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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

93 ARANJUEZ
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Aprobada inicialmente por el Pleno del Ayuntamiento, en sesién ordinaria celebrada
el dia 18 de mayo de 2022, la Ordenanza Reguladora de la Administracién Electrénica del
Ayuntamiento de Aranjuez, y expuesta al ptblico por el plazo legalmente establecido de 30 dias
sin que se hayan presentado sugerencias, reclamaciones ni alegaciones, de conformidad a
lo establecido en el articulo 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
del Régimen Local, se entiende definitivamente adoptado el acuerdo y se procede a la pu-
blicacion del texto integro y definitivo de la ordenanza.

Contra este acuerdo, que agota la via administrativa, cabe recurso contencioso-admi-
nistrativo en el plazo de dos meses, contados a partir del dia siguiente al de la publicacién
de este anuncio en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, conforme a lo dis-
puesto en el articulo 46, en relacién con el 10, de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Regulado-
ra de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

ORDENANZA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ELECTRONICA
PREAMBULO

I

Para el Ayuntamiento de Aranjuez la informacién y la atencién son derechos esencia-
les en la relacion entre la administracién y la ciudadania, resultando necesario regular el uso
efectivo de las herramientas electrénicas para mejorar su actuacién administrativa y servi-
cios que tiene encomendados.

Resulta fundamental la simplificacién de los trdmites administrativos, la mejora del
funcionamiento de los servicios y la incorporacién de las tecnologias de la informacién y
la comunicacion, aplicadas a la gestién administrativa.

Las Leyes 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comtn de las
Administraciones Publicas, y 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Pui-
blico obligan a adaptar la normativa municipal en materia de atencion a la ciudadania y de
administracidn electrénica.

Ambas leyes conforman el marco juridico para el funcionamiento electrénico de todas
las Administraciones Publicas; la tramitacion electrénica de los procedimientos administra-
tivos debe ser la actuacidn habitual, y no especial, en su gestion.

Por ello, el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Regla-
mento de actuacién y funcionamiento del sector ptiblico por medios electrénicos ha venido
a desarrollar las citadas leyes a fin de facilitar el uso efectivo de los medios tecnolégicos.

En cuanto al fundamento juridico de esta ordenanza se encuentra en el articulo 70 bis
de la Ley de Bases de Régimen Local, introducido por la Ley 57/2003, de Medidas para la
Modernizacién del Gobierno Local, que establece que las Entidades Locales estaran obli-
gadas a “impulsar la utilizacién interactiva de las tecnologias de la informacién y la comu-
nicacién para facilitar la participacién y la comunicacion con los vecinos, para la presenta-
cién de documentos y para la realizacién de trdmites administrativos, encuestas y, si
procede, consultas ciudadanas”.

Desde un punto de vista formal, esta norma se adopta en base a la potestad de autoor-
ganizacion prevista para las Entidades Locales en el articulo 4 de la Ley Reguladora de las
Bases del Régimen Local.
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II

La ordenanza tiene por objeto la regulacién de la utilizacion de las herramientas de la
sociedad de la informacién y el conocimiento en las relaciones juridico-administrativas en-
tre la ciudadania y el conjunto de la Administracién Municipal. Se asume un compromiso
de promocidn del uso de las tecnologias y de progresiva adecuacion de la organizacién mu-
nicipal. Con este objetivo, los trdmites y los procedimientos serdn accesibles por via elec-
trénica, de acuerdo con criterios de eficacia, economia y eficiencia.

De esta forma, la ordenanza establece el régimen juridico bdsico de la Administracién
Electrénica en la Administraciéon Municipal. En este proceso de incorporacién, se pondran
en marcha o actualizardn los componentes y los médulos comunes de la Administracion
Electrénica, como son el registro, la sede electrénica, la notificacidn, el archivo, etcétera.

TITULO PRELIMINAR
Disposiciones generales. Derechos y deberes de los ciudadanos

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto—1. La presente ordenanza tiene por objeto regular la atencion
a la ciudadania en el Ayuntamiento de Aranjuez.

2. Asimismo, regula la utilizacién y efectos juridicos de los medios electrénicos en
el dmbito de la Administracién Municipal del Ayuntamiento de Aranjuez, en el marco de
lo establecido en las leyes 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Co-
mun de las Administraciones Piblicas, y 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

3. Como consecuencia de ello, esta ordenanza tiene por objeto:

I.  Fijar el marco general para el impulso y el desarrollo de la Administracidon Elec-
trénica en el dmbito de la Administracién Local.

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

III. Establecer los derechos y deberes que deben regir las relaciones por medios elec-
tronicos de los ciudadanos con el Ayuntamiento de Aranjuez.

Art. 2. Ambito de aplicacién subjetivo—1. Esta ordenanza serd de aplicacién a:

— Los 6rganos y unidades administrativas integrantes del Ayuntamiento de Aranjuez.

— Los organismos publicos y entidades de derecho publico vinculadas o dependien-
tes del Ayuntamiento de Aranjuez.

— Las sociedades municipales y otras entidades de derecho privado vinculadas o de-
pendientes del Ayuntamiento de Aranjuez.

2. Estaordenanza también se aplicard a las personas o sujetos con capacidad de obrar ante
las Administraciones Ptiblicas, de conformidad con el articulo 3 de la Ley 39/ 2015, de 1 de oc-
tubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Art. 3. Ambito de aplicacién objetivo—Esta ordenanza se aplicard a las actuaciones
que se lleven a cabo por medios electrénicos en las que participen los sujetos enumerados
en el articulo 2.1, y concretamente a las siguientes:

1. Las relaciones con los ciudadanos que tengan cardcter juridico-administrativo.

2. Elacceso de la ciudadania a los servicios el Ayuntamiento de Aranjuez.

3. Larealizacion de los trdmites y procedimientos administrativos accesibles por via
electrénica, de conformidad con lo que prevé esta ordenanza.

