistema de comu-
nicaciones electronicas—ILos Departamentos de Secretarfa y Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones, asi como el resto de los servicios municipales asistirdn, en la medida de
sus posibilidades, a los miembros de la Corporacién y, en su caso, a las portavocias de los
Grupo Politicos, para el buen funcionamiento del sistema de comunicaciones electrénicas y
para el correcto ejercicio de los derechos y obligaciones que les reconoce el presente Titulo.

Capitulo Il

Acceso a la informacion por los miembros de la Corporacion

Art. 50. Procedimiento de acceso—1. Para los casos en los que los miembros de
la Corporacién deseen acceder a informaciones y documentos que no estén ya publicados,
el procedimiento de solicitud de los mismos serd el siguiente:

a) El portavoz del Grupo Politico deberd solicitar, por correo electrénico a la Secre-
tarfa, la informacién interesada, utilizando para ello la cuenta de correo de que dis-
ponga cada Grupo Politico con dominio municipal paracuellosdejarama.es. No se
exigird que dicha solicitud venga firmada electronicamente, estableciéndose la
presuncién de que cualquier correo que provenga de una cuenta oficial municipal
ha sido enviado por su titular.

b) Tal solicitud serd trasladada al Departamento del que dependa el expediente cuya
informacion se solicita, para que, a su vez, el responsable politico de la respecti-
va Area o Subdrea autorice o deniegue, de forma motivada, la evacuacién de la do-
cumentacidn solicitada. Firmada por dicho responsable la correspondiente autori-
zacion, el Departamento correspondiente trasladard a la Secretaria, por via
telematica, la debida informacion.

¢) A continuacién, mediante correo electrénico, desde Secretaria se comunicard al
Grupo Politico la disponibilidad de la informacién solicitada en la carpeta particu-
lar de expedientes prevista en el articulo 49 o, en su caso, la denegacién de la in-
formacion.

d) Cuando la informacioén solicitada no se hallare en soporte electrénico o por cual-
quier motivo fuera mds operativo; en el caso concreto, el acceso mediante puesta
a disposicion presencial de la documentacion, el responsable politico del Area o
Subdrea correspondiente citard por correo electrénico al solicitante; trasladando la
hora o el horario de atencién en el que se procedera a la puesta a disposicion pre-
sencial de la documentacion. Si tal acceso se considerase insuficiente por parte del
solicitante, y inicamente tras el mismo, podrd de nuevo solicitar por correo elec-
trénico copia de alguno o algunos de los documentos y expedientes visualizados.
Las copias asi obtenidas, solo podrdn utilizarse para el ejercicio de las funciones
propias de los Grupos Politicos, siendo responsables los Portavoces de los Grupos
del uso indebido de las mismas, sin perjuicio de las que incurra al miembro del
Grupo que las utilice indebidamente.

e) Salvo supuestos excepcionales debidamente motivados, el plazo maximo para re-
solver las solicitudes de informacion reguladas en el presente articulo sera de 5
dias.
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2. En defecto de lo previsto en el epigrafe anterior serd de aplicacién lo previsto en
la normativa que resulte de aplicacién en materia de transparencia, incluyendo la corres-
pondiente Ordenanza Municipal en esta materia.

Capitulo llI
Normas comunes

Art. 51.  Correo electréonico corporativo—1. Con cardcter general, las solicitudes,
convocatorias o comunicaciones oficiales entre los distintos Grupos Politicos y Concejales
entre si, y entre estos y los 6rganos del Ayuntamiento o cualquiera de sus servicios o em-
pleados deberdn efectuarse mediante correo electrénico, utilizando para ello la cuenta de
correo institucional de la que dispone cada uno de los Grupos y Concejales con dominio pa-
racuellosdejarama.es

2. Excepcionalmente, cuando no fuera posible lo anterior, se utilizardn los medios
tradicionales, si bien en base a los principios de economia en el gasto y administrativa se
procurard la reduccién del papel todo lo que resulte posible en lo relativo a comunicacio-
nes, copias y fotocopias.

Art. 52.  Responsabilidades por la utilizacion de la informacion—En todo caso, la
utilizacién de cualquier informacién municipal a la que se tenga acceso por cualquier me-
dio, electrénico o no, para finalidades diferentes de las que motiven su entrega, publicacién
o puesta a disposicion, dard lugar a responsabilidades, las cuales se exigirdn, conforme a la
legislacion que resulte de aplicacion, en aras a la salvaguarda del sistema.

