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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

4 PINTO
REGIMEN ECONOMICO

El Ayuntamiento Pleno, en sesion ordinaria celebrada el dia 25 de enero de 2018 apro-
b6 inicialmente la ordenanza municipal reguladora de la Administracién Electrénica en el
Ayuntamiento de Pinto y derogacion del Reglamento Municipal Regulador de la Adminis-
tracién Electrénica.

Tras su exposicién al publico reglamentariamente, no se han presentado alegaciones,
reclamaciones, ni sugerencias contra la misma, aprobandose definitivamente la ordenanza,
y debiéndose publicar integramente en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID para su entrada en vigor a los 15 dias de su publicacién, por lo que su contenido
se publica integramente y dice:

Ordenanza reguladora de la Administracion Electronica del Ayuntamiento de Pinto

La entrada en vigor de la Ley 39/2015 supone un nuevo impulso para la implantacion
de la Administracion Electrénica, ya que establece la tramitacion electronica del proce-
dimiento administrativo.

Esta nueva norma obliga a revisar el Reglamento municipal regulador de la adminis-
tracion electrénica aprobado definitivamente el 12 de febrero de 2014, para adaptarla a la
nueva normativa y también para hacer publica la direccién de la sede electronica del Ayun-
tamiento, requisito necesario para que la Administracién Electronica sea una realidad.

Tras un examen del texto de 2014 se ha optado por redactar una nueva ordenanza, dado
que las modificaciones a introducir en el texto vigente eran tantas y de tanto alcance que,
suponian una revisién integral de la norma.

La presente Ordenanza tiene por objeto regular las condiciones y los efectos juridicos
de la utilizacién de las tecnologias de la informacién en la actividad administrativa, en las
relaciones entre las Administraciones Ptiblicas, asi como en las relaciones de la ciudadania
con las mismas con la finalidad de garantizar sus derechos y, en especial, la regulacién de
las condiciones y los efectos juridicos del uso de los medios electrénicos en la tramitacion
de los procedimientos administrativos.

Esta Ordenanza regula la utilizacién de los medios electrénicos, en el dmbito de la
Administraciéon Municipal de Pinto, para hacer posible la consecucién mds eficaz de los
principios de transparencia administrativa, proximidad y servicio a la ciudadania, que se de-
rivan del articulo 103 de la Constitucion y de la legislacién general administrativa.

Esta ordenanza consta de un total de 33 articulos, repartidos en:

Capitulo primero. Disposiciones generales.

Articulo 1. Objeto.
Articulo 2. Fines.
Articulo 3.  Ambito de aplicacién.

Capitulo segundo. Principios generales

Articulo 4. Principios organizativos de la Administracién Electrénica.

Articulo 5. Principios generales de la Administracién Electrénica. Principios gene-
rales de la difusién de la informacién administrativa electrénica.

Articulo 6. Principios generales del procedimiento administrativo electrénico.

Capitulo tercero. Derechos y deberes.

Articulo 7. Derechos de la ciudadania en el marco de la Administracion Electrénica.
Articulo 8. Deberes de la ciudadania en el marco de las relaciones administrativas
realizadas a través de medios electronicos.

Capitulo cuarto. Utilizacién de medios electrénicos en la actuacién administrativa.

Articulo 9. Sede electronica.
Articulo 10. Almacenamiento de datos automatizados.
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Articulo 11.
Articulo 12.
Articulo 13.
Articulo 14.
Articulo 15.

Identificacién de los interesados.

Sistema de firma.

Garantias generales en la utilizacién de los medios electrénicos.
Expedicion de copias auténticas por medios electrénicos.
Acceso a datos por otras administraciones.

Capitulo quinto. Procedimiento administrativo electrénico.

Articulo 16.
Articulo 17.
Articulo 18.
Articulo 19.

Aprobacion de procedimientos electronicos.

Propuesta de aprobacién de procedimientos electrénicos.
Catdlogo de trdmites y procedimientos.

Tablén de edictos electrénico.

Articulo 20. Participacién ciudadana
Articulo 21. Publicacién oficial.
Articulo 22.  Aplicaciones informadticas.

Capitulo sexto. Registro electrénico.

Articulo 23. Registro electrénico.
Articulo 24. Funcionamiento del registro electrénico.
Articulo 25. Cdémputo de plazos.

Capitulo séptimo. Tramitacion del expediente electrénico.

Articulo 26. Presentacién solicitudes.

Articulo 27. Representacion.

Articulo 28. Instruccién del procedimiento.

Articulo 29. Incorporacién al Libro de Resoluciones de documentos emitidos en
soporte electrénico.

Articulo 30. Notificaciones electrénicas.

Articulo 31. Direccién electrénica del interesado.

Capitulo octavo. Archivo electrénico.

Articulo 32. Archivo electrénico de documentos.
Articulo 33. Acceso a los registros y archivos administrativos electrénicos.

Capitulo primero
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto—FEsta ordenanza se dicta en desarrollo de las previsiones de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Adminis-
traciones Publicas, y regula:

1. Establecer los derechos y los deberes que deben regir las relaciones por medios
electrénicos de los ciudadanos con la Administracién municipal.

2. Fijar los principios generales para el impulso y el desarrollo de la Administracidn
electrénica en el ambito de la Administracién municipal.