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

Capitulo Il
Derechos y deberes de los ciudadanos

Art. 4. Derechos de los ciudadanos—1. Se reconoce a las personas y demads suje-
tos enumerados en el articulo 2 en sus relaciones con el Ayuntamiento de Aranjuez, los de-
rechos establecidos en el articulo 13 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimien-
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to Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y demds derechos reconocidos
por otras normas.

2. Ademids, a los interesados en un procedimiento administrativo, se les reconoce los
derechos previstos en el articulo 53 de la misma Ley.

Art. 5. Deberes de los ciudadanos—1. En el ejercicio de su derecho a la utiliza-
cién de los medios electrénicos en la actividad administrativa y en sus relaciones con la
Administracién Municipal, los ciudadanos deberdn observar los siguientes deberes:

1. Utilizar los servicios y procedimientos de la Administracién Electrénica de bue-
na fe evitando el abuso.

2. Facilitar a la Administraciéon Municipal informacién veraz y completa adecuada a
los fines para los que se solicita.

3. Identificarse en las relaciones administrativas por medios electrénicos con la
Administracion Municipal, cuando estas asi lo requieran.

4. Custodiar aquellos elementos identificativos personales e intransferibles utiliza-
dos en las relaciones administrativas por medios electrénicos con la Administra-
cién Municipal.

Los representantes de los ciudadanos deberdn suministrar el documento que les auto-

riza, para actuar en todas sus relaciones con el Ayuntamiento.

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

3. Ademids, 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
de las Administraciones publicas, tendrdn el deber de relacionarse con el Ayuntamiento de
Aranjuez por medios electrénicos.

TITULO PRIMERO
Régimen juridico de la Administracion electrénica

Capitulo |
Sede electrénica

Art. 6. Creacion de la sede electronica del Ayuntamiento de Aranjuez—1. La sede
electrénica es la direccién electrénica disponible para la ciudadania cuya titularidad, ges-
tién y administracién corresponden al Ayuntamiento de Aranjuez en el ejercicio de sus
competencias.

2. Lasede electrénica serd tnica para todos los 6rganos del Ayuntamiento de Aran-
juez, sus organismos auténomos y entidades de derecho publico vinculadas.

3. Através de la sede electrénica las personas podrdn acceder a todos los servicios y
trdmites de la Administracién del Ayuntamiento de Aranjuez, de sus organismos auténo-
mos y entidades de derecho publico vinculadas que requieran la identificacién de la Admi-
nistracién y en su caso, de la identificacién o firma electrénica de las personas interesadas.

4. La sede electrénica de la Administraciéon Municipal se establece en la direccién
de Internet: https://sede.aranjuez.es

5. Se podrdn crear una o varias subsedes dependientes de la sede principal.

Art. 7. Contenido y servicios de la sede electrénica—1. La sede electrénica dis-
pondrd a disposicién de las personas interesadas del siguiente contenido minimo:

1. Identificacion de la sede electrdénica, organismo titular de la misma y érganos
competentes para la gestién de la informacidn, servicios, procedimientos y trami-
tes puestos a disposicién en ella.

2. Identificacién del acto de creacién y acceso al mismo.

3. Informacién necesaria para la correcta utilizacién de la sede, incluyendo el mapa
de la sede electrénica, con especificacion de la estructura de navegacion y las dis-
tintas secciones disponibles, asi como la relacionada con propiedad intelectual,
proteccion de datos personales y accesibilidad.

4. Sistemas de identificacion y firma electrénica admitidos o utilizados en esta sede.

5. Normativa reguladora del Registro al que se acceda a través de la sede.
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6. Fechay hora oficial, calendario de dias inhdbiles a efectos del cémputo de plazos
aplicable a la Administracion del Ayuntamiento de Aranjuez.

7. Informacién de cualquier incidencia técnica que acontezca o imposibilite el fun-
cionamiento del sistema asi como de la ampliacién del plazo no vencido que, en
su caso, acuerde el 6rgano competente debido a ella.

2. Lasede electrénica dispondrd, al menos, de los siguientes servicios, sin perjuicio
de que se vayan incorporando otros nuevos:

a) Un acceso a los servicios y trdmites disponibles en la sede electrénica del Ayun-
tamiento de Aranjuez, con indicacién de los plazos mdximos de duracién de los
procedimientos, excluyendo las posibles ampliaciones o suspensiones que en su
caso, pudiera acordar el érgano competente.

b) Un enlace para la formulacién de sugerencias y quejas ante el drgano municipal
competente en cada caso.