Art. 53.  Comunicaciones de los empleados piiblicos—1Los empleados publicos del
Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama estdn obligados a utilizar los medios electrénicos
de acuerdo con lo previsto en el articulo 14.2.e) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, tanto
en la realizacién de trdmites como en el &mbito de las comunicaciones internas o externas
que formen parte de un procedimiento administrativo. En el dmbito de las comunicaciones
de funcionamiento se preferirdn los medios electrénicos y aquellos que permitan la mejor
constancia de la informacién, pudiendo articularse medios similares a los previstos para los
miembros de la Corporacién en el presente Titulo.

Art. 54.  Normas supletorias—FEn lo no previsto en el presente titulo, se estard a lo
previsto en el Reglamento Orgdnico municipal y, supletoriamente, en los articulos 14 a 17
del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de
Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, salvo en lo
que contravenga la normativa de rango legal que se dicte al respecto.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera. Actas audiovisuales—1. Podrdn grabarse las sesiones que celebren los
6rganos colegiados del Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama.

2. Cuando se hubiese optado por la grabacién de las sesiones celebradas o por la uti-
lizacién de documentos en soporte electrénico, deberdn conservarse de forma que se garan-
tice la integridad y autenticidad de los ficheros electrénicos correspondientes y el acceso a
los mismos por parte de los miembros del érgano colegiado.

3. Elfichero resultante de la grabacion, junto con la certificacién expedida por el Se-
cretario de la autenticidad e integridad del mismo, y cuantos documentos en soporte elec-
trénico se utilizasen como documentos de la sesidn, podrdn acompaiiar al acta de las sesio-
nes, sin necesidad de hacer constar en ella los puntos principales de las deliberaciones.

4. Lareferida grabacién recibird el nombre de Acta audiovisual. Las actas plenarias
adoptan el sistema de Acta audiovisual. En los demds casos dicho sistema se utilizard de
manera preferente, y siempre que fuera posible.

El Acta audiovisual define un documento electrénico y multimedia, compuesto al me-
nos por los siguientes elementos:

— Acta sucinta: Documento electrénico que contiene los puntos del orden del dia de
una sesion o reunién de un 6rgano colegiado y los acuerdos adoptados. Depen-
diendo del tipo de sesidn, el acta sucinta podra tener un formato especifico, inclu-
so determinado por legislacién vigente como es el caso de las Actas de los Plenos.

— Documento audiovisual o video: Grabacién en video de todo lo ocurrido en la se-
sién o reunidn conteniendo audio e imdgenes. Este documento recoge la literali-
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dad de las intervenciones de cada uno de los oradores y se integra en el documento
electrénico de forma enlazada.

— Firma electrénica: La firma electrénica de curso legal de la persona que ostenta la
Secretaria de la sesion que dota de fehaciencia y efectos de Derecho al documen-
to. Esta firma se realiza haciendo uso del certificado de firma de dicha persona. En
el caso de los Plenos el Acta audiovisual la firmard también el Alcalde Presidente.

5. De acuerdo con el apartado anterior, el Acta audiovisual es un documento pubhco
y oficial, rubricado y validado por la persona titular de la Secretaria, en su funcién de fe pu-
blica. En consecuencia se deben guardar todas las cautelas respecto de su manejo y trata-
miento, siendo recomendable evitar la descarga total o parcial y la republicaciéon habida
cuenta de que los principios de transparencia y publicidad se salvaguardan igualmente con
el mero visionado de la parte audiovisual, la cual se encuentra a disposicién de todas las per-
sonas en su sitio oficial sin limite de reproducciones. El incumplimiento del deber de caute-
la previsto en el presente articulo dard lugar a responsabilidad en los casos en los que el tra-
fico o redifusion del Acta audiovisual perjudique la imagen o los intereses corporativos.

6. Se permitird la grabacion de las sesiones publicas de los érganos colegiados por
parte de particulares. Sin perjuicio de la iniciativa ciudadana, el Ayuntamiento promovera
la grabacién de todas las sesiones y su posterior publicacién en plataformas accesibles para
la ciudadania. Estas grabaciones de titularidad local vendran rubricadas por quien ejerza la
secretaria del 6rgano colegiado, mediante certificado electrénico, en el ejercicio de sus fun-
ciones de fe publica.

7. Enlo no previsto en la presente disposicion, serd de aplicacion a las Actas audio-
visuales el régimen juridico vigente de las Actas.