3. Regular las condiciones y los efectos juridicos del uso de los medios electrénicos
en la tramitacién de los procedimientos administrativos.

4. Las caracteristicas y el funcionamiento del Registro Electrénico de documentos.

5. La tramitacién de los procedimientos administrativos por medios electrénicos.

6. Los modos de acreditacion de la voluntad de los interesados en tales procedimien-
tos y los medios de notificacién y comunicacién telemdtica.

Art. 2. Fines—ZEsta ordenanza tiene como fin principal hacer efectivo el derecho de
los ciudadanos a relacionarse con la Administracién por medios electrénicos que establece
el articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin
de las Administraciones Publicas, y lograr una mayor eficacia en el funcionamiento de la
Administracién.

Junto con el anterior, esta ordenanza se dirige también a hacer efectivos los principios
de transparencia, proximidad y servicio a los ciudadanos, que se derivan del articulo 103 de
la Constitucién, de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Infor-
macion Publica y Buen Gobierno, de la Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo Co-
mun de las Administraciones Publicas y de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen
juridico del Sector Publico.
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Art. 3. Ambito de aplicacion.

A. Ambito de aplicacién subjetivo

1. Esta Ordenanza serd de aplicacion a la Administracién Municipal, entendiendo por tal:

a) El Ayuntamiento de Pinto y sus diferentes 6rganos y departamentos

b) Los organismos auténomos dependientes del Ayuntamiento de Pinto

c) Las entidades publicas empresariales dependientes del Ayuntamiento de Pinto.

d) Las sociedades y las entidades concesionarias de servicios ptiblicos municipales,
s6lo cuando asi lo disponga el titulo concesional o lo aprueben sus érganos de go-
bierno, en sus relaciones con el Ayuntamiento de Pinto y con los ciudadanos, en
el marco de la prestacion de servicios publicos municipales y en el ejercicio de po-
testades administrativas de su competencia.

2. Dicha Ordenanza serd asimismo aplicable a las personas fisicas y juridicas, publi-
cas o privadas, cuando utilicen medios electrénicos en sus relaciones con la Administracién
Municipal.

3. El Ayuntamiento promoverd que esta Ordenanza sea adoptada por el resto de or-
ganismos y entidades donde esté representado.

B. Ambito de aplicacién objetivo

1. Esta ordenanza se aplicard a la actividad municipal que se realice por medios elec-
trénicos, y concretamente a las siguientes actuaciones en las que intervenga el Ayuntamien-
to de Pinto:

a) Las relaciones con los ciudadanos que tengan cardcter juridico administrativo.

b) Laconsulta por parte de los ciudadanos de la informacién putblica administrativa y
de los datos administrativos que estén en poder del Ayuntamiento.

¢) La realizacion de los trdmites y procedimientos administrativos que se tramiten
por medios electrénicos.

d) El tratamiento de la informacién obtenida por la Administracién Municipal en el
ejercicio de sus potestades.

e) Las relaciones de los empleados ptiblicos con la Administracién.

2. Los principios generales contenidos en esta Ordenanza serdn de aplicacion a las
comunicaciones de los ciudadanos no sometidas al ordenamiento juridico administrativo, y
de manera especial a la comunicacién de avisos y de incidencias, la presentacién de recla-
maciones y la formulacién de sugerencias.

3. Esta Ordenanza define los principios que deben informar las relaciones que la Admi-
nistracion Municipal establezca con otras Administraciones a través de medios electrénicos.

4. A efectos de lo dispuesto en esta Ordenanza, se entenderd por medio electrénico,
cualquier mecanismo, instalacién, equipo o sistema que permite producir, almacenar o
transmitir documentos, datos e informaciones; incluyendo cualesquier redes de comunica-
cion abiertas o restringidas como internet, telefonia fija y movil u otras.

Capitulo segundo

Principios generales

Art. 4. Principios generales de la Administracion Electronica—La utilizacion de las
tecnologias de la informacidn tendrd las limitaciones establecidas por la Constitucién y el
resto del ordenamiento juridico, respetando el pleno ejercicio por los ciudadanos de los de-
rechos que tienen reconocidos, y ajustdndose a los siguientes principios:

1. Principio de servicio a la ciudadania. Impulsard la incorporacién de informacion,
tramites y procedimientos a la Administracion Electrénica para posibilitar la proximidad de
su actividad a la ciudadania, asi como la mejora continua en la consecucion del interés ge-
neral. Para garantizar ese principio la Administracién Municipal asegurard el acceso de la
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ciudadania a los servicios electrénicos que presta, a través de un sistema de varios canales
que cuente, al menos, con los siguientes medios:

a) Las oficinas de atencidn presencial e informacion a la ciudadanfa.

b) Puntos de acceso electrénico, consistente en la sede electrénica del Ayuntamiento
y en particular un Punto de acceso general que contendrd la relacion de servicios
a disposicién de la ciudadania y el acceso a los mismos.

¢) Elservicio de atencidn telefénica que, en la medida en que los criterios de seguridad
y las posibilidades técnicas los permitan, facilitard a la ciudadania el acceso a las in-
formaciones y servicios electrénicos a los que se refiere los apartados anteriores.

