10.- ORDENANZA REGULADORA DE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA

BOLETIN N° 64 - 1 DE ABRIL DE 2011

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electdrde los Ciudadanos a los Servicios

Publicos, consagra la relacién con las Administraes Publicas por medios electronicos como
un derecho de los ciudadanos y como una obligamémelativa para tales Administraciones. A

efectos de posibilitar que tal relacion por meditectrénicos sea efectiva, se hace preciso
establecer las condiciones reguladoras de su @grabjetivo al que responde la presente
ordenanza.

TITULO PRELIMINAR

Articulo 1. Objeto.

1. La presente Ordenanza regula la implantaciégrpsiva de la Administracion Electrénica en
el Ayuntamiento del Valle de Egués, facilitandgolastacion de servicios a los ciudadanos a
través de medios electronicos, y garantizando aumtéraccién con todo tercero, en el ambito
de la actividad administrativa, se pueda mategal&través de la utilizacion de las tecnologias
de la informacion.

2. El Ayuntamiento garantizara el derecho de laglailanos a relacionarse con el mismo
utilizando medios electrénicos para el ejercicicsde derechos, en los términos previstos en la
Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electraméctos ciudadanos a los Servicios Puablicos, o
normativa que la sustituya. A este respecto, elnfgmiento asegurara la informacion, la
accesibilidad, la integridad, la autenticidad, dgwgidad, la confidencialidad y la conservacion
de los datos, documentos, informaciones y servigigs se gestionen en el ejercicio de sus
competencias, promoviendo en todo momento la ahiitkalos servicios publicos prestados a
través de medios electronicos.

Articulo 2. Ambito de aplicacion.
1. La presente Ordenanza seré de aplicacion antaaées que conforman la Administracion
Municipal, asi como a las entidades de derechdgqaibinculadas o dependientes de la misma,

englobando a:

a) Las Areas y Servicios que integran el Ayuntaioien
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b) Los Organismos Auténomos que se pudiesen cegmmdientes del Ayuntamiento.

c) Las Entidades Publicas Empresariales existgntas que se pudiesen crear por parte del
Ayuntamiento, vinculadas al mismo.

2. Igualmente sera de aplicacién esta ordenanias personas fisicas, juridicas y entes sin
personalidad en sus relaciones con la Administrablanicipal y entidades relacionadas en el
apartado primero del presente articulo.

3. Las Sociedades Publicas y demas Entes Publieosledecho privado, en las que la
participacion directa o indirecta del Ayuntamienésulte mayoritaria, adoptaran las medidas
oportunas para posibilitar, en el marco de la poésh de servicios publicos de competencia
municipal, la prestacion de los mismos a travésmeeios electronicos, con sujecién a los
principios expuestos en la presente Ordenanza oudashrrollen actividades sujetas al derecho
publico.

4. Lo dispuesto en el apartado anterior sera deaapin, igualmente, a las empresas
concesionarias de servicios publicos de competaenaigicipal, en el &mbito de prestacion de
dichos servicios publicos. A estos efectos, la Adstiacion Municipal podra reflejar en sus
pliegos de contratacion la obligacion del adjudidatde prestacion de los servicios a través de
medios electronicos.

5. La presente Ordenanza no sera de aplicaciordnténistracion Municipal y los organismos
publicos dependientes de la misma en las actividgde desarrollen en régimen de derecho
privado, limitAndose su aplicacion al ejerciciopatestades publicas en el &mbito competencial
de aquéllos.

Articulo 3. Definiciones.

A los efectos de la presente Ordenanza, los tésmoe en ella se emplean tendran el sentido
que se establece en el anexo de la Ley 11/200Z2 dke junio, de Acceso Electronico de los
Ciudadanos a los Servicios Publicos.

Articulo 4. Principios generales en materia de Adstiacion Electronica.

La actuacién de la Administracion Municipal en miaede Administracion Electronica se

regira por los principios establecidos en la Lef2@Q7, de 22 de junio, de Acceso Electrénico
de los Ciudadanos a los Servicios Publicos.

TITULO PRIMERO

DE LOS DERECHOS DE LOS CIUDADANOS EN RELACIOM LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA Y DEL CATALOGO DE SERVICIOS ELECTRONICS

Pagina 308 de 695



CAPITULO |

DE LOS DERECHOS DE LOS CIUDADAN@S! RELACION A LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA

Articulo 5. Derechos de los ciudadanos.

Son derechos de los ciudadanos en su relacidracAdrinistracion Municipal en materia de
Administracion Electronica, los reconocidos en kyL11/2007, de 22 de junio, de Acceso
Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Eabli

Articulo 6. Medios de acceso a los servicios edeitios.

1. La Administracion Municipal garantizard el aaresde los ciudadanos a los servicios
electrénicos proporcionados en el &mbito de su etemgia a través de un sistema de varios
canales que contard, al menos, con los siguiergdom

a) Las oficinas de atencion presencial que serdaten, las cuales pondran a disposicion de los
ciudadanos de forma libre y gratuita los mediosngriimentos precisos para ejercer los
derechos reconocidos en esta Ordenanza.

b) Puntos de acceso electrénico, consistentesders sdectronicas creadas y gestionadas por los
distintos Servicios y Organismos Publicos y disptas para todos los ciudadanos a través de
redes de comunicacion.

El punto de acceso general a través del cual latadanos pueden, en sus relaciones con la
Administracion Municipal, acceder a toda la infooida y a los servicios disponibles sera el
siguiente: www.sedeelectronica.valledeegues.com.

c) Servicios de atencién telefénica que, en la dedin que los criterios de seguridad y las
posibilidades técnicas lo permitan, faciliten a ¢iisdadanos el acceso a las informaciones y
servicios electronicos a los que se refieren l@stagos anteriores.

Articulo 7. Fomento de los medios electrénicosiyiglacion de la brecha digital.

1. La Administracion municipal podra adoptar medidaigidas a fomentar que los ciudadanos
realicen determinadas solicitudes, procedimientosrénites administrativos mediante la
utilizacién de medios electrénicos, cuando estépimsd estuviese habilitada. En este sentido,
la Administracibn municipal podra establecer en @udenanzas Fiscales bonificaciones y
exenciones en los tributos que graven dichas dones; dentro del margen de actuacion que,
en este sentido, el ordenamiento vigente permitlasaCorporaciones Locales. Las citadas
bonificaciones y exenciones fiscales estaran fueddadas en la eficiencia que comporta la
utilizacién de técnicas de Administracion Electodni asi como en el consiguiente ahorro
producido en los recursos financieros empleados l@oAdministracion municipal en la
tramitacion de estas actuaciones mediante laatibn de medios electrénicos.

2. La Administracion Municipal adoptard las medidasortunas para que los servicios

municipales ofertados a través de medios elecwéniesulten accesibles en igualdad de
condiciones a aquellos colectivos que por sus @dpecircunstancias asi lo requieran.
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3. En todo caso, se garantizara que la pertenenditerminados colectivos o la posesion de
cualquier dificultad afiadida no comporte discriroida o perjuicio alguno para los mismos a la
hora de acceder a los servicios electronicos depetancia municipal, permitiéndose, en la
medida de lo posible, la posibilidad de utilizacida medios o canales alternativos a los
electronicos cuando aquéllos existiesen.

