ORDENANZA REGULADORA DE LA IMPLANTACION DE
LA SEDE ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE SAN
CLEMENTE

(BOP n° 5 del 15 de enero de 2016)



EXPOSICION DE MOTIVOS

En los ultimos tiempos el Ayuntamiento de San Clameéha venido mostrando una
constante preocupacion por prestar a la ciudadsmiaejor servicio, aplicando politicas
de calidad en la Administracion como técnica paréogro de la excelencia en el
servicio. En este sentido, desde instancias mualesp ha existido siempre el
convencimiento de que una adecuada atencion ahddaumb, elemento basico de la
Calidad de Servicio, se traduce en un progresopdmbio servicio, al mejorar la
comunicacion con el usuario y colaborar con laigfi®e resolucion de los asuntos que
éste demanda, reduciendo al mismo tiempo los cestéss que incurre la organizacion
a la hora de prestar un servicio determinado yguiando una imagen mas positiva de
la Administracion hacia el conjunto de la ciudadani

El Servicio de Atencion Ciudadana supuso, en epec&s, un salto cualitativo en la
atencion al ciudadano, puesto que llevaba aparejadaigo la evolucion de una
organizacién vertical hacia una estructura horalontrientada directamente al
ciudadano, a traves de la instauracion de un sistiratencion basado en la politica de
“ventanilla Unica”, que posibilitase la resolucicte las principales demandas
ciudadanas en un solo acto. Este hecho, juntoacpudsta en practica de politicas de
normalizacion 'y modernizacion administrativa, a h posibilitado que el
Ayuntamiento de San Clemente haya venido ofrecienth ciudadania unos servicios
de calidad a través del canal presencial y teleégrque ahora pretenden extenderse al
canal telematico.

El 24 de junio de 2007 entr6 en vigor la Ley 11/208e 22 de junio de Acceso

Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios BabliDicha Ley presenta como gran
novedad el reconocimiento del derecho de los cimasl a relacionarse con las
Administraciones Publicas por medios electrénicasgula los aspectos basicos de la
utilizacion de las tecnologias de la informacion lanatencion al publico, en la

actividad administrativa en los organismos ligdb, la responsabilidad de la Sede
Electronica en las diferentes administracionesntekcambio de informacion entre las

Administraciones Publicas y establece un marcdigoi para la Ciudadania y las

administraciones.

El compromiso del Gobierno Municipal es la orgaci@aa interna municipal,
aprovechando las nuevas tecnologias para ofrelzeiciadadania un servicio publico
moderno, eficaz y eficiente que satisfaga plendénesus necesidades, estableciendo
todos los medios posibles para facilitar a ladadania un acceso a nuestro
Ayuntamiento de manera rapida, segura y transparent

La Ordenanza se estructura en once Capitwloatro Disposiciones transitorias,
cinco Disposiciones Adicionales y dos DisposicioRemles.



CAPITULO PRIMERO. Disposiciones generales.
Articulo 1. Objeto.

La presente Ordenanza regula la implantadién la Sede Electronica en el
Ayuntamiento de San Clemente para garantizar:

1. El derecho de los ciudadanos a relacionarseecéyuntamiento utilizando medios
electrénicos en los términos previstos en la LeAi2Qd7, de 22 de junio, de acceso
electrénico de la ciudadania a los Servicios Pablig el RD 1671/2009 del 6 de
Noviembre.

2. La organizacion interna de todos y cada unaudegpsocedimientos administrativos a
través del uso de las tecnologias de la informaci@n implantacion de la sede
electrénica exige una reestructuracion y reorgampade la administracion y de los
procesos administrativos.

3. A este respecto, el Ayuntamiento de San Clemasegurara la informacién, la

accesibilidad, la integridad, la autenticidad, kEgwidad, la confidencialidad y la

conservacion de los datos, documentos, informasigreervicios que se gestionen en el
ejercicio de sus competencias, segun RD 3/2010dasgUNacional de Seguridad y RD
4 /2010 Esquema Nacional de Interoperabilidad, preemdo en todo momento la

calidad de los servicios publicos prestados a sraeemedios electrénicos.

Articulo 2. Definiciones.

A los efectos de la presente Ordenanza, se entepder

1. Actuacion Administrativa AutomatizadActuacién administrativa producida
por un sistema de informacion adecuadamente gmmapgo sin necesidad de
intervencion de una persona fisica en cada cagalaim Incluye la produccion de actos
de tramite o resolutorios de procedimientos, agiccde meros actos de comunicacion.