8. El Departamento responsable del Area de Tecnologias de la Informacién y las Co-
municaciones, serd el encargado de velar por el cumplimiento de lo anteriormente descrito
en términos de disponibilidad y seguridad de la informacién, en cumplimiento de lo dis-
puesto a tal efecto en el Esquema Nacional de Seguridad (RD 3/2010).

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. De acuerdo a lo previsto en la Disposicién Final Séptima de la Ley 39/2015
de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, el desarrollo de
esta Ordenanza en cuanto a registro electrénico de apoderamientos, registro electrénico, re-
gistro de empleados publicos habilitados, punto de acceso general electrénico, y archivo
Unico electrénico, deberdn estar disponibles y en pleno funcionamiento el 2 de octubre
de 2017.

Segunda. La incorporacién de procedimientos y servicios se pondrd en marcha de
manera 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 electré-
nica figurard la relacion actualizada de procedimientos y servicios que podrdn ser tramita-
dos por medios electrénicos.

Tercera. El derecho a no presentar datos y documentos en poder de la administracién
publica, 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 publicacién integra en el BOLETIN OFICIAL DE
LA COMUNIDAD DE MADRID.

Segunda. Delegacién—La Comision Técnica de la Administracién Electrénica que-
da facultada para dictar cuantas érdenes e instrucciones resulten necesarias para la adecua-
da interpretacion, ejecucion y aplicacidon de esta Ordenanza.

Tercera. Disposicion derogatoria—Una vez superado el periodo de tramitacién y a
la fecha de entrada en vigor de esta ordenanza, quedard derogada la Ordenanza de Admi-
nistracién Electrénica aprobada por el Ayuntamiento Pleno en sesion celebrada el dia 24 de
junio de 2014, elevada a definitiva, y publicada en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD
DE MADRID de fecha 4 de octubre de 2014.
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ANEXO
DEFINICIONES

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

Actividad de servicio. Cualquier actividad econémica por cuenta propia, prestada
normalmente a cambio de una remuneracion.

Actuacion Administrativa Automatizada. Actuacién administrativa producida por
un sistema de informacién adecuadamente programado sin necesidad de interven-
cién de una persona fisica en cada caso singular. Incluye la produccién de actos
de trdmite o resolutorios de procedimientos, asi como de meros actos de comuni-
cacion.

Aplicacién. Programa o conjunto de programas cuyo objeto es la resoluciéon de un
problema mediante el uso de sistemas de informacion.

Autenticacién. Acreditacién 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 ultimos.

Canales. Estructuras o medios de difusién 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 aplicacién personal en la Sede Electrénica del Ayun-
tamiento a la que cualquier persona fisica o juridica, tiene acceso mediante los me-
dios de autenticacion establecidos. Las funcionalidades de esta aplicacidn, inclu-
yen la consulta entre otros de: expedientes, documentos, notificaciones y
comunicaciones electrénicas.

Certificado electrénico. Documento firmado electrénicamente por un prestador de
servicios de certificacién que vincula unos datos de verificacion de firma a un fir-
mante y confirma su identidad.

Certificado electrénico reconocido. Certificados electronicos 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. Informacién de cualquier naturaleza en soporte electréni-
co, con un formato determinado, susceptible de identificacién 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
suponga una dificultad de acceso.

* Su uso y aplicacién no esté condicionado al pago de un derecho de propiedad
intelectual 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 certifica-
do reconocido y generada mediante un dispositivo seguro de creacién de firma.
Interoperabilidad. Capacidad de los sistemas de informacién y de los procedi-
mientos a los que éstos dan soporte, de compartir datos y posibilitar el intercam-
bio de informacién y conocimiento entre ellos.

Marca de tiempo. Acreditacién electrénica de la fecha y hora de realizacién de
cualquier operacién o transaccién por medios electronicos, obtenida de la fecha y
hora oficiales de la Sede Electrénica.
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— 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 mdvil 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 pdginas 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.

— Sede Electrénica. Punto de acceso electrénico segtin lo descrito en el articulo 9 de
esta Ordenanza y demds disposiciones recogidas en la normativa que le sea de
aplicacion a la fecha de entrada en vigor de esta ordenanza (Ley 11/2007 y
Ley 39/2015).

— Sellado de Tiempo. Acreditacion a cargo de un tercero de confianza, de la fecha y
hora de realizacién de cualquier operacién o transaccidon por medios electrénicos.

— Sistema de Firma electrénica. Conjunto de elementos intervinientes en la creaciéon
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 aplicacion de firma y el sistema de interpretacién 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.

Paracuellos de Jarama, a 18 de abril de 2017.—El alcalde (firmado).
(03/15.879/17)
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