Articulo 8. Transmisiones de datos entre Admincstraes PUblicas.

1. Para un eficaz ejercicio del derecho reconoeidel articulo 6.2. b) de la Ley 11/2007, de 22
de junio, la Administracion Municipal facilitard elcceso a las restantes Administraciones
Publicas a los datos relativos a los interesadesalpuen en su poder y se hallen en soporte
electrénico, especificando las condiciones, prdtscoy criterios funcionales o técnicos
necesarios para acceder a dichos datos con lasnaggarantias de seguridad, integridad y
disponibilidad, de conformidad con lo establecido la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos e Caracter Palrgasu normativa de desarrollo.

2. La disponibilidad de tales datos estara limitast@ictamente a aquellos que son requeridos a
los ciudadanos por parte de las restantes Adracisties Publicas para la tramitacion y
resolucion de los procedimientos y actuacionesudsompetencia de acuerdo con la normativa
reguladora de los mismos. Se exigira, igualmente,aj acceso a los datos de caracter personal
cuente con el consentimiento de los interesadosognérminos establecidos por la Ley
Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de ProteatgédDatos de Caracter Personal, o que una
norma con rango de ley asi lo autorice.

3. A los efectos de lo dispuesto en este arti¢alddministracion Municipal podra suscribir los
oportunos convenios con otras AdministracionesiPambpara garantizar la interoperabilidad de
los sistemas y soluciones adoptados por cada urelage promoviendo el reconocimiento
mutuo de los documentos electronicos y de los msedkoidentificacion y autenticacion que se
ajusten a lo dispuesto legalmente. En todo casas eslaciones de cooperacion se basaran en
los principios de servicio al ciudadano y de sifigdcion administrativa.

CAPITULO Il

DEL CATALOGO DE TRAMITES, SERVICIOS Y PROCEDIMIENT® ELECTRONICOS

Articulo 9. Aprobacion de Manuales de Procedimiamtanateria de gestion electronica.

1. Los Servicios municipales competentes fijar@ncaimuin acuerdo con las Areas funcionales
afectadas y previo informe de los Servicios Juoilitos procedimientos a seguir para cada uno
de los tramites de gestién o de informacion suflleptde realizarse por medios electrénicos,

en la materia que por contenido funcional les spoada. Una vez fijados los procedimientos,

se acometera la aprobacion del correspondiente Mamdiante resolucion de la Alcaldia.

2. El manual de procedimiento determinara los decuos y formatos que tendran entrada en
el registro telematico, asi como sus condicionefudeionamiento. Reflejara, igualmente, los
requisitos juridicos o técnicos que las disposesmpongan a los proyectos, actuaciones o
solicitudes que los ciudadanos se propongan realigatronicamente.
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3. El catadlogo de tramites, servicios y procedittagsrelectronicos estara a disposicion del
publico en la sede electronica general municipal.

Articulo 10. Referente de gestion electrdnica.

En garantia de la adecuada coordinacion de losc&ercitados en el articulo anterior con las
Areas funcionales del Ayuntamiento, y con el obgoprestar el mejor servicio al ciudadano,
podra existir la figura del Referente de gesti@ttebnica con las siguientes funciones:

a) Servir de interlocutor o puente entre los difege servicios municipales.

b) Proponer modificaciones y ampliaciones en eblogb de tramites y procedimientos
electronicos.

¢) Mantener informados a los Servicios municipalesipetentes sobre todas las actuaciones
que tengan repercusion de cara al ciudadano, tale® el estado de tramitacion de los

procedimientos, quejas y reclamaciones, anunciasppafias, y en general de cuantas
actividades desarrolle el Area.

d) Velar y coordinar las actuaciones necesariasedpuesta a las demandas del ciudadano
presentadas a través de la pagina Web del Ayumiéoniede cualquier otra sede electronica.

e) Controlar el correcto cumplimiento de los Maegade procedimiento aprobados, y que por
contenido funcional le corresponda.

TITULO SEGUNDO

DEL REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

CAPITULO |

DE LA SEDE ELECTRONICA

Articulo 11. Las Sedes Electroénicas.

1. Las sedes electronicas son todas aquellas idinesc electronicas disponibles para los
ciudadanos a través de redes de telecomunicacioyestitularidad, gestion y administracion
corresponde a un 6rgano, area, entidad adminigtratiorganismo publico del Ayuntamiento
del Valle de Egués en el ejercicio de sus compi&snc

2. La Administracion municipal y entidades afectdeelaran por la integridad, veracidad y

actualizacion de la informacion y los servicio®s fjue pueda accederse a través de cada sede
electronica.
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3. Las sedes electronicas se estableceran, pref@omie de los Servicios municipales
competentes, a solicitud del 6rgano, unidad u a@sgam interesado, con sujecion a los
principios de publicidad, responsabilidad, calidaéguridad, disponibilidad, accesibilidad,
neutralidad e interoperabilidad. Se garantizardtodo caso, la identificacion del titular de la
sede, asi como la disponibilidad de medios pai@ifaulacion de sugerencias y quejas.

4. Cuando resulte necesario, se habilitaran erdikttas sedes electronicas sistemas que
permitan el establecimiento de comunicaciones ssgur

5. La publicacion, en estas sedes electronicagnfdemaciones, servicios y transacciones
respetara los principios de accesibilidad y usddnilide acuerdo con las normas establecidas al
respecto, estandares abiertos y, en su caso, @godlbs que sean de uso generalizado por los
ciudadanos.

6. En el Ayuntamiento se mantendra un registro alicado de sedes electronicas,
caracteristicas, condiciones de uso y titular derismas.

Articulo 12. La Sede Electronica General.

1. Se establece como sede electronica general éelrfanistracion municipal el punto de
acceso electronico general, www.sedeelectronidadeggues.com. En esta sede, se pondra a
disposicion de los ciudadanos la relacion de sewig el modo de acceso a los mismos,
debiendo mantenerse coordinado con los restantetogule acceso electronico de la
Administracion municipal y sus Organismos Publid@gia los que existird un enlace directo.

2. La sede electrénica general estard disponibleastellano, pudiendo incluirse en cada
momento, parte o toda la informacién en otras laagu

3. Los Servicios Generales municipales se respdizsaén de la sede electronica general de la
Administracion municipal, y a ellos correspondear&gestion y administracion, sin perjuicio de
las competencias que, con respecto a su contepigieran poseer otras Areas y Servicios
municipales.

Articulo 13. Publicacion electronica del tablénasheincios o edictos.

1. Los actos y comunicaciones que, en virtud detgulimiento administrativo, norma juridica
o resolucién judicial, deban publicarse en tabléraduncios o edictos, se publicaran también en
la sede electronica general. En los casos en qoensédere oportuno y legalmente posible, la
publicacion en tablén de anuncios o edictos podréssstituida por la publicacién en la sede
electrénica general, advirtiéndose de ello engh@s fisico actualmente destinado a Tablon de
Anuncios.