2. Aplicacion: Programa o0 conjunto geogramas cuyo objeto es la
resolucién de un problema mediante el uso denrdtica

3. Autenticacion: Acreditacién por medidecgrénicos de la identidad de una
persona o ente, del contenido de la voluntad eapeesn sus operaciones, transacciones
y documentos, y de la integridad y autoria de estosos.

4. Canales: Estructuras o medios de difusie los contenidos y servicios;
incluyendo el canal presencial, el telefonico yeé#matico, asi como otros que existen
en la actualidad o pudieran existir en el futulisgdsitivos moviles, TDT...)



5. Certificado electrénico: Segun el aitic6 de la Ley 59/2003, de 19 de
diciembre, de Firma Electronica: “documento firmaeétectronicamente por un

prestador de servicios de certificacion que vineulas datos de verificacion de firma a
un firmante y confirma su identidad”.

6. Certificado electronico reconocido: &e@l articulo 11 de la Ley 59/2003, de
19 de diciembre, de Firma Electrénica: “son cedifios reconocidos los certificados
electronicos expedidos por un prestador de sesvid® certificacion que cumpla los
requisitos establecidos en esta Ley en cuant@anigprobacion de la identidad y demas
circunstancias de los solicitantes y a la fiabdidalas garantias de los servicios de
certificacion que presten”.

7. Firma electronica: Segun el articulte3a Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de
Firma Electrdnica, “conjunto de datos de formatetedca, consignados junto a otros o
asociados con ellos, que pueden ser utilizados cormadio de identificacion del
firmante”.

8. Firma electronica avanzada: Seguntedudo 3 de la Ley 59/2003, de 19 de
diciembre, de Firma Electronica, “firma electrongzge permite identificar al firmante y
detectar cualquier cambio ulterior de los datasdinios, que esta vinculada al firmante
de manera Unica y a los datos a que se refiereyhgusido creada por medios que el
firmante puede mantener bajo su exclusivo control”.

9. Firma electrénica reconocida: Seguargétulo 3 de la Ley 59/2003, de 19 de
diciembre, de Firma Electronica, “firma electr@i@avanzada basada en un certificado
reconocido y generada mediante un dispositivorsedgl creacion de firma”.

10. Ciudadania: Conjunto de personas fisipassonas juridicas y entes sin
personalidad que se relacionen, o0 sean susceptiesrelacionarse, con las
Administraciones Publicas.

11. Direccion Electronica: Identificador de equipo o sistema electronico desde el
gue se provee de informacién o servicios en unaeetbmunicaciones.

12. Documento electronico: Informacion de quar naturaleza en forma
electrénica, archivada en un soporte electroniagirseun formato determinado, y
susceptible de identificacion y tratamiento difeiado.

13. Interoperabilidad: Capacidad de los siagende informacion, y por ende de los
procedimientos a los que éstos dan soporte, de artimmlatos y posibilitar el
intercambio de informacién y conocimiento entrel|

14. Medio electrénico: Mecanismo, instalaci@quipo o0 sistema que permite
producir, almacenar o transmitir documentos, datosnformaciones; incluyendo
cualesquiera redes de comunicacion abiertas angisiiis como Internet, telefonia fija
y movil u otras.

15. Punto de acceso electronico: Conjuntgdginas Web agrupadas en un
dominio de Internet cuyo objetivo es ofrecer alargy de forma facil e integrada, el
acceso a una serie de recursos y de serviciosddisi@ resolver necesidades especificas



de un grupo de personas 0 el acceso a la informacgervicios de a una institucion
publica.

16. Sistema de firma electronica: Conjunéoetementos intervinientes en la
creacion de una firma electronica. En el caso ddirlaa electronica basada en
certificado electronico, componen el sistema, ahose el certificado electronico, el
soporte, el lector, la aplicacion de firma utiliaagl el sistema de interpretacion y
verificacion utilizado por el receptor del docuneefitmado.

17. Sellado de tiempo: Acreditacion a catgain tercero de confianza de la fecha y
hora de realizacion de cualquier operacion o ti@iéa por medios electronicos.

18. Sede Electronica: Es aquella direcadactronica disponible para los
ciudadanos a través de redes de telecomunicacionga titularidad, gestion y
administracion corresponde a una Administracion liPdiben el ejercicio de sus
competencias. El establecimiento de una sede @hécdr conlleva la responsabilidad
del titular respecto de la integridad, veracidadctualizacion de la informacion y los
servicios a los que pueda acceder a través desimaniCada Administracion Publica
determinara las condiciones e instrumentos de iGrede la sede electronica.