2. Principio de simplificacién administrativa. Aprovechard la eficiencia que com-
porta la utilizacién de técnicas de Administracion Electrénica, en particular eliminando to-
dos los trdmites o actuaciones que se consideren no relevantes y redisefiando los procesos
y los procedimientos administrativos, de acuerdo con la normativa de aplicacién para lo-
grar una mayor eficacia y eficiencia en su actividad administrativa con las debidas garan-
tias legales en la realizacion de sus funciones.

3. Principio de neutralidad tecnoldgica. Garantizard la realizacién de las actuaciones
reguladas en esta Ordenanza con independencia de los instrumentos tecnoldgicos utilizados.

4. Principio de interoperabilidad. Garantizard la adopcién de los estdndares de inte-
roperabilidad y velard, respetando los criterios de seguridad, adecuacién técnica y econo-
mia de medios, para que los sistemas de informacién utilizados por ella sean compatibles y
se reconozcan con los de los ciudadanos y los de otras Administraciones.

5. Principio de confidencialidad, seguridad y proteccion de datos. Garantizard, el
respeto al derecho a la proteccion de la confidencialidad y seguridad de los datos de cardc-
ter personal de la ciudadania, de conformidad con los términos definidos en la normativa
sobre proteccién de datos y en las demds normas relativas a la proteccién de la confiden-
cialidad de los datos de los ciudadanos.

6. Principio de transparencia y publicidad. Facilitard en el uso de medios electréni-
cos la méaxima difusién, publicidad y transparencia de las actuaciones administrativas del
procedimiento y la que conste en sus archivos, de conformidad con el resto del ordenamien-
to juridico y los principios establecidos en esta ordenanza.

7. Principios de eficacia, eficiencia y economia. La implantacién de los medios elec-
trénicos en la Administraciéon Municipal estard presidida por estos principios.

8. Principio de cooperacién. Con el objetivo de mejorar el servicio y la eficiencia en
la gestién, la Administracién Municipal establecerd convenios, acuerdos y contratos con los
colegios profesionales, asociaciones y otras entidades, para facilitar la relacion de sus aso-
ciados y clientes con la Administracién Municipal.

9. Principio de participacién. Promoverd el uso de los medios electrénicos en el ejer-
cicio de los derechos de participacion, en especial el derecho de peticién, los derechos de
audiencia e informacion publica, la iniciativa ciudadana, las consultas y la presentacion de
reclamaciones, quejas y sugerencias.

Art. 5. Principios generales de la difusion de la informacion administrativa electro-
nica—La difusién por medios electrénicos de la informacion administrativa de interés ge-
neral y de la informacién que la Administracion Municipal estd obligada a hacer publica se
llevard a cabo de conformidad con los siguientes principios:

1. Principio de accesibilidad y usabilidad. Con sistemas sencillos que permitan ob-
tener informacién de interés ciudadano de manera rdpida, segura y comprensible y poten-
ciard el uso de criterios unificados en la biisqueda y visualizacién de la informacién que per-
mitan de la mejor manera la difusién informativa, siguiendo los criterios y los estdndares
internacionales y europeos de accesibilidad y tratamiento documental.

2. Principio de completitud y exactitud de la informacién que publique la adminis-
traciéon Municipal. Garantizard, en el acceso a la informacion por medios electrénicos, la
obtencién de documentos con el contenido exacto y fiel al equivalente en soporte papel o
en el soporte en que se haya emitido el documento original, con las limitaciones que se de-
riven de la normativa reguladora de la proteccién de datos de cardcter personal.

3. Principio de actualizacion. Los diferentes drganos de la Administraciéon Munici-
pal mantendran actualizada la informacidon administrativa que sea accesible a través de ca-
nales electrénicos. En las publicaciones electrénicas constardn las fechas de actualizacion.

4. Principio de consulta abierta de los recursos de informacién de acceso universal y
abierto. Garantizard el acceso a la informacién administrativa.
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Art. 6. Principios generales del procedimiento administrativo electréonico—JLa rea-
lizacién electronica de tramites administrativos en el marco de la Administracién Munici-
pal debe estar informada por los siguientes principios generales:

1. Principio de no discriminacién por razén del uso de medios electrénicos. El uso
de los medios electrénicos no podrd comportar ninguna discriminacién o restriccién para la
ciudadania en sus relaciones con la Administracién Municipal.

2. Principio de trazabilidad de los procedimientos y documentos administrativos. Se
establecerdn sistemas y procedimientos adecuados y comprensibles de trazabilidad, que per-
mita a la ciudadania conocer en todo momento, y a través de medios electrénicos, las infor-
maciones relativas al estado de la tramitacién y el historial de los procedimientos y docu-
mentos administrativos, sin perjuicio de la aplicacidn de los medios técnicos necesarios para
garantizar la intimidad y la proteccién de los datos personales de las personas afectadas.

3. Principio de intermodalidad de medios. En los términos previstos en esta Orde-
nanza y sus normas de desarrollo, un procedimiento iniciado por un medio se podra conti-
nuar por otro diferente, siempre y cuando se asegure la integridad y seguridad juridica del
conjunto del procedimiento.

4. Principio de legalidad. Que asegura el mantenimiento de la integridad de las ga-
rantfas juridicas de la ciudadania establecidos en la Ley 39/2015.