2. El tablén de anuncios electrénico se podra dtarsa través de la sede electronica general, a
la que se podra acceder desde los diferentes te®wimuUe se pudieran instalar por el
Ayuntamiento en diferentes puntos del Municipio.t&sho caso, se garantiza el acceso de todos
los ciudadanos y la ayuda necesaria para su cansfdictiva, no requiriéndose ningin
mecanismo especial de acreditacion de la identidadiudadano salvo en los casos en que, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 61 @eLRJ-PAC, se pretenda el acceso al
contenido integro de un acto publicado someramemtel tablén de anuncios electrénico, por
parte de quienes acrediten interés legitimo enma@miento del mismo.
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3. El tablon de anuncios electronico estara digpeneén la sede electrénica general de la
Administracion municipal las 24 horas del dia, ®dos dias del afio. Cuando por razones
técnicas se prevea que el tablon de edictos etgotrdpuede no estar operativo, se deberéa
informar de ello a los usuarios con la maxima awciéh posible, indicando cuéles son los
medios alternativos de consulta del tablon quenedigponibles.

4. El tablon de edictos electrénico dispondra desistemas y mecanismos que garanticen la
autenticidad, la integridad y la conservacion de@otenido, en los términos previstos en el
articulo 45.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviemhie Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Adstmtivo Comun. En especial, a los
efectos del codmputo de los plazos que correspaadastablecera el mecanismo que garantice
la constatacion de la fecha y hora de publicacétos edictos.

CAPITULO Il

DE LA FUNCION DE INFORMACION Y SU DIFUSION POR MEDIOS
ELECTRONICOS

Articulo 14. Informacién general.

A través de la sede electronica general y sin idaesiguna de identificacion, los ciudadanos
tendran acceso libre y permanente a la siguiefageniacion:

a) La identificacion, fines, competencia, estrugtfiuncionamiento, localizacién y responsables
de servicios, organismos y unidades administratiugscomponen la Administracién municipal
y Sus organismos auténomos.

b) La referida a los requisitos juridicos o téceiague las disposiciones impongan a los
proyectos, actuaciones o solicitudes que los ciuuaglse propongan realizar.

c) Un catalogo general de los servicios que prestedministracion municipal, ademas de la
informacion relativa a la tramitacion de procedimiies, a los servicios publicos y prestaciones,
asi como a cualesquiera otros datos que aqueligarienecesidad de conocer en sus relaciones
con las Administraciones publicas, complementada leo relativa a servicios y tramites
extramunicipales que se conozcan de mayor intemésgb ciudadano.

A modo de ejemplo, la Administracién Municipal haiéblica la siguiente informacién:

-Un catalogo general de servicios municipales.

-Los acuerdos de los 6rganos de gobierno, sinipierjde la ocultacion de los datos de caracter
personal que aquéllos pudieran contener.

-Las Ordenanzas y demas normativa municipal.

-El presupuesto municipal y las cuentas genergiexsadas.
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-Las figuras de planeamiento urbanistico.
-Los anuncios de informacién publica.

-Los procedimientos de contratacion administrativanforme a la legislacién contractual
publica.

-Los procedimientos de concesion de subvenciones.

-Los procedimientos de seleccion de personal.

-Los impresos y formularios de los tramites y pditgentos municipales.
-El callejero municipal.

d) El conocimiento del procedimiento, o parte dé&dmo que se determine, en informacion
publica, pudiendo realizar los ciudadanos las alegas que consideren oportunas.

e) Procedimientos de participacion ciudadana.
f) El buzon de avisos, quejas y sugerencias.

g) Asuntos o cuestiones de interés general pargiddadanos, incluida la que pueda contribuir
a una mejor calidad de vida de los ciudadanos gatama especial incidencia social, por
ejemplo en los &ambitos de sanidad, salud, cultedycacion, servicios sociales, medio
ambiente, transportes, comercio, deportes y tidibpa

Articulo 15. Informacién particular.

1. Se entiende por informacion particular la coniggite al estado o contenido de los
procedimientos en tramitacion, y a la identificacd®e las autoridades y personal al servicio de
la Administracion bajo cuya responsabilidad se itiemaquellos procedimientos.

2. Aquellas personas a las que, previa acreditanguiante los medios que se establecen en el
siguiente capitulo, se les reconozca su condic&mnttresado conforme a lo previsto en el
articulo 31 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembde, Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Adstiativo Comun, podran emplear medios
electronicos para:

a) Obtener informacion en cualquier momento sobreestado de la tramitacién del
procedimiento.

b) Acceder a los documentos que obren en el expedie

c) Participar en el tramite de audiencia a fin dega y presentar los documentos y
justificaciones que estimen pertinentes.
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CAPITULO Il

DE LA IDENTIFICACION Y AUTENTICACION

Articulo 16. Formas de identificacion y autenticeci

1. Los ciudadanos podran emplear los siguienteensés de firma electronica para relacionarse
telematicamente con la Administracion municipal:

a) Los sistemas de firma electrénica incorporadd3ocaumento Nacional de Identidad, para
personas fisicas. Su régimen de utilizacion y efese regira por su normativa reguladora.

b) Los sistemas de firma electronica avanzadajyecido los basados en certificado electrénico
reconocido. La relacion y caracteristicas de lagesias de firma electrénica avanzada
admitidos en cada momento para la tramitacion réleica estardn disponibles en la sede
electronica general, especificAndose en cada casoptestadores que expiden dichos
certificados electronicos.

2. Por su parte, la Administracion municipal podtdizar los siguientes sistemas para su
identificacion electrénica y para la autenticadi@los documentos electronicos que emita:

a) Sistemas de firma electronica basados en laadibn de certificados de dispositivo seguro o
medio equivalente que permita identificar la seldetednica y el establecimiento con ella de
comunicaciones seguras, que deberan ser solicifaologl Secretario del Ayuntamiento al

proveedor del sistema.

b) Sistemas de firma electronica para la actuaatiministrativa automatizada, que deberan ser
solicitados por el Secretario del Ayuntamientoralvpedor del sistema previo cumplimiento de
lo dispuesto en el articulo 35: sello electréoni@sdnlo en certificado electronico y cédigo
seguro de verificacion. La relacion de los sellestednicos utilizados por la Administracion
municipal, incluyendo las caracteristicas de lasifm@ados electronicos y los prestadores que
los expiden, sera publica y se podra acceder aeella sede electronica general. Ademas,
mediante el acceso a la sede electronica corregpiadse permitird la comprobacion de la
integridad de los documentos que se generen algdrdente en prueba o confirmacion de
aquello que conste en los registros municipalesvés de un cédigo seguro de verificacion.

c) Firma electrénica del personal al servicio déthministracion municipal y sus entidades
publicas. A estos efectos, el Ayuntamiento provezrgu personal de sistemas de firma
electrénica que identifiguen de forma conjunta illar del puesto o cargo y a la
Administracion u dérgano en la que presta sus sesjique deberan ser solicitados por el
Secretario del Ayuntamiento al proveedor del sisteBn caso necesario, dicho personal podra
utilizar la firma electréonica basada en el Docurndywacional de Identidad, a los efectos de lo
dispuesto en este precepto.

d) Intercambio electrénico de datos en entornosades de comunicacion. Los documentos
electronicos transmitidos en entornos cerradosodrinicaciones seran considerados validos a
efectos de autenticacion e identificacion de logseras y receptores. Se garantizara, a estos
efectos, la seguridad del entorno y la protecc#iod datos transmitidos.
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Mediante resolucién de la Alcaldia se debera apraleatro de la Administracion municipal, la

relacion de emisores y receptores autorizados gataraleza de los datos a intercambiar.
Cuando se realice el intercambio con otra Admiagstm Publica, se deberan fijar previamente
las condiciones y garantias por las que se regitthahsmision, en el oportuno convenio al
efecto.