Articulo 3. Ambito de aplicacion.

1. En el Ayuntamiento de San Clemente compuestdagagntidades que se relaciona a
continuacion:

a) Los 6rganos, areas y unidades administrativas.

b) Los organismos autbnomos municipales.

c) Las Entidades Publicas Empresariales vinculabassmo.

2. A las sociedades y entidades concesionariasedeci®s publicos municipales,
cuando asi lo disponga el titulo concesional oplmeben sus érganos de gobierno, en
sus relaciones con el Ayuntamiento de San Clements la ciudadania, en el marco
de la prestacion de servicios publicos municgpaleen el ejercicio de potestades
administrativas de su competencia.

3. A la ciudadania, entendiendo como tales a lasopas, fisicas y juridicas, cuando
utilicen medios electrénicos en sus relacioneset@yuntamiento de San Clemente.

4. A las relaciones por medios electdsm del Ayuntamiento de San
Clemente con otras Administraciones Publicas.

CAPITULO SEGUNDO. Principios generales.

Articulo 4. Principios organizativos de la admirasion electronica.

La actuacion de la Administracion Municipal de S@temente en materia de
Administracion Electrénica se regira por los sigtés principios:

1. Principio de Servicio a la Ciudadania.



La Administracion Municipal impulsara la incorpoi@t de informacién, tramites y
procedimientos a la Administracion Electronica pposibilitar la consecucion mas
eficaz de los principios constitucionales de transpcia administrativa, proximidad y
servicio a los ciudadanos.

2. Principio de simplificacion administrativa.

La Administracibn Municipal, con el objetivo de ahzar una simplificacion e
integracion de los procesos, procedimientos y tesnadministrativos, asi como de
mejorar el servicio al ciudadano, aprovecharafitae@cia que comporta la utilizacién
de técnicas de Administracion Electronica, eni@aar eliminando todos los tramites
0 actuaciones que se consideren no relevantes igefi@hdo los procesos y los
procedimientos administrativos, de acuerdo corofanativa de aplicacion, utilizando al
méximo las posibilidades derivadas de las tecnatogie la informacion y la
comunicacion.

3. Principio de impulso de los medios electronicos

La Administracion Municipal, en cumplimiento de diispuesto en el apartado 3 del
articulo 70 bis de la Ley 7/1985, de 2 de abrilgiRadora de las Bases del Régimen
Local, impulsara de forma preferente el uso derledios electronicos en el conjunto de
sus actividades y, en especial, en las relaciomedaos ciudadanos. La Administracion
Municipal podra establecer incentivos para fomefdarutilizacion de los medios
electronicos entre los ciudadanos, en losnitérs establecidos en la presente
Ordenanza.

4. Principio de neutralidad tecnolégica e interapdidad.

La Administracion Municipal garantizara la reakion de las actuaciones reguladas
en esta Ordenanza con independencia de los insttasngecnoldgicos utilizados, asi
como la adopcion de los estandares de interopigladilpara que los sistemas de
informacion utilizados por ella sean compatiblesey reconozcan con los de los
ciudadanos y los de otras administraciones, siemgee acuerdo a lo que
reglamentariamente se apruebe en cada momentoo dégitrEsquema Nacional de
Interoperabilidad.

5. Principio de confidencialidad, seguridad y pooién de datos

La Administracion Municipal, en el impulso de la rAphistracion Electronica,
garantizard la protecciéon de la confidencialidadseguridad de los datos de los
ciudadanos, de conformidad con los términos defgih la normativa sobre proteccion
de datos, en el Esquema Nacional de Seguridadlgsedemas normas relativas a la
proteccion de la confidencialidad.

6. Principio de gratuidad.

La Administracion no podra exigir contraprestacemonomica adicional derivada del
empleo de los medios electronicos informaticoslgméticos en sus relaciones con la
ciudadania.

7. Principio de participacion

La Administracion Municipal promovera el uso de lowdios electrénicos en el
ejercicio de los derechos de participacion, en @apel derecho de peticion, los
derechos de audiencia e informacion publica, leiativa ciudadana, las consultas y la
presentacion de avisos, quejas, reclamacioneseyengjas.

8. Principio de accesibilidad y uso

La Administracion Municipal garantizard el uso dstesmas sencillos que permitan
obtener informacion de interés ciudadano de mardgrida, segura y comprensible. La
Administracibn Municipal potenciara el uso de gi@s unificados en la busqueda y
visualizacion de la informacion que permitan de neejor manera la difusion



informativa, siguiendo los criterios y los estamgainternacionales y europeos de
accesibilidad y tratamiento documental. La Admmasibn Municipal pondra a

disposicion de los ciudadanos con discapacidadesnoespeciales dificultades los
medios necesarios para que puedan acceder, enciomedi de igualdad, a la
informacion administrativa a través de medios edeitos, siguiendo los criterios y
estandares generalmente reconocidos.