5. Principio de proporcionalidad. Que garantiza:

— Que solo se exigirdn las garantias y medidas de seguridad adecuadas a la naturale-
za y circunstancias de los diferentes trdmites y actuaciones.

— Que tnicamente se requerirdn a la ciudadania los datos que sean estrictamente ne-
cesarios en consideracion a la finalidad para la que se soliciten.

Capitulo tercero
Derechos y deberes

Art. 7. Derechos de la ciudadania en el marco de la Administracion Electroéni-
ca—1. En el marco del acceso y la utilizacién de la Administracion Electrénica Muni-
cipal, la ciudadania tiene los siguientes derechos:

a) A dirigirse a la Administracién Municipal a través de medios electrénicos, para
ejercer los derechos y las facultades que les reconoce el ordenamiento juridico
administrativo, con total validez y seguridad.

b) A requerir de la Administracién Municipal que se dirija a ellos a través de estos
medios y obtener documentos a través de formatos electrénicos, en el marco de lo
seflalado en la Disposicion Transitoria Tercera de la presente Ordenanza.

¢) A no presentar datos y documentos que se encuentren en poder de la Administra-
cién Municipal o del resto de las Administraciones Publicas con las que el Ayun-
tamiento de Pinto haya firmado un convenio de intercambio de informacién. El
ejercicio de este derecho se llevard a cabo de acuerdo con la normativa sectorial
aplicable a cada procedimiento.

d) A disfrutar de contenidos electrénicos de calidad, accesibles, transparentes y com-
prensibles.

e) A acceder a la informacién administrativa, registros y archivos a través de medios
electrénicos, con las limitaciones legalmente previstas.

f) A participar en los procesos de toma de decisiones que se determinen, sin menos-
cabo, en ningtn caso, de las facultades de decision que correspondan a los dérga-
nos representativos regulados por la Ley, asi como participar en los procesos de
mejora de la gestién municipal a través de medios electrénicos, y a recibir respues-
ta a las peticiones y consultas formuladas.

g) Alaconfidencialidad y proteccidn de sus datos personales y al resto de los derechos
que le concede la normativa de proteccién de datos, en especial el derecho que la in-
formacion personal entregada no pueda ser destinada a ninguna otra finalidad.

h) Alaprivacidad y seguridad de sus comunicaciones con la Administracién Munici-
pal y de aquellas comunicaciones que pueda hacer el Ayuntamiento en las que
consten los datos de los ciudadanos.

i) A la calidad de los servicios publicos prestados por medios electrénicos.
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J) A conocer por medios electrénicos el estado de tramitacion de los procedimientos
en que sean interesados, salvo en los supuestos en que la normativa de aplicacién
establezca restricciones al acceso a la informacion sobre aquéllos.

k) A obtener copias electrénicas de los documentos electrénicos que formen parte
del procedimiento en los que tenga la condicién de interesado.

I) Alaconservacién en formato electronico por la Administracién Municipal de los
documentos electrénicos que formen parte de un expediente.

2. El ejercicio de estos derechos se llevard a cabo segin lo previsto en la normativa
aplicable y en las previsiones de esta Ordenanza.

Art. 8. Deberes de la ciudadania en el marco de las relaciones administrativas es-
tablecidas a través de medios electronicos—1. En el marco de la utilizacién de los me-
dios electrénicos en la actividad administrativa y en sus relaciones con la Administracion
Municipal, y para garantizar el buen funcionamiento y gestion de la informacidn, las comu-
nicaciones, los procesos y las aplicaciones de la Administracién Electrénica, la actuacion
de la ciudadania debe estar presidida por los siguientes deberes:

a) Utilizar los servicios y procedimientos de la Administracién Electrénica de acuer-
do con el principio de buena fe.

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

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

d) Deber de custodiar los elementos identificativos personales e intransferibles utili-
zados en las relaciones administrativas por medios electrénicos con la Adminis-
tracién Municipal.

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

2. La Administracién Municipal velard por el cumplimiento de estos deberes, en el
marco de lo previsto en la normativa aplicable y en las previsiones de esta Ordenanza.

3. Ademds, las personas juridicas y las otras personas y entidades referidas en el ar-
ticulo 14.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun ,
tendrédn el deber de relacionarse con el Ayuntamiento de Pinto por medios electrénicos.

Capitulo cuarto

Utilizacién de medios electrénicos en la actuacion administrativa

Art. 9. Sede electrénica—De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 38 de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, se constituye como sede electrénica la direccién electrénica
https://sedeelectronica.ayto-pinto.es desde la que se podran realizar los trdmites administrativos.

La sede electrénica del Ayuntamiento de Pinto garantizard la accesibilidad y la asocia-
cion de un régimen de identificacidn segura y de responsabilidad del titular de la sede so-
bre la integridad, veracidad y actualizacion de las informaciones, servicios a los que se pue-
da acceder a través de ella.

Los ciudadanos podrdn acceder a los siguientes servicios a través de la sede electréni-
ca, sin perjuicio de la ampliacidn de los nuevos servicios que se vayan incorporando, de for-
ma progresiva, a la sede electrénica:

a) Alregistro electrénico y a sus normas de funcionamiento.

b) Al catdlogo de servicios electronicos, con indicacidn de los servicios disponibles y
los tramites, actuaciones y procedimientos que se pueden realizar electrénicamente.