Articulo 17. Interoperabilidad de la identificaci§nautenticacion por medio de certificados
electronicos.

1. El Ayuntamiento admitira como validos para relaarse electronicamente con el mismo
aquellos certificados electrénicos reconocidos idost por prestadores de servicios de
certificacion, siempre que dicho prestador de s&mwide certificacidn ponga a disposicion del
primero la informacion que resulte precisa en ocdodes que resulten tecnolégicamente
viables, y sin que suponga coste alguno para aquél.

2. Aquellos sistemas de firma electronica utilizado admitidos por parte de alguna
Administracion Publica distintos de los basadoslan certificados a los que se refiere el
apartado anterior, podran ser admitidos por el ggmiento Unicamente si asi se acordase con
dichas Administraciones, conforme a principios@mnocimiento mutuo y reciprocidad.

3. El Ayuntamiento habilitara los mecanismos nedgesgara verificar el estado de revocacion
y la firma de todos los certificados admitidos erambito de competencia.

Articulo 18. Identificacion y autenticacion por fgade funcionarios publicos.

1. En los supuestos en los que para la realizad@rcualquier tramitacion por medios
electronicos se requiera la identificacibn o autewston del ciudadano mediante algln
instrumento de firma electronica de los establecido este capitulo de los que aquél no
disponga, tal identificacion o autenticacion poded validamente realizada por funcionarios
publicos, previamente facultados para ello poregr&ario del Ayuntamiento, mediante el uso
del sistema de firma electrénica del que esténddstaPara ello, el ciudadano debera
identificarse y prestar consentimiento expreso,jiateld quedar constancia de ello para los
casos de discrepancia o litigio.

2. El Ayuntamiento mantendra actualizado un registe funcionarios habilitados para la
identificacion o autenticacion regulada en estewd.

Articulo 19. Representacion para la tramitacidctedmica.

1. Los ciudadanos podran actuar por medio de reptastes en los procedimientos y tramites
administrativos que se realicen frente a la Adriacsén Municipal por medios electronicos,

de acuerdo con lo que prevé la legislacion genedal que establece esta Ordenanza. Asi,
cualquier persona fisica con capacidad de obrawapjeen posesién de un certificado de firma
electronica reconocida, podra representar a otexsopas, fisicas o juridicas, en los
procedimientos y tramites administrativos que sdiaen, por medios electronicos, ante el
Ayuntamiento. En estos supuestos, se presumiraalidez de las actuaciones realizadas,
condicionada a la acreditacion de la representaai@e podra ser requerida en cualquier
momento por el Ayuntamiento.
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2. Las personas fisicas que pretendan actuar bAigistamiento en nombre y representacion
de otras personas fisicas o juridicas, acreditarépresentacion por los siguientes medios:

a) Documento publico o privado con firma notariattee legitimada, cuando la persona
representada sea una persona juridica o una per$sica incapacitada judicialmente
(representacion legal).

b) Por la comparecencia personal de la personaseqmtada y del representante, ante el 6rgano
administrativo competente que se determine, cudag@rsona representada sea una persona
fisica con capacidad de obrar plena (representacidmtaria).

3. Sin perjuicio de lo dispuesto en el punto aateel Ayuntamiento podra constituir un censo
de representantes para la tramitacion telematicestituido por los representantes legales de las
personas juridicas que, por razdn de su activideafegional, realicen tramitaciones
administrativas con el Ayuntamiento en nombre deetas personas. Estas personas podran,
una vez formen parte del censo de representardesjedalta representaciones de personas
fisicas concretas, una vez hayan sido autorizadaggias en el documento oportuno que se
habilite al efecto.

4. La representacion podra otorgarse con caraeeergl para todos los tramites que los
relacionen con el Ayuntamiento, o Unicamente pa@ @ varios tramites, segin conste en la
acreditacion presentada o se haya manifestadopade del representado, en el acto de
otorgamiento de la representacion.

5. La representacion otorgada podra tener cartetgsoral o indefinido, siendo valida en este
ultimo caso hasta su posterior revocacion por phateepresentado.

Articulo 20. Registro de representantes para taitagion electronica.

1. ElI Ayuntamiento podrd contar con un Registro RiEpresentantes para la Tramitacion
Electrénica, que recogera todas las inscripcior@&lamente formuladas por parte de los
interesados.

2. El 6rgano competente aprobara un modelo noragdipara la solicitud de alta, modificacion
0 baja del Registro de Representaciones para haifBi@on Electrénica, cuya cumplimentacién
sera requisito imprescindible para la inscripciéralrepresentacion en el citado Registro, y que
recogera el plazo de duracion de la inscripcidladepresentacion y el alcance de la misma.

3. Las solicitudes de alta, modificacion o baja Belgistro de Representaciones para la
Tramitacion Electrénica deberan resolverse exprestampor el Ayuntamiento en el plazo de
tres meses, entendiéndose estimadas en caso eeaeo resolucion expresa en dicho plazo.
Articulo 21. Pluralidad de interesados.

Cuando en una solicitud telematica haya mas dentemesado, ésta tendra que ser firmada

electronicamente por todos ellos, y las actuaciaeesealizaran con el que se haya sefalado
expresamente o, en su defecto, con el interesaglagarezca como primer firmante.
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CAPITULO IV

DEL REGISTRO TELEMATICO

Articulo 22. El registro telematico.

1. Mediante la presente disposicion se crea eryehtamiento un registro telematico, auxiliar

del registro general en los términos previstos learteculo 38.2 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraeso Publicas y del Procedimiento

Administrativo Comun. Dicho registro telematicoagathabilitado para la recepcion y remision
de documentos electronicos normalizados, integsmaon todos los efectos en el Registro
General del Ayuntamiento.

2. Unicamente se podran presentar por medios @éotis aquellas solicitudes, comunicaciones
y escritos de los interesados que, en formatorél@cb normalizado, previamente se hayan

determinado y que oportunamente se recogeran eat&@bgo de tramites y procedimientos

electrénicos a disposicion del publico en la sddet®nica general del Ayuntamiento. Podran

acompafarse los documentos electrénicos que s@lemrs oportunos, siempre que cumplan

con los estandares de formato y requisitos de sklegligue se determinen en los esquemas
nacionales de interoperabilidad y de seguridad.

3. El acuerdo de creacion de cualquier registentatico se publicard en el Boletin Oficial de
Navarra, y su texto integro estara disponible parsulta en la sede electronica general. Las
disposiciones de creacion de estos registros téleaaespecificaran el érgano o unidad
administrativa responsable de su gestion, asi darfecha y hora oficial y los dias declarados
como inhabiles. En cualquier caso, no sera deaifin al registro telematico lo dispuesto en el
articulo 48.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviemlde Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Adsetmativo Coman.