9. Principio de exactitud de la informacion yiligacion de medios

La Administracion Municipal garantizara, en el amwe la informacion por medios
electrénicos, la obtencion de documentos con eeoitio exacto y fiel al equivalente
en soporte papel o en el soporte en que se haywdemrl documento original. La
disponibilidad de la informacion en formato elento® no impedird o dificultara la
atencion personalizada en las oficinas publicg®r otros

medios tradicionales.

10.Principio de no discriminacion por razén del deanedios electronicos

El uso de los medios electrénicos no podra compariaguna discriminacion o
perjuicio para los ciudadanos que se relacionenlaoAdministracion Municipal a
través de otros medios, todo ello sin perjuicidagemedidas dirigidas a incentivar la
utilizacion de medios electronicos.

11.Principio de voluntariedad

Los sistemas de comunicacion telematica con la Adhnacion municipal sélo se
podran configurar como obligatorios y exclusivosaguellos casos en que una norma
con rango legal asi lo establezca, en las relasimteradministrativas, en las relaciones
juridico-tributarias y en las relaciones de sujecéspecial, de conformidad con las
normas juridicas de aplicacion.

12.Principio de trazabilidad de los procedimienta®cumentos administrativos

La Administracion Municipal llevara a cabo las atws necesarias para establecer
sistemas y procedimientos adecuados y comprengiblésazabilidad, que permitan a
los ciudadanos conocer en todo momento, y a traleésnedios electronicos, las
informaciones relativas al estado de la tramitagi@h historial de los procedimientos y
documentos administrativos, sin perjuicio de laicagion de los medios técnicos
necesarios para garantizar la intimidad y la paéecde los datos personales de las
personas afectadas.

13.Principio de intermodalidad de medios

La Administracién Municipal promoveréa las medidasesarias para garantizar que los
procedimientos iniciados por un medio se puedatiragar por otro distinto, siempre y
cuando se asegure la integridad y seguridad jarfit conjunto del procedimiento.
14.Principio de cooperacion y colaboracion interadstrativas.

Con el objetivo de mejorar el servicio al ciudadana eficiencia en la gestion de los
recursos publicos, el Ayuntamiento impulsara laméir con el resto de las
Administraciones Publicas, de todos aquellos comgeyn acuerdos que sean necesarios
para hacer posibles y aplicables las previsionehiidas en esta Ordenanza, en
particular y, entre otros, los que tengan poetabja fijacion de estandares técnicos y
el establecimiento de mecanismos para intercambiesmpartir informacion, datos,
procesos y aplicaciones. En especial, la Admirdgira Municipal garantizara la
interoperabilidad



de los sistemas y soluciones adoptados, asi compessacion conjunta de servicios a
los ciudadanos cuando ello fuese posible.

15.Principio de acceso de las demas AdministrasioRéblicas y disponibilidad
limitada.

La Administracion Municipal facilitara el acceso d&#s demas Administraciones
Pulblicas a los datos en soporte electronico qugatsabre los interesados y especificara
las condiciones, los protocolos y los critefinscionales o técnicos necesarios para
acceder a dichos datos con las maximas gasamté seguridad e integridad. La
disponibilidad de los datos mencionados en el

apartado anterior se limitara, estrictamente, aglos las Administraciones Publicas
requieran, en el

ejercicio de sus funciones, para la tramitaciéresolucién de los procedimientos que
sean de su competencia. El acceso a dichos da#wé esndicionado al hecho de que el
interesado haya dado su consentimiento 0 que unaanmon rango legal asi lo prevea.

Articulo 5. Difusion de la informacion.

La difusion por medios electronicos de la informdaciadministrativa y de interés
general se llevaré a cabo de la siguiente manera:

1. Disponibilidad y calidad de la informacion.

a) La informacion administrativa y de interés gahestara disponible en la Sede
Electrénica las 24 horas del dia, los 365 diasafe| garantizando la compresién de su
contenido, siguiendo criterios y estandares eur®pdnternacionales.

b) La disponibilidad de la informacion en formakectronico no debe sustituir en
ningln caso la atencion personalizada que presAgwitamiento de forma presencial
en sus dependencias municipales o mediante laiGtetetefonica.

c) Lainformacién de tipo general sera de libreego para todos los ciudadanos.