¢) Los mecanismos de comunicacién y procedimiento de reclamacion establecidos al res-
pecto de los requisitos de accesibilidad de los sitios web y aplicaciones méviles del sec-
tor publico.

d) Sistema de verificacién de los certificados de la sede electronica.

e) Sistema de verificacidon de los sellos electrénicos de los érganos, organismos pu-
blicos o entidades de derecho ptblico que abarque la sede electrénica.

f) Servicio de comprobacién de la autenticidad e integridad de los documentos emi-
tidos por los érganos, organismos publicos o entidades de derecho ptblico com-
prendidos en el dmbito de la sede electrénica, que hayan sido firmados por cual-
quiera de los sistemas de firma conformes a la Ley 40/2015, 1 de octubre, y para
los cuales se haya generado un cédigo seguro de verificacion.

g) Acceso a los modelos, y sistemas de presentaciéon masiva, de uso voluntario, que
permitan a las personas interesadas presentar simultdneamente varias solicitudes
en la forma que establezca el Ayuntamiento de Aranjuez.

h) Acceso alos modelos normalizados de presentacion de solicitudes que establezca
el Ayuntamiento de Aranjuez u organismo publico o entidad de derecho ptiblico
vinculado.

i)  Servicio de consulta del directorio geografico de oficinas de asistencia en materia de re-
gistros, que permita al interesado identificar la mds préxima a su direccién de consulta.

3. De acuerdo con lo previsto en el articulo 66.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, el
Ayuntamiento de Aranjuez deberd mantener y actualizar en su sede electrénica un listado con
los cédigos de identificacion vigentes de sus érganos, centros o unidades administrativas.

Art. 8. Calidad, usabilidad y accesibilidad de la sede electronica—1. El Ayuntamien-
to de Aranjuez velard por la calidad de toda la informacién puesta a disposicién en su sede elec-
trénica, identificando debidamente y mencionando el origen de la obtenida de fuentes externas.

2. El Ayuntamiento de Aranjuez velard por que el disefio de su sede electrénica y la
estructura de los mendus facilite su uso por la ciudadania, siguiendo las normas y aplicando
las metodologias definidas para la mejora de la usabilidad de los sitios web.

3. El Ayuntamiento de Aranjuez facilitard la posibilidad de acceso a su sede electrd-
nica, procurando a tal efecto en las sedes fisicas del Ayuntamiento de Aranjuez y en cual-
quier otra ubicacién que se determine.

4. La Oficina de Atencién al Ciudadano del Ayuntamiento auxiliard en el acceso a
los servicios que ofrece el portal electronico, a aquellos vecinos u organizaciones que no
pudieren acceder al portal electrénico.

5. Toda informacién deberd ser publicada de forma que resulte facilmente compren-
sible a la ciudadania.

Art. 9. Operatividad de la sede electréonica—1. Los servicios de la sede electréni-
ca del Ayuntamiento de Aranjuez estardn disponibles las veinticuatro horas del dia, todos
los dias del afio.

2. Cuando por razones técnicas se prevea que la sede electronica o algunos de sus servi-
cios puedan no estar operativos deberd anunciarse a los usuarios y usuarias con la maxima ante-
lacién que sea posible, indicando los medios de consulta alternativos que estén disponibles.

Art. 10.  Cuestiones organizativas—1. La responsabilidad de la gestién de la sede
electrénica recaerd en la unidad administrativa de Desarrollo Tecnolégico.

2. Las decisiones relativas al alojamiento en servidores y adquisicién de dominios y
subdominios relacionadas con todas las sedes y subsedes electronicas del Ayuntamiento seran
competencia exclusiva de la Concejalia competente en materia de sistemas informaticos.
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Capitulo Il
Registro Electronico

Art. 11.  Constitucién del Registro Electréonico—1. El Ayuntamiento de Aranjuez
dispone de un Registro Electrénico General. Los organismos ptiblicos vinculados o depen-
dientes podrdn disponer de su propio registro electrénico plenamente interoperable e inter-
conectado con el Registro Electrénico General del Ayuntamiento de Aranjuez.

2. El acceso al Registro Electronico General se realizard a través de la sede electrd-
nica del Ayuntamiento de Aranjuez: sede.aranjuez.es y serd necesario identificarse previa-
mente mediante alguno de los medios aceptados por el Ayuntamiento de Aranjuez y pre-
vistos en la presente Ordenanza.

Art. 12.  Funcionamiento—1. EIl Registro Electrénico estd en funcionamiento las
veinticuatro horas del dia, todos los dias del afio. Se regird por la fecha y hora oficial de la
sede electrdnica.

2. El acceso al Registro Electrénico se realizard a través de los distintos tramites y
actuaciones habilitados en la sede electrénica.

3. Los trdmites electrénicos, por motivos de seguridad en el acceso a los datos, exi-
gird la identificacion del usuario y posible autenticacién. La autenticacién e identificacién
de los usuarios en el acceso al Registro Electrénico podrd realizarse mediante cualquier de
los sistemas admitidos y establecidos en esta ordenanza.

4. En el Registro Electrénico General del Ayuntamiento de Aranjuez se hard el
asiento de todo documento que sea presentado o se reciba en cualquier érgano administra-
tivo municipal. También se podrdn anotar en el mismo la salida de los documentos oficia-
les dirigidos a otros drganos de las Administraciones Piblicas, de sus organismos o entida-
des vinculadas o particulares.

5. Los asientos se anotardn respetando el orden temporal de recepcién o salida de los
documentos e indicaran la fecha del dia en que se produzcan. Concluido el tramite de regis-
tro, los documentos serdn cursados sin dilacién a sus destinatarias o destinatarios y a las
unidades administrativas correspondientes desde la oficina de asistencia en materia de re-
gistro en que hubieran sido recibidos.

Art. 13.  Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro Elec-
tronico—1. El Registro Electrénico admitira:

a) Documentos electrénicos normalizados correspondientes a los servicios, procedi-
mientos y trdmites que se especifiquen conforme a lo dispuesto en la norma de
creacion del registro, cumplimentados de acuerdo con formatos preestablecidos.

b) Cualquier solicitud, escrito o comunicacién distinta de los mencionados en el pé-
rrafo anterior dirigido a cualquier Administracién Puiblica.