4. El acceso al registro telematico de entradaosiedprealizar durante las 24 horas, todos los
dias del afo. La fecha y hora de entrada se aar&dinediante el sellado de tiempo
proporcionado por una de las entidades proveeddeatos sistemas de firma electronica
avanzada que se admitan, sellado que se realinaeh menor tiempo técnicamente posible
desde el momento de la recepcién de la solicituchpteta en la sede electrénica del
Ayuntamiento y que constituira la fecha y hora meteen cuenta para el computo de plazos
legales. A efectos de computo de plazo, la recapdun dia inhabil se entenderd efectuada en
la primera hora del primer dia hébil siguiente, g@mnjuicio de la existencia de una norma que
permitiese expresamente la recepcion en dia inh&hiltodo caso, el registro telematico se
regiréa por la fecha y la hora oficiales del servide sellado de tiempo de la sede electrénica de
acceso, que contara con las medidas de segurid@$an@s para garantizar su integridad y
figurar visible.

5. El registro telemético de salida estara opevdtis 24 horas, todos los dias del afio. La fecha
de salida se acreditard mediante un servicio dsigacion electronica de fecha y hora,
coincidiendo con la fecha en que, de acuerdo cestiblecido para la notificacién electronica,
se inicia el proceso de depdsito de la notificaeidrel buzén de la Web personal del interesado
que se define en el articulo 34 de la presenterargm. A los efectos del computo de plazos, la
anotacion de la salida de un escrito o comunicagiel registro telematico en un dia inhébil se
entendera realizada en la primera hora del prinfeehdbil siguiente, momento en el que se
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iniciara formalmente el proceso de natificacion ldemisma salvo que una norma permita
expresamente el envio en dia inhabil.

6. El registro telemético de entrada emitira autozatnente un justificante de la recepcion de
los documentos electrénicos presentados por lesesddos, en el cual se dard constancia de la
fecha y hora en que se inscribe, y niumero de ogdenle haya correspondido, garantizando
siempre la integridad y el no repudio de los docuoe aportados. En cualquier caso, la
Administracion municipal podra reconvertir el foimadel documento que haya recibido
cuando lo considere necesario para su lectura,calmaiento y archivo, sin que pueda
alterarse el contenido sustantivo de aquél.

7. La disponibilidad del registro telematico Unieate podra interrumpirse cuando concurran
causas justificadas de mantenimiento técnico u abtper y Unicamente por el tiempo
imprescindible para su reparacion. Cuando por egtécnicas el registro no esté operativo, se
debera informar de ello a los usuarios con la maxamtelacién posible y mientras dure esta
situacion. En los supuestos de interrupcion no e@ada del funcionamiento del registro
telematico, el usuario visualizard un mensaje &éwnlole de tal circunstancia.

Articulo 23. Registro externo telematico.

Mediante la suscripcion del oportuno convenio delmracion, se podra habilitar el registro

telematico para la recepcion de solicitudes, escnit comunicaciones de la competencia de
otras Administraciones Publicas.

Articulo 24. Dias inh&biles para el registro teléom

1. Seran considerados dias inhabiles para el medisiematico y para los usuarios de éste
Unicamente los asi declarados para todo el teaitwacional en el calendario anual de dias
inh&biles, y los asi declarados en el &mbito tefait de la Comunidad Foral de Navarra y en el
municipio del Valle de Egulés, como fiesta local.

2. Los dias inhabiles de cada afio concreto fignranda sede electronica general.

CAPITULO V
DE LAS COMUNICACIONES ELECTRONICAS
Articulo 25. Comunicaciones electronicas.

1. Con el fin de garantizar el derecho del ciudadanrelacionarse con la Administracion
municipal, se garantizara la comunicacién por elanbatica con plenos efectos juridicos al
amparo de lo que establece la presente Ordenanza.

2. Excepto en los casos en los que una norma cgo e ley prescriba la utilizacion de un

medio no electrénico, cualquier ciudadano podr@ieleen todo momento, la manera de
comunicarse con la Administracibn municipal por ioedelectronicos. La opcion de
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comunicarse por unos u otros medios no vincular&iwladano, pudiendo éste optar, en
cualquier momento, por un medio distinto del ifmoente elegido.

3. La Administracion municipal utilizara medios @l®nicos en sus comunicaciones con los
ciudadanos Unicamente en los casos en los quel@l@lhubiesen solicitado o consentido
expresamente.

4. Se presumiran validas las comunicaciones agrdeénedios electronicos siempre que exista
constancia de la transmision y recepcion, de swgbafe del contenido integro de las
comunicaciones y se identifique fidedignamentealitente y al destinatario de las mismas.

5. La Administraciéon municipal velara por la sedad e integridad de las comunicaciones
realizadas por medios electrénicos, establecieamimedidas apropiadas en funcion del caracter
de los datos objeto de aquéllas.

6. La Administracion municipal informara de aqusllmedios electronicos al alcance de los
ciudadanos para el ejercicio del derecho a comrsdgceon aquélla, en su sede electrénica
general.

Articulo 26. Obligatoriedad del uso de medios efettos para la realizacion de determinadas
comunicaciones.

1. La presente ordenanza habilita a la Alcaldia pare, a través de la oportuna resolucion,
determine la obligatoriedad de comunicarse condmifistracion municipal mediante el uso
exclusivo de medios electronicos, siempre que kstimhtarios o remitentes afectados sean
personas juridicas, que las comunicaciones se pradual margen de los procedimientos
administrativos y que el objeto de las comunicaesono pueda implicar, en ningun caso,
restriccion o pérdida de derechos para ningunagipdrtes. Fuera de estos casos, sera precisa la
aprobacion de una disposicion de caracter genena pstablecer la obligatoriedad de la
utilizacién de estos medios para comunicarse céamainistracion municipal.

2. El Ayuntamiento potenciara el uso de mediostelaicos en sus comunicaciones con otras
Administraciones Publicas, sin perjuicio de lo disgto en el articulo 8 de la presente

Ordenanza respecto de la posibilidad de acordacaeso electrénico a los datos que obren en
poder de otras Administraciones.

TITULO TERCERO

DE LA GESTION ELECTRONICA DE LOS PROCEDIMIENTOS

CAPITULO |

DE LOS PRINCIPIOS DE ACTWACION EN LA GESTION ELECTRONICBE LOS
PROCEDIMIENTOS
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Articulo 27. Aplicacion de medios electronicos améstion de procedimientos.

1. La aplicaciébn de medios electronicos a los mosede trabajo y a la gestion de los
procedimientos y de la actuacién administrativaregira, en todo caso, por criterios de
eficiencia, servicio al ciudadano y simplificaci@dministrativa.

2. La gestion electronica de la actividad admiatsta municipal respetarda siempre la
titularidad y el ejercicio de la competencia port@ae la Administracidn, 6rgano o entidad que
la tuviere atribuida, asi como el cumplimiento des Irequisitos formales y materiales
establecidos en las normas que regulen la corrdspua actividad.

Articulo 28. Requisitos previos para la aplicadi@medios electronicos en la gestion.

1. La aplicacién de medios electrénicos a la gasté los procedimientos administrativos
seguird la mecanica establecida en el articulol geesente Ordenanza, y debera ir precedida,
en todo caso, de un andlisis de redisefio funcioeahplificacion del procedimiento, proceso o
servicio, que debera de ser visado por los Sesvigigidicos del Ayuntamiento antes de su
aprobacion.

2. En dicho andlisis se considerardn especialnestgguientes aspectos:

-La supresién o reduccion de la documentacion midpiea los ciudadanos, mediante su
sustitucion por datos, transmisiones de datos tificaciones, o la regulacion de su aportacion
al finalizar la tramitacion.