2. Integridad y exactitud de la informacion puada.
El Ayuntamiento de San Clemente garantizara laacidad y autenticidad de la
informacion a través medios electronicos.

3. Actualizacion de informacion administrativa.

Los diferentes 6rganos del Ayuntamiento de Glamente mantendran actualizada
la informacién administrativa que sea accesibleasés de canales electrénicos. La
informacion administrativa y las publicaciones @i@&gicas, contendran las fechas de
actuacion y el érgano u unidad responsable.

Articulo 6. Informacion del procedimiento admingivo electronico.
Los ciudadanos tendran derecho a conocer por meslaxtronicos el estado de
tramitacion asi como los documentos relacionadasetprocedimiento en los que sean



interesados, para ello el Ayuntamiento estableserdidas dirigidas para incentivar la
utilizacion de los medios electrénico por partdageciudadanos.

Articulo 7. Cooperacion con otras AdministracioRéblicas.

El Ayuntamiento de San Clemente impulsara la fideaconvenios con el resto de las
Administraciones Publicas, para hacer posiblesligapes las previsiones incluidas en
esta Ordenanza y dar cumplimiento a las leyes L3007 y Ley 30/1992.

1. El Ayuntamiento de San Clemente conjuntamente las otras administraciones
especificaran las condiciones, los protocolos, doiterios funcionales y técnicos que
se requerirdn necesarios para acceder y obtextes @ntre las administraciones,
garantizando la seguridad e integridad en cadalernas Sedes Electronicas.

2. Facilitard el acceso a su Sede Electronica ddass Administraciones Publicas con
el fin de obtener los datos en soporte electromjae tenga sobre los ciudadanos
limitandose estrictamente a lo establecido endgssl 30/1992 y Ley 11/2007 u otras
leyes que asi lo establezcan.

CAPITULO TERCERO. Derechos y deberes de los ciudaslaen la relacion con la
administracion electrénica.

Articulo 8. Derechos de la Ciudadania.

En el marco del acceso y la utilizacion de la Adstracion Electrénica Municipal, los
ciudadanos tienen los siguientes derechos:

1. Derecho de obtener informacién general.
El Ayuntamiento de San Clemente velara por qda ta informacion general de que
dispongan sea de acceso libre y anénimo.

En especial, velaran para que esté accesible addéormacion que obre en los tablones
de anuncios y boletines oficiales, asi como la dglea ser publicada por exigirlo una
disposicion legal o reglamentaria o se considereinterés general. En todo caso
deberan figurar con enlaces directos la informaggmeral referente a:

a. Normas generales de la entidad, incluidafi@rmnacion sobre el planeamiento y
régimen de uso del suelo de conformidad con Idb&st@lo en la Ley 8/2007, de 28 de
mayo.

b. Perfil del contratante.

c. Catélogo general de servicios que presta gu caso, las cartas de servicios.

d. Estructura organica, institucional y de gestibe la entidad e identificacion de sus
responsables.

e. Portal de transparencia.

f. Datos de localizacion fisica de sus depeaidsn(direccion postal y horarios de
atencion presencial). Medio de contacto teleféyichreccion de correo electrénico de
sus Grganos.



g. Informacién sobre los programas y aplicacsomee utilice, asi como de los medios
que los ciudadanos pueden utilizar para relacienaten la correspondiente
Administracion.

h. Impresos y formularios normalizados.

i.  Informacion de promocion del territorio kderespectiva entidad.

J- Informacion relativa a cuestiones de iésergeneral para los ciudadanos, que
pueda contribuir a una mejor calidad de vida o demga especial incidencia social. En
cualquier caso, en la informacion facilitada, s&lwnstar el érgano que la difunde y la
fecha en que lo hace. Si se facilita mediante enkdectronico a otras fuentes, se
indicara la entidad titular de las mismas.

2. Acceso a la sede electronica.

a. Derecho a relacionarse con la Administracion iMlpal de San Clemente a través
de medios electronicos para el ejercicio de losalers previstos en el Art. 35 de la Ley
30/1992 de 26 noviembre.

b. Elegir, entre aquéllos canales que en cada nmonsenencuentren disponibles, para
relacionarse con el Ayuntamiento.

c. Derecho a elegir la plataforma tecnologica preeder a la Sede Electronica y
relacionarse con el Ayuntamiento de San Clemeetdral de los estandares existentes
en el mercado.

d. Derecho a la calidad de los servicios publicestados por medios electronicos. e.
Derecho a utilizar los sistemas de firma electréwiel DNI-e.

f. Derecho a utilizar los sistemas de firmiectronica avanzada reconocidas por
la Administracion General del Estado, segun lobdstado en la Ley 59/2003.

g. Derecho a la igualdad de todos los ciudadan@$ acceso electrénico a los servicios
de atencion al ciudadano de este Ayuntamiento.