¢) Alarelacion de los medios de acceso electronico que los ciudadanos pueden utili-
zar en cada caso en el ejercicio de su derecho a relacionarse con la Administracién
municipal, en los términos establecidos en el la Ley de Acceso Electrénico.

d) Al tablén electrénico de anuncios y edictos.

e) Alespacio de participacion ciudadana, para la formulacién de sugerencias, quejas
y reclamaciones.

f) Alafechay hora oficial, a los efectos previstos en el articulo 25 de esta ordenanza.
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Art. 10.  Almacenamiento de datos automatizados—Los datos automatizados que se
encuentren en los documentos o expedientes electrénicos serdn almacenados, procesados y
distribuidos en los servidores del Ayuntamiento de Pinto.

Art. 11.  Identificacion de los interesados—JLa identificacion y acreditacion de los
interesados en las relaciones con el Ayuntamiento de Pinto se podra realizar por cualquier
de los medios enumerados en el articulo 9 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Art. 12, Sistemas de firma—1. De acuerdo con el articulo 10 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, se admiten los siguientes sistemas de firma:

a) Sistemas de firma electrénica reconocida o cualificada y avanzada.
b) Sistemas de sello electrénico reconocido o cualificado y avanzado.

2. Se admitirdn también otros medios electrénicos de acreditacién de la voluntad,
previo andlisis de seguridad informadtica que se realizard con la propuesta de aprobacién del
procedimiento de que se trate. La admision de estos medios se hard por Resolucion del 6r-
gano que tenga atribuida la competencia y se publicard en la Sede Electrénica.

Art. 13.  Garantias generales en la utilizacion de medios electrénicos—1. Se po-
drén utilizar soportes, medios y aplicaciones electrénicas, informadticos y telemdticos en
cualquier actuacion administrativa y, en todo caso, en la tramitacién de los procedimientos
administrativos, segin lo dispuesto en esta ordenanza, en las disposiciones y actos que la
desarrollen, y en las normas reguladoras de cada actuacién o procedimiento.

2. Lautilizacién de los soportes, medios y aplicaciones indicados en el apartado an-
terior, requerird la adopcién de las medidas técnicas y de organizacién necesarias que ase-
guren la autenticidad, confidencialidad, integridad, disponibilidad y conservacion de la in-
formacién, siguiendo el Esquema Nacional de Seguridad y el Esquema Nacional de
Interoperabilidad. Dichas medidas de seguridad deberdn tener en cuenta el estado de la tec-
nologia y ser proporcionadas a la naturaleza de los datos y de los tratamientos y a los ries-
gos a que estén expuestos.

3. Por resolucién del érgano administrativo que tenga atribuida la competencia se
desarrollardn las medidas técnicas y organizativas necesarias para cumplir los requisitos es-
tablecidos en este articulo, junto con las medidas adicionales que se decida aplicar tras eva-
luar dichos soportes, medios y aplicaciones, que deberdn garantizar:

a) Larestriccion del uso de los soportes, medios y aplicaciones, asi como del acceso
a los datos e informaciones en ellos contenidos, a las personas autorizadas.

b) La prevencion de alteraciones o pérdidas de los datos e informaciones.

c) La proteccién de los procesos informdticos frente a manipulaciones no autorizadas.

Art. 14.  Expedicion de copias auténticas por medios electrénicos—1. Corresponde-
rd a la Secretaria Municipal la expedicion de copias auténticas electrénicas de los documen-
tos administrativos originales, con independencia del soporte de la documentacién original.

2. Cuando el documento original esté en soporte papel, la copia electrénica equiva-
le al procedimiento de digitalizacién de dicho documento, en los términos del articulo 27
de la Ley 39/2015, con posterior comprobacién por el Secretario General del Ayuntamien-
to, produciéndose una copia auténtica electronica del documento tramitado.

En cualquier caso habran de cumplirse los siguientes requisitos:

a) Asegurar la exactitud del contenido.

b) Incluir una manifestacion relativa a la comprobacién de los elementos de autenti-
cidad e integridad del documento original con identificacién del 6rgano que rea-
liza la compulsa mediante su firma electrénica.

¢) Garantizar su autenticidad e integridad mediante la firma electrénica.

4. Las copias auténticas electrénicas:

a) Tendrin la misma validez y efectos que los originales.

b) Indicardn la circunstancia de ser copias auténticas de documentos originales y, en
su caso, su fecha de caducidad.

¢) Podran ser archivadas electrénicamente, incluyendo en todo caso la firma electré-
nica correspondiente.

5. Las copias realizadas en soporte papel de originales emitidos por medios electréni-
cos y firmados electrénicamente tendran la consideracion de copias auténticas siempre que
incluyan la impresién de un cédigo de verificacion generado electrénicamente que permita
contrastar su autenticidad mediante el acceso a los archivos electrénicos del 6rgano emisor.

Art. 15.  Acceso a datos por otras Administraciones Publicas—1. El Ayuntamien-
to de Pinto dispondrd lo necesario para facilitar el acceso de las restantes Administraciones
Publicas a los datos relativos a los interesados que obren en su poder y se encuentren en so-
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porte electrénico, especificando las condiciones, protocolos y criterios funcionales o técni-
cos necesarios para acceder a dichos datos con las mdximas garantias de seguridad, integri-
dad y disponibilidad.