2. Los documentos que se acompaiien a las solicitudes, escritos y comunicaciones
tendrdn que cumplir las especificaciones publicadas en la sede electrénica, que cumplirdn
los estdndares de formato y requisitos de seguridad que se determinen en los Esquemas Na-
cionales de Interoperabilidad y de Seguridad. La relacion de formatos admitidos y el tama-
fio mdximo admisible de los documentos se publicard en la sede electronica a disposicién
de todos los usuarios.

3. Si se detectase c6digo malicioso susceptible de afectar a la integridad o seguridad
del sistema en documentos que ya hayan sido registrados, se requerird su subsanacién al in-
teresado que los haya aportado de acuerdo con lo previsto en el articulo 14.3 del Reglamen-
to de actuacién y funcionamiento del sector ptiblico por medios electrénicos, aprobado por
Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo.

4. Serd responsabilidad del usuario la adecuada custodia y manejo de los ficheros
que le sean devueltos por el Registro Electronico como recibo de presentacion.

5. Los documentos en soporte no electrénico se presentardn a través de las oficinas
de asistencia en materia de registros. Cuando se presenten documentos originales o copias
auténticas en soporte no electrénico, desde el momento en que sean digitalizados conforme
a lo dispuesto en las correspondientes normas técnicas de interoperabilidad, tendrdn la con-
sideracion de copia electrénica auténtica de documento en soporte papel con la misma va-
lidez para su tramitacidon que los documentos aportados en soporte papel, conforme a las
previsiones del articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

6. Cuando el tamafio de los documentos registrados exceda la capacidad que se de-
termine para el Sistema de Interconexion de Registros (SIR), su remisién a la Administra-
cion y 6rgano al que van dirigidos podra sustituirse por la puesta a disposicién de los docu-
mentos, previamente depositados en un repositorio de intercambio de ficheros.

BOCM-20221025-53



BOCM BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID

Pdg. 300 MARTES 25 DE OCTUBRE DE 2022 B.O.C.M. Nim. 254

7. Los documentos presentados en las oficinas de asistencia en materia de registro
serdn devueltos a las personas interesadas inmediatamente tras su digitalizacién o, en caso
contrario, se les aplicard lo previsto en el articulo 53 de Reglamento de actuacién y funcio-
namiento del sector piblico por medios electrénicos, aprobado por Real Decreto 203/2021,
de 30 de marzo.

8. El archivo de los documentos intercambiados por registro corresponderd al 6rga-
no competente para la tramitacién del procedimiento, de acuerdo al plazo que determine su
normativa.

Art. 14.  Cémputo de plazos—1. Los Registros Electrénicos se regirdn a efectos de
computo de los plazos imputables tanto a los interesados como a las Administraciones Pud-
blicas por la fecha y hora oficial de la sede electrénica de acceso.

2. A los efectos del computo de plazo fijado en dias hdbiles o naturales, y en lo que
se refiere al cumplimiento de plazos por los interesados, la presentacion en un dia inhdbil
se entenderd realizada en la primera hora del primer dia hébil siguiente, salvo que una nor-
ma permita expresamente la recepcién en dia inhdbil.

3. Elinicio del cémputo de los plazos que hayan de cumplir los 6rganos administra-
tivos y entidades de derecho publico vendrd determinado por la fecha y hora de presenta-
cién en el propio registro. En todo caso, la fecha efectiva de inicio del cémputo de plazos
deberd ser comunicada a quien presento el escrito, solicitud o comunicacion.

4. El calendario de dias inhdbiles aparecerd publicado en la sede electrénica confor-
me a lo dispuesto en el articulo 7.1.f), de la presente Ordenanza.

Capitulo llI

Identificacion y firma electrénica de las personas interesadas

Art. 15.  Sistemas de identificacion—1. Las personas interesadas podran identifi-
carse electronicamente ante el Ayuntamiento de Aranjuez empleando cualquier sistema que
permita registrarse como usuaria o usuario que permita garantizar su identidad en los tér-
minos establecidos en el articulo 9.3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

2. Los ciudadanos podran utilizar los siguientes sistemas de identificacion electrdnica:

a) Sistemas basados en certificados electronicos cualificados de firma electronica
expedidos por prestadores incluidos en la “Lista de confianza de prestadores cua-
lificados de servicios de confianza”.

b) Sistemas basados en certificados electréonicos cualificados de sello electronico ex-
pedidos por prestadores incluidos en la “Lista de confianza de prestadores cuali-
ficados de servicios de confianza”.

¢) Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema que las Administraciones
Publicas consideren valido, en los términos y condiciones que se establezca, siem-
pre que cuenten con un registro previo como usuario que permita garantizar su
identidad, previa autorizacién por parte de la Secretaria General de Administra-
cién Digital del Ministerio de Asuntos Econémicos y Transformacién Digital, que
solo podrd ser denegada por motivos de seguridad publica, previo informe vincu-
lante de la Secretaria de Estado de Seguridad del Ministerio del Interior.

3. El Ayuntamiento de Aranjuez deberd garantizar que la utilizacién de uno de los
sistemas previstos en las letras a) y b) sea posible para todo procedimiento, aun cuando se
admita para ese mismo procedimiento alguno de los previstos en la letra c).