3. Realizar trdmites.

a. Formular solicitudes y alegaciones sdbre servicios al ciudadano que presta
elAyuntamiento de San Clemente.

b. Manifestar consentimientos, entablar pretemsion oponerse a las resoluciones y
actos administrativos conforme establezca la IB3¢$32 del 26 de noviembre y la Ley
11/2007, en los procedimientos de tramitacion slaata que estén publicados en la
Sede Electronica.

c. Derecho a no aportar los datos y documentos a@juen en poder de las
Administraciones

Pulblicas, para realizar tramites en la sede el@icap segun lo establece el Articulo
6.2.b de la Ley

11/2007.

d. En los casos de solicitud de datos o documemipstra Administracion Publica, la
Sede Electronica conservara la documentacion aatiedi del consentimiento expreso
del ciudadano.

e. Efectuar pagos por medio de transacciones hascafectronicas y obtener el
respectivo comprobante.

f. Derecho a ser representado por una persona figirridica.

g. Derecho de los representantes de los ciudagemasactuar ante el Ayuntamiento en
todas aquellas actividades que el ciudadano Isfecdicado en su autorizacion.

4. Realizar consultas.

a. Derecho a obtener informacion del estado dérdmsites realizado mediante la sede
electronica.
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b. Derecho a obtener copias electronicas de losndetos electronicos que formen
parte de los procedimientos en los que tenga ldicdm de interesado.

c. Derecho a la garantia de la seguridad y confidédad de los datos que figuren en
las bases de datos del Ayuntamiento de San Clement

5. Participacion.

Derecho de los ciudadanos a participar en la meiera gestion municipal a través de
medios electrénicos, con la expresion de su opigiérpectativa sobre el servicio del
Ayuntamiento, mediante cumplimentacion de encugstaesentacion de sugerencias y
reclamaciones.

Articulo 9. Deberes de la Ciudadania.

1. Deber de utilizar de buena fe los servicios gcpdimientos de la Administracion

Electronica.

2. Deber de facilitar al Ayuntamiento, en el &mhit la Administracién Electronica,

informacion veraz, completa y precisa, adecuads éies para los que se solicita.

3. Deber de identificarse por medios electronicaecaados en las relaciones
administrativas con el Ayuntamiento, cuando éssasoaequieran.

4. Deber de custodiar los elementos de identificapersonal e intransferible utilizados
en las relaciones administrativas por medios d@aatos con el Ayuntamiento.

5. Los ciudadanos que deseen que otra adminigtrgmiblica accedan a sus datos
personales deberan suministrar su autorizacion esaprpara el procedimiento

especifico.

6. Los representantes de los ciudadanos deberamistiar el documento que les

autoriza, para actuar en todas sus relacionesl@yuatamiento.

Articulo 10. Cumplimiento de derechos y deberes.

El Ayuntamiento velar4 por el cumplimiento de losrethos y deberes de los
ciudadanos, de acuerdo con lo establecido erey&s: Ley 30/1992 y Ley 11/2007 y
en las previsiones de esta Ordenanza.

Articulo 11. Transmisiones de datos entre Admia@tnes Publicas:

1. Para un eficaz ejercicio del derecho reconoaido aportar los datos y documentos
que obren en poder de las Administraciones Publ@asyuntamiento de San Clemente

facilitara el acceso de las restantes AdministraasdPlblicas a aquellos datos relativos
a los interesados que obren en su poder y se dnenieen soporte electronico, de

conformidad con lo previsto en el articulo 9al&ey 11/2007.

2. Los documentos e informacion electronica querégambien las Administraciones
Pulblicas en entornos cerrados de comunicacionpaf@mnidad con lo previsto en el
articulo 20 de la Ley

11/2007, seran considerados validos a efectos wataacion e identificacion de los
emisores y receptores.

3. Tendran la consideraciéon de entorno cerradmdwrinicacion.

CAPITULO CUARTO. Del catalogo de procedimientos ceiénicos y manual de
tratamiento de los documentos en materia de geslaa@tronica.
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Articulo 12. Elaboracién y aprobaciéon del catalagoprocedimientos administrativos
electronicos.