-La prevision de medios o instrumentos de part@g transparencia e informacion.

-La reduccidn de los plazos, tramites innecesgritmmpos de respuesta.

-La racionalizacion de la distribucion de cargasrdkajo y de las comunicaciones internas.

CAPITULO Il

DE LA UTILIZACION DE MEDIOS ELECTRONICOS EN LA TRAMITACIOBE LOS
PROCEDIMIENTOS

Articulo 29. Iniciacion del procedimiento por mesliglectronicos.

1. Los interesados podran iniciar determinados gaiogientos administrativos por medios
electronicos, derivados de los servicios municgpalee se incluyan en el catdlogo de tramites,
servicios y procedimientos electronicos. Para elédberan identificarse y autenticarse mediante
los sistemas previstos en la presente Ordenanzagcgder al portal de administracion
electronica disponible en la sede electrénica géner

2. En todo caso, las solicitudes que se inicieentédticamente deberan reunir los requisitos
establecidos en el articulo 70.1 de la Ley 30/1€8826 de noviembre, de Régimen Juridico de
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las Administraciones Publicas y del Procedimientimiistrativo Comudn, o normativa que la
sustituya.

3. En estas solicitudes los interesados podrampocar copias digitalizadas de los documentos
que obren en su poder, cuya fidelidad con el aalgjarantizaran mediante la utilizacion de un
sistema de firma electronica avanzada. La Admeggin municipal podra solicitar del
correspondiente archivo el cotejo del contenido la® copias aportadas. Con caracter
excepcional y soOlo ante la imposibilidad de dichaie, podrd requerir al interesado la
exhibicién del documento o de la informacion orain

4. La aportacion de tales copias implica la auémiimn a la Administracion municipal para que
acceda y trate la informacion personal contenidiales documentos.

5. En los casos que oportunamente se establezdaseklanuales de Procedimientos, la
Administracion municipal promovera la sustituciére da aportacion de documentos
acreditativos del cumplimiento de requisitos poa declaracion responsable del interesado que
exprese la concurrencia de dichos requisitos yoeipctomiso de aportar los justificantes a
requerimiento de la Administracion.

6. Cuando ello se estimare oportuno para faciifgromover su uso, los sistemas normalizados
de solicitud del portal de administracion electcanpodran incluir comprobaciones automaticas
de la informacion aportada respecto de los datosa@@nados en sistemas propios o
pertenecientes a otras Administraciones e, inclusfogcer los campos del formulario
electréonico cumplimentados, en todo o en parte,atmato de que el interesado verifique la
informacién y, en su caso, la modifique y complete.

Articulo 30. Instruccion del procedimiento utilizinmedios electrénicos.

1. El Ayuntamiento promovera la utilizacion de eatiiones y sistemas de informacion para la
instrucciéon electronica de expedientes y proceditoie en aras a la simplificacion y la
eficiencia en la gestion de los mismos. Dichosesiss deberan garantizar el control de los
tiempos y plazos, la identificacion de los 6rgaresponsables de los procedimientos, asi como
la tramitacion ordenada de los expedientes, incaro en dicha tramitacion sistemas de firma
electrénica de los citados en el articulo 16.2e)lad presente Ordenanza cuando ello fuese
posible.

2. Cuando de la instruccién electrénica de los gutnientos se deriven comunicaciones entre
los 6rganos y unidades intervinientes a efectogmdision y recepcién de informes u otras
actuaciones, se garantizara el cumplimiento deelggisitos establecidos en el articulo 25 de la
presente Ordenanza.

3. lgualmente, en el caso de que en un procedim@attuacion administrativa se contemple la
posibilidad de presentacion de alegaciones o letipeadel tramite de audiencia mediante el uso
de medios electronicos, la Administracion municiggrantizard el cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo citado en el parrafo #&nteasi como de las previsiones de la presente
Ordenanza para la practica de las notificaciorexgtrénicas.

Articulo 31. Acceso de los interesados a la infamidrasobre el estado de tramitacion.
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1. Salvo que la normativa aplicable estableciesticeiones a esta informacion, los ciudadanos
podran conocer, previa identificacion y autentiéagior los sistemas previstos en el capitulo IlI
del Titulo Segundo de la presente Ordenanza, all@este tramitacion de cualquier expediente
en el que figure como titular, representante azadid o interesado, mediante un servicio
electronico de acceso restringido al que se acé&edetravés del portal de administracion
electronica.

2. La informacion sobre el estado de tramitacidéhodeexpedientes comprendera la relacién de
actos de tramite realizados, con indicacion sobreatenido, asi como la fecha en la que
fueron dictados, ademas de un acceso on-linedolmsmentos que se generaron en cada uno de
los mencionados actos de tramite.

3. Ademas de la informacion descrita en los pasraftteriores, los ciudadanos podran acceder
a una relacion de todas aquellos escritos, comeinivas y solicitudes por ellos formuladas que
hayan generado un apunte en el registro de erdeaiaAdministracion municipal, asi como de
todas aquellas comunicaciones y oficios que shub&sen remitido desde aquélla mediante la
generacion de un apunte en el registro de salidas.

4. En cualquier caso, la Administracion municipatga remitir al interesado avisos sobre el
estado de la tramitacion, a las direcciones telieasgtdle contacto que éste le haya indicado o
por cualquier otro medio que lo permita.

Articulo 32. Terminacion del procedimiento por nteddelectronicos.

1. El acto o resolucion que, mediante el uso deigseélectronicos, ponga fin a un

procedimiento debera cumplir los requisitos pregisn el articulo 89 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Admirggirees Publicas y del Procedimiento
Administrativo Coman.

2. La resolucién de un procedimiento utilizando imeelectrénicos garantizara la identidad del
organo competente mediante el empleo de algunosdms$trumentos previstos al efecto en la
presente Ordenanza.

3. En el Manual de Procedimientos previsto en #two 9 de la presente Ordenanza podra
preverse la adopcion y notificacion de resoluciodedorma automatizada, cuando ello fuese
posible.

Articulo 33. Actuacion administrativa automatizada.

1. En caso de actuacion automatizada, la Admigisinanunicipal establecera, en el Manual de
Procedimientos al que se refiere el articulo amteel érgano u 6rganos competentes, segun los
casos, para la definicion de las especificaciopesgramacion, mantenimiento, supervision y
control de calidad y, en su caso, auditoria détisia de informacion y de su codigo fuente.

2. En dicho Manual se indicard, igualmente, el Wogaunicipal que deba ser considerado
responsable a efectos de impugnacion de acuerdos.

Articulo 34. Practica de la notificacién por medabsctronicos.
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1. La Administracion municipal podra practicar latificacién por medios telematicos siempre

que los interesados, poseedores de firma elec&roréconocida, hayan manifestado la

aceptaciéon del sistema; bien por haber indicadmealio telematico como preferente para la
recepciéon de notificaciones en su solicitud, es@itomunicacién, o bien por haber consentido
expresamente su utilizacion, sin perjuicio de Ispdesto en esta Ordenanza para la
obligatoriedad de las comunicaciones mediante rseslextronicos.