2. Ladisponibilidad de tales datos estard limitada a aquellos que son requeridos por
las restantes Administraciones para la tramitacién y resolucién de los procedimientos y ac-
tuaciones de su competencia en los términos del articulo 28 de la Ley 39/2015.

Capitulo quinto
Procedimiento Administrativo Electrénico

Art. 16. Aprobacién de procedimientos electrénicos—1. Podrdn tramitarse por
medios electrénicos:

a) Los procedimientos administrativos para los que se apruebe su tramitacién por
este medio.

b) La consulta por los ciudadanos de informacién de datos municipales.

¢) Las comunicaciones de los ciudadanos, incluidas los avisos, quejas, sugerencias y
peticiones que se determinen, que no formen parte de un procedimiento adminis-
trativo formalizado.

2. Los ciudadanos podrdn consultar a través de la sede electrénica la relacién actua-
lizada de procedimientos, tramites y escritos que pueden dirigir al Ayuntamiento por me-
dios electrénicos.

3. Latramitacién de un procedimiento administrativo por medios electrénicos no po-
drd suponer merma alguna para las garantias juridicas de los interesados.

Art. 17. Propuesta de aprobacion de procedimientos electrénicos—1. La decision
de tramitar por medios electrénicos un procedimiento administrativo estard precedida de un
andlisis de su disefio para su simplificacidn, atendiendo a las especificidades propias de la
tramitacidn electrénica.

Art. 18.  Catdlogo de tramites y procedimientos—lLa relacion actualizada de proce-
dimientos, tramites, solicitudes, escritos y comunicaciones que se podrdn tramitar telema-
ticamente sera accesible a través de la sede electronica, donde se facilitara informacion so-
bre los trdmites a seguir en aquellos procedimientos que no se pueden tramitar de forma
telemadtica.

Art. 19. Tablon de edictos electronico—1. El tablon de edictos electronico, sera
accesible en la sede electrénica del Ayuntamiento.

2. El tablén de edictos electronico permitird el acceso por medios electrénicos a la
informacién que, por aplicacion de una norma juridica o por resolucién judicial, se deba pu-
blicar o notificar mediante edictos. El acceso al tablén de edictos electrénico no requerird
ningtin mecanismo especial de acreditacién de la identidad del ciudadano.

3. El tablén de edictos electrénico se podrd consultar a través de la sede electrénica
del Ayuntamiento, desde terminales que se instalen en los edificios municipales y desde
otros puntos de acceso electrénico que se determinen. En todo caso se garantizard el acce-
so de todas las personas, asi como la ayuda necesaria para lograr una consulta efectiva.

4. El tablén de edictos electrénico dispondra de los sistemas y mecanismos que garan-
ticen la autenticidad, la integridad y la disponibilidad de su contenido, en los términos previs-
tos en la Ley 39/2015. En especial, a los efectos del computo de plazos, se establecerd el me-
canismo que garantice la constatacion de la fecha y hora de publicacién de los edictos.

5. El tablén de edictos electrénico estard disponible las 24 horas del dia, todos los
dias del afio, a través de la sede electronica. Cuando por razones técnicas se prevea que el
tablén de edictos electrénico puede no estar operativo, se deberd informar a los usuarios de
esta circunstancia.

Art. 20. Espacio de participacion ciudadana para informacion, sugerencias, quejas
y reclamaciones—ILa Administracién municipal fomentara la participacion ciudadana en
la actividad administrativa a través de los medios electronicos, mediante el acceso a infor-
maciones publicas, encuestas, sondeos de opinidn y otros métodos que se determinen, asi
como la formulacién de sugerencias, quejas y reclamaciones ante los drganos municipales
competentes. Estos instrumentos estardn disponibles en la sede electronica y permitirdn co-
nocer de forma mds préxima la opinién ciudadana sobre el ejercicio de la actividad admi-
nistrativa y el funcionamiento de los servicios publicos.

Art. 21.  Publicacién oficial —La difusién de informacién y documentacién por me-
dios electrénicos no sustituye la publicidad de las disposiciones normativas y los actos que
deban ser publicados en un boletin oficial segilin las normas, pero la difusiéon de informa-
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cién y documentacién por medios electrénicos puede complementar la publicidad realiza-
da en los boletines oficiales, cuando, por las limitaciones de este medio, no sea obligatorio
publicar el contenido completo de las disposiciones o actos objeto de publicacién.

Art. 22, Aplicaciones informdticas—1. El sistema que se utilice para permitir la
presentacion de escritos y solicitudes por medios electrénicos deberd garantizar la autenti-
cidad, la confidencialidad, la integridad, la disponibilidad y la conservacién de la informa-
cién que se transmita.

2. Las medidas de seguridad a aplicar a los soportes, medios y aplicaciones a utilizar
deberdn garantizar:

a) Larestriccién de su utilizacién y del acceso a los datos e informaciones que con-
tengan a las personas autorizadas.

b) La prevencién de alteraciones o pérdidas de los datos e informaciones.

c) La proteccion de los procesos informdticos ante manipulaciones no autorizadas.