1. Al objeto de fomentar los criterios de sirfipdicion administrativa e impulsar la
aplicacion de medios electronicos a los procesodrateajo, en la gestion de los
procedimientos y de la actuacion administrativaog el fin de cumplir con el Plan
Director de Administracion Electronica del Ayuntamio de San Clemente, es
necesario la elaboracion inicial, aprobacion y samnto de un catalogo de
procedimientos administrativos electronicos.

2. La elaboracion de dicho catalogo se realiparéel Responsable del departamento
de Informéatica, que contara con la colaboraciofadeersona responsable de cada uno
de los departamentos implicados, para fijar de coauniierdo, los tramites a seguir para
cada uno de los procedimientos administrativosti€leicos susceptibles de realizarse
en su departamento, siendo necesaria en todo eates de su aprobacion, la
supervision por parte del Secretario General dalirfgmiento de cada uno de los
procedimientos electrénicos elaborados.

3. Cada uno de los procedimientos administratdlestrénicos que forman el catalogo
incluiran:

a) Flujo de tramitacion actual y flujo de tramitan electronica, especificando:
trdmites y su secuencia, departamentos encargadss tlamitacion, enumeracion de
los documentos y firmas de cargos.

b) Formulario de solicitud en el caso de ini®@aes instancias del interesado. c)
Relacion de tareas y departamentos encargadoardigacion.

d) Relacién y disefio de plantillas de documegtoargos firmantes, segun el manual
de tratamiento de documentos electronicos.

e) Disefo en la plataforma de expedientes paussu

f) Requisitos juridicos o técnicos que la disgioses impongan para su tramitacion.
g) Indicacién de la posibilidad de iniciar el pedimiento administrativo electrénico
en la sede electronica.

4. Los responsables de los departamentos estaligadids a proponer y participar en la
elaboracion de los procedimientos administratiestenicos para una mayor eficacia
administrativa interna y para que la ciudadaniezajeu derecho a comunicarse con el
Ayuntamiento de San Clemente por medios electoénsegun marca la Ley 11/2007.

Dicha Ley consagra la relacion con las Administaes Publicas por medios

electronicos como un derecho de los ciudadanosng ama obligacion correlativa para

las Administraciones.

5. Una vez elaborado se acometera la aprobaciérodelspondiente catalogo mediante
resolucién de la Alcaldia.

6. Una vez aprobado el catalogo se podra modificarcorporar al mismo, nuevos
procedimientos administrativos electronicos a pespal de los responsables indicados,
siguiendo el procedimiento de aprobacion indicaeste articulo.

Articulo 13. Elaboracion y aprobacion del manual tcetamiento de documentos
electronicos.
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1. Se elaborard un manual de tratamiento dendectos electrénico al objeto de que
el tratamiento y formato de los documentos eleata®n estén normalizados y
unificados para su tramitacién electronica.

2. La elaboracion del manual se realizar&hjwtamente entre el Secretario
General y el Responsable del departamento denatara.

3. Una vez elaborado se acometera la apr@badel correspondiente manual
mediante resolucién de la Alcaldia.

CAPITULO QUINTO. La identificacion y autentificaaio
Articulo 14. Identificacion y autenticacion de lede Electronica.

1. El Ayuntamiento de San Clemente dispondra deeutificado de Sede electronica.
El uso principal de este certificado es la idecdifion de la sede electronica y el
establecimiento de comunicaciones seguras congigate. El uso del certificado para
la identificacion de la sede, se realizara en twako por lo dispuesto en el titulo Il del
Real Decreto 1671/2009 de 6 de noviembre por ekguiesarrolla la Ley 11/2007 y en
el titulo VIl del Reglamento de desarrollo de layL@rganica 15/1999, de 13 de
diciembre, aprobado por Real Decreto 1720/20021dge diciembre.

2. El Ayuntamiento podra utilizar este certificaddemas de para su identificacion
como Sede Electrénica, para la generacion de datoese administrativos
automatizados emitidos a la ciudadania, que delsirancluir para su autentificacion,
la firma electronica de la sede electrénica, dbdel de tiempo basado en certificado
electrénico y un codigo seguro de verificacion.

Articulo 15. Identificacion y autenticacion de hadadanos.

1. La ciudadania podra emplear los siguienteemses de firma electronica para
relacionarse electronicamente con el Ayuntamiest8ah Clemente:

a. Los sistemas de firma electrénica incorporadd@ocumento Nacional de Identidad,
para personas fisicas. Su régimen de utilizaci@fiegtos se regira por su normativa
reguladora.

b. Los sistemas de firma electrénica avanzadauyeddo los basados en certificado
electronico reconocido.