2. Los titulares de un certificado de firma elegicd reconocida que accedan, mediante su
identificacion y autenticacion de acuerdo a lo déso en esta Ordenanza, al portal municipal
de administracion electronica para la realizaciéncdalquier tramitacion, dispondran de su
propio buzén en la Web personal, que tendra vigeimaefinida. Dicho buzén de la Web
personal quedara inhabilitado, a los solos efattds practica de notificaciones telematicas, en
los supuestos en los que el titular solicite exprente su revocacion o modificacion, en los
casos de defuncion de la persona fisica o extind&éta personalidad juridica, cuando una
resolucion administrativa o judicial ordene lo e¢arib o por el transcurso de tres afios sin que
se utilice aquél para la practica de las notificaes, supuesto este Gltimo en el cual le sera
comunicado al interesado para que pueda expregateséis por mantener el sistema activo.

3. La notificacién telematica se entendera pragticatodos los efectos legales en el momento
en que se produzca el acceso al contenido de ificacibn en el buzon de la Web personal,
previa incorporacion de la firma electrénica dekiasado. Para ello, el Ayuntamiento habra
informado anteriormente al interesado, por los pwdiuxiliares que se establezcan, de la
existencia de una notificacion en el buzén de lab\fersonal, procurando, en todo caso, la
utilizacion de las nuevas tecnologias (NTIC's) gadditar al maximo la comunicacion con el
interesado.

El sistema de notificacion acreditara las fechisyhoras en que se produzca:
a) El depdésito de la notificacion en el buzén dé/ksb personal del interesado.

Cuando, existiendo constancia de la puesta a disfposranscurrieran 10 dias naturales sin que
se acceda a su contenido, se entendera que lecamth ha sido rechazada con los efectos
previstos en el articulo 59.4 de la Ley 30/1992,Rémimen Juridico y del Procedimiento
Administrativo Comun y normas concordantes, salwe de oficio o a instancia de la persona
destinataria se compruebe la imposibilidad técaoinzaterial del acceso.

b) El acceso al contenido de la notificacion.

Tras el acceso al contenido de la notificacion & wez generado el sellado de tiempo (fecha y
hora), como si de un acuse de recibo se tratag@ezamén a computarse los plazos legales que
la naotificacion disponga.

En el supuesto de que el acto que se pretendecaotdonlleve aparejada la necesidad de
realizacién de un pago por parte del administrgdma vez que éste, previa incorporacion de la
firma electrénica, haya accedido al contenido deolaespondiente liquidacién tributaria en su
buzén de la Web personal, se entendera notificactwo dacto desde la ejecucion del citado

pago.

¢) Cualquier causa técnica que imposibilite alggm#as circunstancias anteriores.
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4. Durante la tramitacion de los procedimientos,intééresado podra requerir al érgano
correspondiente que las notificaciones sucesivasenpractiquen por medios electrénicos, en
cuyo caso se deberd usar cualquier otro medio iadnpior el articulo 59 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Adinad®nes Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, sin perjuicio de lo dispuesto esta Ordenanza para la obligatoriedad
de las comunicaciones mediante medios electrénicos.

CAPITULO Il

DE LOS DOCUMENTOS Y LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS

Articulo 35. Documentos, certificados y volantesc&ionicos.

1. La Administracion municipal podran emitir validante por medios electronicos
documentos, certificados y volantes electronicaangre que aquéllos incorporen las firmas
electrénicas necesarias a las que se refierei@llarti6.2 de la presente Ordenanza.

2. Los procedimientos para la emision de este dipodocumentos, certificados y volantes
electrénicos deberan ser establecidos conformedispuesto por el articulo 9 de la presente
Ordenanza. En cualquier caso, en los documentog@iecos emitidos por los érganos en el
ambito de aplicacion de esta Ordenanza se garentizee la firma electronica solo pueda ser
utilizada por los signatarios debidamente autodgaeh razén de sus competencias o funciones.

3. Estos documentos administrativos incluiran esfeia temporal, que se garantizara a través
de medios electronicos -sellado de tiempo propoedo por una de las entidades proveedoras
de los sistemas de firma electronica- cuando laraleza del documento asi lo requiera, lo que
se podré acreditar en cualquier momento mediant®dijo seguro de verificacion al que se
refiere el apartado b) del articulo 16.2 de lagmés Ordenanza.

Articulo 36. Copias electronicas.

1. La Administracion municipal aceptard como copasénticas, con los efectos juridicos
previstos en el articulo 46 de la Ley 30/1992, @al@ noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Adstmativo Comun, las copias realizadas
por medios electrénicos de documentos electroreoutidos por el propio interesado o por las
Administraciones Publicas, siempre que el documehéatronico original se encuentre en
poder de aquélla y que la informacion de firmateb@ica y, en su caso, de sellado de tiempo
permitan comprobar la coincidencia con dicho domimeDicha aceptacion, a salvo los
requisitos sefialados en este punto, se produairéndependencia de que se mantenga o no el
formato original en la copia.

2. En lo que respecta a las copias realizadas gp@dxdministracion municipal mediante la
utilizaciéon de medios electrénicos, cuando se tdgedocumentos emitidos originalmente en
soporte papel por parte de la misma, tendran laideracion de copias auténticas siempre que
se cumplan los requerimientos y actuaciones pesvest el articulo 46 de de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Adtnau®nes Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comadn.
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3. La Administracion municipal, mediante el procei@into de compulsa electronica establecido
en el siguiente articulo, podra obtener imagenestréhicas digitalizadas de los documentos
privados aportados por los ciudadanos, con su misilidez y eficacia. Se debera garantizar,
para ello, la autenticidad, integridad y la conaeidn del documento imagen. La obtencién de
estas imagenes, en los casos en que asi se detepodrd realizarse de forma automatizada,
mediante el correspondiente sellado electrénico.

4. La Administracion municipal podra aprobar, es términos citados en el articulo 9 de la
presente Ordenanza, Manuales de Procedimientoegoetan la destruccion de los documentos
emitidos originalmente en papel de los que se hafestuado copias electronicas de acuerdo a
lo sefialado en este articulo.

5. Las copias realizadas en soporte papel de detampublicos administrativos emitidos por
medios electronicos y firmados electronicamentes ga presenten ante la Administracion
municipal, tendran la consideracién de copias aiggs siempre que incluyan la impresion de
un codigo seguro de verificacion generado eleatgdnente, que permita contrastar su
autenticidad mediante el acceso electronico a fosives electronicos de la Administracion
Publica, 6érgano o entidad emisora.

Articulo 37. Compulsa electronica de documentospraduccion de documentos electrénicos
en soporte papel.

1. La compulsa electronica de los documentos emrsopapel se realizard mediante un

procedimiento de digitalizacion seguro, que incllayfirma electrénica reconocida del personal

al servicio de la Administracion Municipal que hayalizado la compulsa y que garantice la

autenticidad e integridad de la copia, sin perudgl empleo de otros métodos de autenticacion
electronica de los previstos en el articulo 16.2ladg@resente Ordenanza. Los documentos
compulsados electrénicamente tendran la consideralg copias auténticas, a los efectos de lo
previsto en el articulo 46 de la Ley 30/1992, ded2éhoviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Adsetmtivo Coman.

2. La incorporacion de documentos en soporte papdbs tramites y procedimientos
administrativos que se hayan iniciado por via ed@@ta se podra realizar mediante la compulsa
electronica de los documentos en soporte papel.