Art. 16.  Sistemas de firma electronica—1. De conformidad con el articulo 10.2 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, se considerardn validos a efectos de firma:

a) Sistemas de firma electrénica reconocida o cualificada y avanzada basados en cer-
tificados electronicos cualificados de firma electrénica expedidos por prestadores
incluidos en la “Lista de confianza de prestadores cualificados de servicios de
confianza”.

b) Sistemas de sello electrénico cualificado y de sello electrénico avanzado basados
en certificados electrénicos cualificados de sello electrénico incluidos en la “Lis-
ta de confianza de prestadores cualificados de servicios de confianza”.

¢) Cualquier otro sistema que las Administraciones Publicas consideren vilido, en
los términos y condiciones que se establezca, siempre que cuente con un registro
previo como usuario que permita garantizar su identidad.

BOCM-20221025-53



BOCM BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID

B.O.C.M. Nim. 254 MARTES 25 DE OCTUBRE DE 2022 Pédg. 301

2. El Ayuntamiento de Aranjuez deberd garantizar que la utilizacién de uno de los
sistemas previstos en las letras a) y b) sea posible para todos los procedimientos en todos
sus tramites, aun cuando adicionalmente se permita alguno de los previstos al amparo de lo
dispuesto en la letra c).

3. Eluso de la firma electrénica no excluye la obligacién de incluir en el documen-
to o comunicacién electrénica los datos de identificacién del interesado y, en su caso, del
representante o la representante, que sean necesarios de acuerdo con la legislacién que le
sea aplicable.

4. Los sistemas de firma electrénica que usen las personas interesadas permitirdn que
las Administraciones Publicas puedan verificar los datos consignados de la firma, de ma-
nera que se pueda vincular su identidad con el acto de firma.

5. Los sistemas de firma electrénica previstos en la letra c) del apartado 1 deberdn
contar con la previa autorizacion de la Secretaria General de Administracién Digital del Mi-
nisterio de Asuntos Econémicos y Transformacién Digital, que solo podré ser denegada por
motivos de seguridad publica, previo informe vinculante de la Secretaria de Estado de Se-
guridad del Ministerio del Interior. Asimismo, deberdn cumplir con lo previsto en el Real
Decreto 3/2010, de 8 de enero.

6. De acuerdo con lo previsto en el articulo 10.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
cuando asi lo disponga expresamente la normativa reguladora aplicable, las Administracio-
nes Publicas podran admitir los sistemas de identificacion previstos en dicha ley como sis-
tema de firma cuando permitan acreditar la autenticidad de la expresién de la voluntad y
consentimiento de las personas interesadas.

Capitulo IV
Identificacion y firma electrénica del Ayuntamiento de Aranjuez

Art. 17.  Identificacion de la sede electréonica—1. La sede electrénica del Ayun-
tamiento de Aranjuez utilizard para identificarse y garantizar una comunicacion segura, sis-
temas de firma electrénica basados en la utilizacion de certificados de dispositivo seguro o
medio equivalente.

Art. 18. Sistema de firma para la actuacion administrativa automatizada— 1.
Para la identificacién y autenticacion del ejercicio de la competencia en la actuacién admi-
nistrativa automatizada, el Ayuntamiento de Aranjuez podrad determinar los supuestos de
utilizacién de los siguientes sistemas de firma electrénica:

a) Sello electrénico avanzado del Ayuntamiento basado en certificado electrénico cuali-
ficado que retina los requisitos exigidos por la legislacion de firma electrénica.

b) Cddigo seguro de verificacién vinculado al Ayuntamiento, érgano del mismo y en
su caso a la persona firmante del documento, permitiéndose en todo caso la com-
probacién de la integridad del documento mediante el acceso a la sede electréni-
ca del Ayuntamiento.

2. Loscertificados cualificados de sello electrénico expedidos a 6rganos administra-
tivos incluirdn, en todo caso, los datos de identificacion personal de los titulares de dichos
organos, con excepcion del nimero del Documento Nacional de Identidad o equivalente,
que no sera obligatorio.

3. Elsistema de cédigo seguro de verificacién del Ayuntamiento de Aranjuez se po-
drd emplear para garantizar la autenticidad de las copias en soporte papel de documentos
electrénicos. En todo caso, el cddigo seguro de verificacion deberd ofrecer las garantias téc-
nicas suficientes en atencién al nivel de seguridad exigido para la actuacién de que se tra-
te, en los términos establecidos por la legislacién aplicable.

Art. 19.  Firma electrénica del personal al servicio de la Administracion Munici-
pal—1. La actuacién del Ayuntamiento de Aranjuez cuando utilice medios electrénicos
se realizard mediante firma electrénica del titular del 6rgano competente o del empleado o
empleada publico a través del que se ejerza la competencia.

2. El Ayuntamiento de Aranjuez determinard los sistemas de firma electrénica que
debe utilizar su personal, que podran identificar de forma conjunta al titular del puesto o
cargo y a la Administracién u érgano en la que presta sus servicios.

3. Los certificados electronicos de empleado publico serdn cualificados y se ajusta-
rdn a lo senalado en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y la legislacion vigente en
materia de identidad y firma electrénica.
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Art. 20. Intercambio electronico de datos en entornos cerrados de comunica-
cion—1. Los documentos electrénicos transmitidos en entornos cerrados de comunica-
ciones establecidos entre Administraciones Publicas, 6rganos, organismos publicos y enti-
dades de derecho publico, serdn considerados vdlidos a efectos de autenticacién e
identificacidn de los emisores y receptores. Se garantizard, a estos efectos, la seguridad del
entorno cerrado y la proteccion de los datos transmitidos conforme e los requisitos estable-
cidos en el Esquema Nacional de Seguridad.