Capitulo sexto
Registro electrénico

Art. 23.  Registro electronico—De acuerdo con el articulo 16 de la Ley 39/2015, se
crea el Registro Electrénico del Ayuntamiento, que se regulard por las normas establecidas
en dicho articulo y por las siguientes:

a) ElRegistro Electrénico estard habilitado para la recepcion y salida de documentos
que se presenten o se dirijan por via electrénica mediante sistemas admitidos de
identificacién y firma.

b) El Registro Electrénico serd accesible a través de la sede electrénica.

La responsabilidad de la seguridad del registro electrénico corresponde a la Conceja-
lia o Delegacién que, por designacidn de la Alcaldia-Presidencia, tenga atribuida la supe-
rior direccion del Registro General.

Art. 24.  Funcionamiento del Registro Electrénico—1. De acuerdo con el articulo
31 de la Ley 39/2015, el Registro Electrénico permitird la presentacion de documentos du-
rante las 24 horas del dia, todos los dias del afio.

2. El Registro Electrénico emitird automaticamente un recibo que acredite la recep-
cion del documento presentado y de otros documentos que se pudieran acompaifiar, en los
términos del articulo 16.3 de la Ley 39/2015.

3. Cuando una incidencia técnica impida el funcionamiento del Registro Electréni-
co se hard publica esta circunstancia para general conocimiento, pudiendo determinarse la
ampliacién de los plazos para la realizacién de trdmites en los términos previstos en el ar-
ticulo 32.4 de la Ley 39/2015.

4. El Registro Electrénico podra rechazar los documentos electrénicos que se le pre-
senten, en los siguientes casos:

a) Que contengan cédigo malicioso o dispositivo susceptible de afectar a la integri-
dad o seguridad del sistema.

b) En el caso de utilizacién de documentos normalizados, cuando no se cumplimen-
ten los campos requeridos como obligatorios en la resolucién de aprobacién del
correspondiente documento, o cuando contenga incongruencias u omisiones que
impidan su tratamiento.

Art. 25.  Cémputo de plazos—FEl computo de plazos y el efecto de la presentacion de
escritos en el Registro Electrénico sobre el cumplimiento de los plazos establecidos en las
normas se regird por lo dispuesto en el articulo 31 de la Ley 39/2015.

Art. 26. Presentacioén de solicitudes — as solicitudes deberan incorporar la firma del so-
licitante por cualquiera de los sistemas de firma admitidos en el articulo 12 de esta ordenanza.

Art. 27. Representacion—1. Los ciudadanos podrdn actuar por medio de repre-
sentantes en los procedimientos que se tramiten por medios electrénicos segiin lo dispues-
to en la Ley 39/2015 y sus normas de desarrollo.

2. Cualquier persona fisica podrd representar por via telemdtica a otras personas fi-
sicas o juridicas, siempre que acredite las facultades de representacion mediante uno de los
siguientes mecanismos:

a) Aportacién de apoderamiento suficiente en soporte electrénico original, segin las
disposiciones vigentes en materia de seguridad juridica electrénica.

b) Inclusién del apoderamiento por parte del representante y la posterior comproba-
cidén de la representacion en los registros de la Administracién Municipal o de otra
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Administracién en los términos del articulo 15 de la Ley 39/2015 y de la disposi-
cién transitoria de esta ordenanza.

¢) Mediante la declaracion de apoderamiento por parte del representante y la poste-
rior comprobacién de la representacion en los registros del Ayuntamiento o de
otra Administracion en los términos del articulo 15 de la Ley 39/2015.

Art. 28. Instruccion del procedimiento—1. Los programas, aplicaciones y siste-
mas que se empleen para la gestion de procedimientos por medios electrénicos deberdn ga-
rantizar el control de los plazos de tramitacion, la constancia de la fecha y hora y la identi-
ficacion de los responsables de los tramites y actuaciones, respetar el orden de tramitacion
de los procedimientos y facilitar la simplificacion de los mismos.

2. Cualquier actuacion de los interesados en un procedimiento electrénico debera re-
unir las condiciones de validez establecidas en las normas.

3. Laaportacién de documentos en papel u otro soporte fisico a un procedimiento elec-
trénico deberd dejar constancia del niimero o cédigo de identificacién del procedimiento.

Art. 29. Incorporacion al Libro de Resoluciones de documentos emitidos en sopor-
te electronico—Las resoluciones emitidas en soporte electrénico serdn incorporadas al Li-
bro de Resoluciones mediante una copia auténtica expedida por la Secretaria General.

Art. 30.  Notificaciones electronicas—1. El Ayuntamiento de Pinto podra notificar
por medios electrénicos los actos administrativos dictados por sus érganos de gobierno
siempre que los interesados hayan aceptado expresamente el sistema e indicado este medio
como preferente para la recepcion de notificaciones en el procedimiento.

2. En cualquier momento de la tramitacién de un procedimiento electrdénico el inte-
resado podrd solicitar al Ayuntamiento que las notificaciones sucesivas no se practiquen
por medios electrénicos.

Art. 31. Direccion electrénica del interesado—1. Para poder practicar las notifi-
caciones por medios electrénicos el interesado debe disponer de una direccién electrénica
habilitada para ello, que serd Unica para cada interesado, y que deberd tener las siguientes
caracteristicas:

a) Disponer de identificadores de usuario y clave o claves de acceso para garantizar
la exclusividad de uso.

b) Disponer de mecanismos de acreditacién que garanticen la identidad del usuario.

c) Disponer de mecanismos de cifrado para proteger la confidencialidad de los datos.
Cualquier otro requisito que sea requerido por la normativa de aplicacion.