3. Los documentos compulsados electronicamenteapashir validos tanto en el procedimiento
concreto para el que se ha realizado la compuls#o quara cualquier otro procedimiento
tramitado por la Administracién Municipal.

4. Cuando un procedimiento iniciado electronicamemd se tramite totalmente en soporte
electrénico, se procedera, por parte del 6rgangetente, a la reproduccion en soporte papel
de las solicitudes, comunicaciones u otros documsegitctronicos, con el fin de continuar con
la tramitacion del expediente, asegurando en ciglgaso el archivo seguro de los documentos
electrénicos originales.

5. En la reproduccién de documentos electronicogpéas en soporte papel, cuando no puedan
reunirse los requisitos técnicos establecidos artieulo 36.5 de la presente Ordenanza, se hara
constar la diligencia del personal competente guedéte la correspondencia y la exactitud con
el documento original electronico. Estos documerttrsdran la consideracion de copias
auténticas, a los efectos de lo previsto en eldati46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,

Pagina 326 de 695



de Régimen Juridico de las Administraciones Publigadel Procedimiento Administrativo
Coman.

6. Los documentos electronicos se podran trasladaopias en soporte papel mediante
procedimientos automatizados. En este caso, elnt@mio en soporte papel incorporara un
mecanismo que permitira validar su contenido coideatificacion del documento electrénico
original. El acceso al documento electronico oagjse podra realizar a través de una direccién
electronica facilitada por la Administracion mupigi, mediante la utilizaciéon de un codigo
seguro de verificacion generado electrénicamente.

Articulo 38. Archivo electrénico de documentos.

1. La Administracién municipal adoptara las medidesesarias para que la mayor parte de los
documentos utilizados en las actuaciones admitiisiga se almacenen en algin soporte
electrénico, que permita la conservacion de agsiéistos soportes deberan garantizar, ademas,
la integridad, autenticidad, confidencialidad, datl de los datos contenidos en los mismos, asi
como la identificacién de los usuarios que accedls mismos y el control de accesos, en los
términos previstos en la legislacion sobre protecde datos de caracter personal.

2. Los documentos electronicos que contengan achosnistrativos que afecten a derechos o
intereses de los ciudadanos se conservaran necasate en soportes de esa naturaleza, ya sea
en el mismo formato a partir del que se gener@elithento 0 en otro cualquiera que asegura la
identidad e integridad de la informacion necespaiea poder reproducirlo. En el caso de que,
para una correcta gestion de los intereses en,jgsegeecesite acceder a dicho documento desde
diferentes aplicaciones, la Administracion munitipaocurara trasladar los datos a otros
formatos o soportes que resulten compatibles.

3. Los documentos electronicos que se recibannsimaan a través del registro telematico

seran archivados y guardados en medios 0 sopddeisoaicos por los responsables de la
gestiéon de los servidores del registro. Sin peguie lo dispuesto en el punto anterior, para su
archivo podra utilizarse el mismo formato o sopcete el que se origind el documento

electrénico originario o cualquier otro que asedaralentidad o integridad de la informacién

comprendida en el documento.

4. En cualquier caso, el archivo de documentostrél@icos se realizara de acuerdo con la
normativa vigente en materia de gestion documestdb relativo al cuadro de clasificacion,
método de descripcién y calendario de conservacion.

Articulo 39. Expediente electrdnico.

1. Constituye el expediente electronico aquel auojude documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administratimalependientemente de la clase de
informacién que contengan.

2. Mediante un indice electrénico firmado por lamwistracion municipal se garantizara el

foliado de los expedientes electrénicos, asegurémddegridad del mismo. Cuando un mismo
documento haya de formar parte de mas de un expedadectronico, se garantizara la

existencia de copias auténticas del mismo en Ipedentes electronicos afectados, en los
términos previstos en el articulo 36.1 de la pres@ndenanza.
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3. Todos aquellos expedientes electrénicos en deslas ciudadanos posean la condicion de
interesados, bien sea como titulares, como repeedes de aquellos o como titulares de un
interés legitimo y directo, estaran disponiblesapsu consulta por aquéllos en el portal de
administracion electrénica disponible en la se@etsbnica general, previa acreditacion de su
identidad por los medios previstos en el articldd e la presente Ordenanza. Esta consulta,
no obstante, podra limitarse en los casos prevesiad articulo 37 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraeso Publicas y del Procedimiento
Administrativo Coman.

4. La Administracion municipal garantizara el déede los interesados a obtener copia del
expediente electrénico, en los términos previstoslarticulo 37.8 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraeso Publicas y del Procedimiento

Administrativo Comun, pudiendo sustituirse, a todos efectos legales, la remision de

expedientes por la puesta a disposicion del expedigectronico. Dicha puesta a disposicion
del expediente electronico se producira, en todo,garevia identificacion y acreditacion de la
condicion de interesado a través de alguno de kdias previstos en el articulo 16.1 de la
presente Ordenanza.

TITULO CUARTO

DE LA FACTURA ELECTRONICA Y EL PAGO ELECTRONICO

Articulo 40. Factura electronica.

1. La Administracion municipal y sus entidades masd admitiran la presentacion, por medios
electronicos, de facturas emitidas por terceropeds de servicios que les hayan sido
prestados, cuando les conste la autenticidad disloemy del documento y cumpla las demas
condiciones establecidas por la normativa corredipote. Si no constase la veracidad del
emisor o del documento, requeriran la misma al @npara que la acredite por los medios que
la Administracion estime oportunos.

2. Sin perjuicio de lo previsto en el articulo 26€l la presente Ordenanza, la Administracion
municipal podréa establecer la obligatoriedad degmtacion de facturas en formato electronico,
en los casos que oportunamente se determinen eMdosiales de Procedimiento que se
aprueben en el Ayuntamiento.

3. La Administracién municipal procedera al pago lde cantidades reflejadas empleando
preferentemente procedimientos administrativoswedios electronicos.

Articulo 41. Pago electronico.

1. La Administracion municipal y sus organismoslmals habilitaran sistemas electrénicos de
pago que permitan a los ciudadanos el ingresoiligds, sanciones, multas, recargos u otras
cantidades adeudadas a aquéllas, previa liquidacidos casos necesarios.

2. Para el cumplimiento de lo dispuesto en el panterior, la Administracion municipal podra
valerse de Pasarelas de Pago Electronico habgitadaotras Administraciones Publicas, que
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permitan intercambiar datos on-line con determisdgiatidades Financieras de forma segura y
confidencial, incorporando con ello el pago on-lee cualquier punto de una tramitacion
telematica.

3. Los sistemas de pago electronico que se habiétitiran el correspondiente impreso
justificativo del pago realizado.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.-Implantacion de la Administracion Electoan
La Administracion municipal garantizard que todass Iprocedimientos y actuaciones
competencia de esta Administracion Local que resuiecesarios para la efectiva implantacion

de la Administracién Electronica, sean efectivamenmplantados, siempre que las
disposiciones presupuestarias y el estado de @¢olde la tecnologia asi lo permitan.

Segunda.-Entrada en vigor.

La presente Ordenanza entrara en vigor al diaegitgiide su publicacion en el Boletin Oficial
de Navarra.
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