2. Mediante resolucién del 6rgano competente se deberd aprobar, dentro de la Admi-
nistracién Municipal, la relacién de emisores y receptores autorizados y la naturaleza de los
datos a intercambiar. Cuando se realice el intercambio con otra Administracion Publica, se
deberan fijar previamente las condiciones y garantias por las que se regird la transmision,
en el oportuno convenio al efecto.

Art. 21.  Identificacion y autenticacion de la ciudadania por funcionario puiblico ha-
bilitado—1. En el supuesto de que algun interesado no dispusiera de los medios electré-
nicos necesarios para su identificacién o firma electrénica en el procedimiento administra-
tivo, éstas podran ser validamente realizadas por personal funcionario publico habilitado
mediante el uso del sistema de firma electrénica del que esté dotado para ello.

2. Parala eficacia de lo dispuesto en el apartado anterior, el ciudadano o la ciudada-
na deberdn identificarse y prestar su consentimiento expreso ante el funcionario o funcio-
naria, debiendo quedar constancia de ello para los casos de discrepancia o litigio.

3. El funcionario habilitado entregard al interesado toda la documentacién acredita-
tiva del trdmite realizado, asi como una copia del documento de consentimiento expreso
cumplimentado y firmado, cuyo formulario estard disponible en el Punto de Acceso Gene-
ral Electrénico del Ayuntamiento.

4. El Ayuntamiento mantendrd actualizado un registro del funcionariado habilitado
para la identificacion o autenticacion regulada en ese articulo.

Capitulo V
Tablén de edictos electronico

Art. 22.  Tablén de edictos electronico—1. En el tablon edictal se insertardan los
anuncios y edictos del Ayuntamiento de Aranjuez y sus organismos y entidades vinculadas
o dependientes, asi como de otras Administraciones publicas o entidades que, en virtud de
norma juridica o resolucién judicial, deban ser objeto de publicacion en el tablén de edic-
tos municipal.

2. Eltablén edictal estard integrado en la sede electrénica municipal. La publicacién
a través del mismo tendrd la consideracion de oficial y auténtica, sustituyendo a todos los
efectos a la publicacion en el tablon de edictos fisico.

3. Cuando la norma del procedimiento guarde silencio sobre la publicacién en el ta-
blén de edictos, no serd necesaria dicha publicacidn, salvo que por razones de interés pu-
blico debidamente motivadas, se justifique la misma.

Art. 23.  Funcionamiento del tablén—1. El tablén edictal serd tnico para la Enti-
dad Local y sus entidades y organismos vinculados o dependientes, tendrd formato digital
y se ajustard a las determinaciones legales de aplicacién.

2. Lasreglas de organizacién y funcionamiento del tablén edictal deberdn garantizar
en todo momento:

a) Lainsercién de los anuncios y edictos en términos de disponibilidad, autenticidad
e integridad de su contenido.

b) Las condiciones de accesibilidad necesarias para su consulta por las personas con
diversidad funcional y su permanente adaptacion a la evolucion tecnoldgica.

¢) Laconstancia de evidencias electrénicas que permitan la fehaciencia de la fecha y
hora de publicacién y del plazo de la exposicion en el tablon.

3. Elacceso al tablén edictal a través de la sede electrénica serd gratuita y no exigi-
rd identificacién de ningtn tipo.

El tablon edictal se podrd consultar por Internet y también en la Oficina de Atencién
al Ciudadano y en los puntos de acceso electrénico de la Entidad Local y de sus entidades
y organismos vinculados o dependientes.

4. Lapublicacién en el tablon edictal debera respetar los principios de accesibilidad y
facilidad de uso, de acuerdo con las normas de aplicacién, y utilizard estdndares de uso ge-

neralizado para la ciudadania, en particular, las condiciones exigidas para su consulta por las
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personas con diversidad funcional, conforme a lo establecido en la normativa sobre condi-
ciones bdsicas para el acceso de las personas con discapacidad a las tecnologias, productos
y servicios relacionados con la sociedad de la informaci6n y medios de comunicacion social.

5. El tablén edictal dispondré de los sistemas y mecanismos que garanticen la autentici-
dad, la integridad y la disponibilidad de su contenido, en los términos previstos en el articulo 17.2
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administra-
ciones Publicas. En especial, a los efectos del computo de los plazos que corresponda, se estable-
cerd el mecanismo que garantice la constatacion de la fecha de publicacién de los edictos.

6. El tablon edictal estard disponible las 24 horas del dia, todos los dias del afio.
Cuando por razones técnicas se prevea que pueda no estar operativo, se deberd informar de
ello a los usuarios con la maxima antelacion posible, indicando cuéles son los medios alter-
nativos de consulta que estén disponibles.

7. Finalizado la exposicién publica, el 6rgano competente para ejercer la funcion de fe
publica enviard, a quién hubiera solicitado la publicacién, diligencia acreditativa del plazo de
exposicidn en la que figurardn los datos del edicto y las fechas de exposicién del mismo.

Art. 24.  Proteccion de datos—La publicacién de edictos en el tablén edictal que conten-
gan datos de cardcter personal se hard con estricta sujecién a lo dispuesto en la Ley Orgédnica
15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Cardcter Personal, y sus disposiciones
de desarrollo; 1a Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién pu-
blica y buen gobierno, y en el resto de la normativa que en esta materia resulte de aplicacion.

Art. 25.  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, conforme a la legislacién vigente. A pesar de
ello, la difusién de informacién y documentacién por medios electrénicos puede comple-
mentar la publicidad realizada en boletines oficiales en soporte papel, en aquellos supues-
tos en que, por las limitaciones de este medio, no sea obligatorio publicar el contenido com-
pleto de las disposiciones o actos objeto de publicacion.