2. Ladireccién electrénica tendrd vigencia indefinida como direccién vélida para la
practica de notificaciones, salvo en los siguientes supuestos:

a) Que el titular solicite su revocacion.

b) Por defuncién de la persona fisica o extincion de la personalidad juridica.

¢) Por resolucién administrativa o judicial.

d) Por inhabilitacién por ausencia total de uso para notificaciones en el transcurso de
tres afios, previa comunicacién al interesado para que manifieste su interés en
mantenerla activa, entendiéndose en caso de falta de respuesta que no existe inte-
rés por su parte, por lo que se inhabilitard la direccién de correo electrénico.

Capitulo octavo
Archivo electrénico

Art. 32, Archivo electronico de documentos—1. La Administracién municipal ar-
chivard por medios electrénicos todos los documentos que se produzcan en el ejercicio de
sus funciones. La reproduccién electronica de documentos en soporte papel se hard de con-
formidad con el procedimiento de compulsa previsto en esta Ordenanza. En el supuesto de
documentos emitidos originariamente en papel, de los que se hayan efectuado copias elec-
trénicas de acuerdo con lo dispuesto por la normativa aplicable, podrd procederse a la des-
truccion de los originales, en los términos y con las condiciones que se establezcan.

2. La Administracién municipal debe garantizar la conservacién de los documentos
electrénicos originales, recibidos, producidos y gestionados en el desarrollo de sus proce-
sos administrativos, y a lo largo de su ciclo de vida.

3. El archivo de documentos electrénicos se hard de acuerdo con la normativa vigen-
te en materia de gestion documental en cuanto al cuadro de clasificacién, método de des-
cripcién y calendario de conservacion.
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4. Los medios o soportes en que se almacenen los documentos electrénicos dispon-
dran de las medidas de seguridad que garanticen la integridad, la autenticidad, la confiden-
cialidad, la calidad, la proteccion y la conservacion de los documentos archivados, y en par-
ticular la identificacion de los usuarios y el control de acceso.

Art. 33.  Acceso a los registros y archivos administrativos electrénicos—1. De
conformidad con lo que dispone el articulo 13 apartado d de la ley 39/2015 del proce-
dimiento administrativo comun de las administraciones puiblicas, se garantiza a los ciuda-
danos la consulta de los documentos electrénicos que estén archivados por el Ayuntamien-
to y que hagan referencia a procedimientos finalizados en la fecha de la consulta. Para el
ejercicio de este derecho, serd necesario que los ciudadanos se identifiquen a través de los
medios electrénicos previstos en esta ordenanza y que permitan dejar constancia de la iden-
tidad de la persona solicitante y de la informacidn solicitada.

2. El acceso a los documentos nominativos, a los documentos que contengan datos
relativos a la intimidad de las personas, a los expedientes no finalizados queda reservado a
las personas que acrediten las condiciones que la ley prevé en cada caso.

DISPOSICION ADICIONAL

Remisiones normativas Las remisiones que esta ordenanza contiene a preceptos de otras
normas se entenderdn hechas a las normas que las modifiquen, sustituyan o complementen.

DISPOSICION TRANSITORIA 1

Esta Ordenanza no serd de aplicacion a los procedimientos que a su entrada en vigor
se encuentren iniciados y en tramite.

DISPOSICION TRANSITORIA 2

Las previsiones contenidas en el articulo 23 sobre la representaciéon por via telemética
no serdn aplicables hasta que sean plenamente operativas las previsiones de la Ley 39/2015
sobre el intercambio seguro de datos entre las Administraciones Publicas.

DISPOSICION TRANSITORIA 3

La incorporacién de procedimientos y trdmites al catdlogo de trdmites y procedimien-
tos electrénicos se verificard en funcién de las disponibilidades materiales, técnicas y per-
sonales y atendiendo al adecuado funcionamiento de las dareas administrativas afectadas.

DISPOSICION DEROGATORIA

Queda derogado Reglamento municipal regulador de la administracién electrénica
aprobado definitivamente el 12 de febrero de 2014, publicado en el BOLETIN OFICIAL DE
LA COMUNIDAD DE MADRID de 28 de febrero de 2014

DISPOSICION FINAL

La presente Ordenanza entrard en vigor de acuerdo con lo establecido en los articu-
los 65.2'y 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Lo-
cal, una vez publicada en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

Contra este acuerdo, que agota la via administrativa, cabe recurso contencioso adminis-
trativo en el plazo de dos meses, ante la Sala de lo Contencioso Administrativo del Tribunal
Superior de Justicia de Madrid de conformidad con lo dispuesto en los articulos 10.1.b) y 14
de la Ley 29/98 de 13 de julio reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-administrativa, asi
como interponerse cualquier otro recurso que crea conveniente.

Pinto, a 3 de abril de 2018.—El alcalde, Rafael Sanchez Romero.
(03/12.569/18)

http://lwww.bocm.es BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID D.L.: M. 19.462-1983  ISSN 1989-4791




		2018-04-27T13:50:38+0200