TITULO SEGUNDO
De la gestion electronica de los procedimientos administrativos

Capitulo |
Disposiciones generales

Art. 26. Actuacién administrativa automatizada—1. La tramitacién electrénica de
una actuacion administrativa podrd llevarse a cabo, entre otras formas, de manera automa-
tizada conforme a lo previsto en el articulo 41 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre.

2. En caso de actuacién automatizada deberd establecerse previamente el 6rgano u
drganos competentes, seglin los casos, para la definicidn de las especificaciones, programa-
cién, mantenimiento, supervisiéon y control de calidad y, en su caso, auditoria del sistema
de informacién y de su cédigo fuente. Asimismo, se indicard el 6rgano que debe ser consi-
derado responsable a efectos de impugnacion.

Art. 27.  Aplicacion de medios electrénicos en la gestion de procedimiento—1. La
aplicacion de medios electronicos a los procesos de trabajo y a la gestién de los procedi-
mientos y de la actuacién administrativa, se regird, en todo caso, por criterios de eficiencia,
servicio al ciudadano y simplificacién administrativa.

2. La gestién electrénica de la actividad administrativa municipal respetard siempre
la titularidad y el ejercicio de la competencia por parte de la Administracion, érgano 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.

3. Podran tramitarse electrénicamente:

a) Los procedimientos administrativos que se determinen, tanto en su totalidad,
como parcialmente.

b) La consulta del estado de tramitacion y, en aquellos procedimientos que se consi-
dere conveniente, la comunicacion de avisos de interés dentro del procedimiento.

¢) Las comunicaciones de los ciudadanos, en especial: avisos, quejas, sugerencias y
peticiones, no englobadas en un procedimiento administrativo.

4. El catdlogo de tramites, servicios y procedimientos electrénicos estard a disposi-
cién del publico en la sede electronica general del Ayuntamiento, asi como en la Oficina de
Atencidn al Ciudadano (SAC).
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Capitulo Il

Utilizacién de medios electrénicos
en la tramitacion de los procedimientos

Art. 28.  Inicio telemdtico del procedimiento—1. Los procedimientos administrati-
vos incorporados a la tramitacidn por via electrénica se podran iniciar mediante la presenta-
cion de solicitud, normalizada o no, en el Registro Electrénico regulado en esta ordenanza.
Las solicitudes electrénicas mencionadas en el apartado anterior deberdn contener la firma
electrénica que en cada caso se requiera, de las enumerados en la presente ordenanza, asi
como los demds requisitos establecidos en el articulo 66 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

2. Losinteresados podrdn aportar al expediente copias digitalizadas de los documen-
tos que sean necesarios o estimen oportunos, cuya fidelidad con el original garantizardn me-
diante la utilizacién de firma electrénica avanzada.

3. La Administracién Municipal podrd en cualquier momento requerir al interesado
la exhibicién del documento o de la informacion original o solicitar del correspondiente ar-
chivo, el cotejo del contenido con las copias aportadas. La aportacion de tales copias impli-
ca la autorizacién a la Administracion para que acceda y trate la informacién personal con-
tenida en tales documentos.

Art. 29.  Tramitacién/instruccion del procedimiento administrativo por medios elec-
trénicos—1. Los programas, aplicaciones y sistemas de informacion que se utilicen para
la realizacién de trdmites administrativos por medios electronicos deberdn garantizar el
control de plazos, la constancia de la fecha y hora, la identificacién de los drganos respon-
sables de los procedimientos, asi como la tramitacion ordenada de los expedientes y facili-
tar la simplificacién y la publicidad de los procedimientos.

2. Cualquier actuacién del interesado y los actos administrativos realizados en un
procedimiento administrativo electrénico deberdn reunir los requisitos de validez legal-
mente establecidos con cardcter general, asi como ser emitidos o recibidos a través del Re-
gistro Electronico que se regula en la presente ordenanza.

3. En los procedimientos administrativos gestionados en su totalidad electrénica-
mente, el drgano que tramita el procedimiento pondrd a disposicidn del interesado un servi-
cio electrénico de acceso restringido donde este pueda consultar, previa identificacion, al
menos la informacién sobre el estado de la tramitacion del procedimiento.

4. Cuando se utilicen medios electrénicos para la participacion de las personas inte-
resadas en la instruccién del procedimiento a los efectos del ejercicio de su derecho a pre-
sentar alegaciones en cualquier momento anterior a la propuesta de resolucién o en la prac-
tica del trdmite de audiencia cuando proceda, se empleardn los medios de comunicacién y
notificacién previstos en esta ordenanza.

Art. 30. La notificacioén por medios electronicos—1. La préctica de notificaciones
por medios electrénicos podrd efectuarse de alguna de las formas siguientes:

a) Mediante la puesta a disposicién del documento electrénico a través de direccién
electrénica habilitada.

b) Mediante comparecencia en la sede electrénica del Ayuntamiento de Aranjuez

¢) Mediante ambos sistemas anteriores.

Si el Ayuntamiento de Aranjuez llevase a cabo la puesta a disposicién de la notifica-
cién por ambos sistemas, para el computo de plazos y el resto de efectos juridicos se toma-
rd la fecha y hora de acceso al contenido o el rechazo de la notificacién por el interesado o
su representante en el sistema en que haya ocurrido en primer lugar.

2. Con independencia de que un interesado no esté obligado a relacionarse electrd-
nicamente con el Ayuntamiento de Aranjuez o de que no haya comunicado que se le prac-
tiquen notificaciones por medios electrénicos, su comparecencia voluntaria o la de su re-
presentante en la sede electrénica municipal o a través de la Direccién Electrénica
Habilitada tinica, y el posterior acceso al contenido de la notificacién o el rechazo expreso
de esta tendrd plenos efectos juridicos.

3. La notificacién por comparecencia en la sede electrénica y a través de la Direccién
Electrénica Habilitada tnica conlleva la puesta a disposicion del interesado de un acuse de reci-
bo que permita justificar bien el acceso al contenido de la notificacion, bien el rechazo del intere-
sado a recibirla.

El acuse contendrd, como minimo, la identificacién del acto notificado y la persona
destinataria, la fecha y hora en la que se produjo la puesta a disposicion y la fecha y hora
del acceso a su contenido o del rechazo.
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Art. 31.  Aviso de puesta a disposicién de la notificacion—1. La persona interesa-
da o su representante podrd identificar un dispositivo electrénico y/o una direccién de co-
rreo electrénico, para recibir avisos relativos a la practica de las notificaciones, con inde-
pendencia de la forma de practicarlas. La falta de practica de este aviso no impedird que la
notificacién sea considerada plenamente vélida.

Capitulo Il

Documentos, expedientes y archivos electronicos

Art. 32.  Documento administrativo electronico—1. De conformidad con lo dis-
puesto en el articulo 46 del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, documento adminis-
trativo electrénico es la informacién de cualquier naturaleza en forma electrénica, archiva-
da en un soporte electrénico, segtin un formato determinado y susceptible de identificacién
y tratamiento diferenciado admitido en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y norma-
tiva correspondiente, y que haya sido generada, recibida o incorporada por las Administra-
ciones Publicas en el ejercicio de sus funciones sujetas a Derecho administrativo.

2. Cuando en el marco de un procedimiento administrativo tramitado por medios
electrénicos el érgano actuante esté obligado a facilitar al interesado un ejemplar de un do-
cumento administrativo electrénico, dicho documento se podrd sustituir por la entrega de
los datos necesarios para su acceso por medios electrénicos adecuados.

Art. 33.  Requisitos de validez y eficacia de las copias auténticas de documen-
tos—1. Tendrd la consideracién de copia auténtica de un documento publico administra-
tivo o privado original o de otra copia auténtica, la realizada, cualquiera que sea su sopor-
te, por los érganos competentes de las Administraciones Publicas en las que quede
garantizada la identidad del 6érgano que ha realizado la copia y su contenido.

2. Lacopia auténtica se expedird siempre a partir de un documento original o de otra
copia auténtica y tendrd la misma validez y eficacia que el documento original.

Art. 34.  Emision de copias de documentos aportados en papel por el interesado—
Cuando el interesado presente en papel una copia de un documento piblico administrativo
o de un documento privado para incorporarlo a un expediente administrativo, el proceso de
digitalizacién por la Administracion Puablica generard una copia electrénica que tendrd el
mismo valor que la copia presentada en papel.

Art. 35. Expediente electrénico—1. Es el conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informa-
cién que contengan.

2. Los expedientes electronicos estardn integrados por documentos electrénicos, que
se ajustardn al formato o formatos de larga duracién, accesibles en los términos que deter-
mina el Esquema Nacional de Interoperabilidad, pudiendo incluir asimismo otros expedien-
tes electrénicos si asi lo requiere el procedimiento.

3. La formacién de los expedientes electrénicos es responsabilidad del érgano que
disponga la normativa de organizacidén especifica y, de no existir previsiéon normativa, del
encargado de su tramitacion.

4. El foliado de los expedientes electrénicos se llevard a cabo mediante un indice
electrénico autenticado que garantizard la integridad del expediente y permitird su recupe-
racién siempre que se a preciso.

5. Elindice electrénico autenticado serd firmado por el titular del 6rgano que lo con-
forme para su tramitacion.

6. Laremision de expedientes podrd ser sustituida a todos los efectos legales por la
puesta a disposicioén del expediente electronico, teniendo el interesado derecho a obtener
copia en soporte papel.

Art. 36. Archivo electronico de documentos—1. El Ayuntamiento de Aranjuez
conservard en soporte electrénico todos los documentos que formen parte de un expedien-
te administrativo y todos aquellos documentos con valor probatorio creados al margen de
un procedimiento administrativo.

2. La conservacién de los documentos electrénicos se realizard de forma que permi-
ta su acceso y comprenda, como minimo, su identificacion, contenido, metadatos, forma,
estructura y formato.
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DISPOSICIONES FINALES

Primera. Regulacion de nuevos procedimientos y tramites—A partir de la entrada en
vigor de esta ordenanza, cualquier regulacién que se efectie de nuevos procedimientos y
tramites administrativos, o modificacion de los existentes, deberd prever la posibilidad de
su tramitacién por medios telemadticos y se ajustard a las condiciones, requisitos y procedi-
mientos previstos en esta ordenanza.

Segunda. Adaptacién a la normativa municipal —El Ayuntamiento de Aranjuez se com-
promete a adaptar la normativa municipal a las previsiones contempladas en esta ordenanza.

Tercera. Entrada en vigor—Fsta ordenanza entrard en vigor a los quince dias hébiles
desde su integra publicacién en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, de con-
formidad con los articulos 65.2 y 70.2 de la Ley Reguladora de Bases del Régimen Local.

Aranjuez, a 14 de octubre de 2022.—EIl concejal de Desarrollo Tecnolégico (firmado).
(03/19.930/22)
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