2. No obstante, la relacion y caracteristicas lodesistemas de firma electronica
avanzada admitidos en cada momento para la traaritatectronica estaran disponibles
en la sede electrénica general, especificandosadan caso los prestadores que expiden
dichos certificados electrénicos.

Articulo 16. Representacion de personas fisicasidigas por medios electrénicos.

1. Cuando en una solicitud electronica haya masndateresado, la solicitud debera
acompafar un documento electrénico con la autaémaexpresa de la representacion.
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Las actuaciones se seguiran con el que se haymdefxpresamente o, en su defecto,
con el interesado que aparezca encabezando ldughlic

2. Los ciudadanos podran actuar por medio de repiastes en los procedimientos y
tramites administrativos que se realicen frente Aguntamiento  por medios
electronicos, de acuerdo con lo previsto por ¢gslacion general y lo que establece
esta Ordenanza. En estos supuestos, la valides detuaciones realizadas estara sujeta
a la acreditacion de la representacion, que pashlizarse mediante la aportacion de
documento electrénico pudiendo ser validado comepiosidad a su presentacion por el
Ayuntamiento por el tramitador responsable del @douiento.

3. Cualquier persona fisica con capacidad de qluagle representar por via electronica
a otras personas, fisicas o juridicas, siempreaqueglite la citada representacion.

Articulo 17. Identificacion y autenticacion por fsade empleados publicos.

1. A los efectos de la firma electrénica del pradal servicio del Ayuntamiento de
San Clemente y sus organismos publicos, el Ayumrtaimiproveera a su personal de
sistemas de firma electronica basados en Certdg&atlP con la que iniciaran y
tramitaran procedimientos electronicos. El cesdidic AP identificara al titular del
puesto, cargo y al Ayuntamiento de San Clemente

2. Para ello el Ayuntamiento de San Clementeet@eada una Oficina de Registro y
la figura del responsable de operaciones de regisste responsable de operaciones de
registro actuara en representacion del AyuntamiglgtoSan Clemente y sera el
interlocutor con la FNMT, estando sujeto a las oespbilidades que como tal se
derivan del cargo. La figura del responsable deami@nes de registro tendra entre otras
funciones, la de crear los puestos de registrdog aegistradores que se encargaran de
realizar las operaciones de registro de los emptegdblicos para la obtencién del
certificado AP correspondiente.

CAPITULO SEXTO. La Sede Electronica.

Articulo 18. Creacion de la Sede Electronica.

1. La Sede Electrénica sera una direccion eleicaméen Internet disponible para la
ciudadania cuya titularidad, gestion y administraatorresponde al Ayuntamiento de
San Clemente en el gjercicio de sus competencias.

2. ElI Ayuntamiento de San Clemente velara lporintegridad, veracidad y la
actualizacion de la informacion y los servicidesique se pueda acceder a través de la

Sede Electrdénica.

3. La Sede Electronica garantizara en todo cagtelificacion del titular de la Sede
asi como la disponibilidad de medios para la foanidin de sugerencias y quejas.

4. Se establece como Sede Electronica de la Adtranion Municipal de San
Clemente una siguiente direccion de Internet.
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5. Las posibles modificaciones de contenidesyructura de la Sede Electrénica
del Ayuntamiento de San Clemente se dictaran earetb de Alcaldia.

Articulo 19. Caracteristicas de la Sede Electrdnica

1. La Sede Electronica contara con todo el equipaininecesario para satisfacer los
requerimientos establecidos en la Ley 11/2007 yperticular en el Real Decreto
1671/2009 en el que se desarrolla parcialmente_esta

2. La Sede Electronica se integrara con el Esqudawc@nal de Interoperabilidad y con
el Esquema Nacional de Seguridad.

3. La Sede Electrénica cumplira los estandarescdesiilidad, usabilidad y calidad
recomendados para las Administraciones Publicas, particular se garantizara que los
servicios, informaciones, tramites y procedimientdgeto de esta Ordenanza sean
accesibles desde los principales navegadores emsst operativos existentes en el
mercado.

4. La plataforma tecnolégica que soporte a la SEtEtronica garantizara la
confidencialidad, disponibilidad e integridad ds liatos y documentos que en ella se
ubiquen.

5. Se realizara la debida proteccién a los datosopales de los ciudadanos segun lo
establecido en la Ley 15/1999.

6. Los servicios de la Sede Electronica estar@&nabipos las 24 horas del dia, todos los
dias del afio, exceptuando casos de fuerza mayainceonizacion de de la fecha y
hora se realizara con el Real Instituto y Obden@de la Armada conforme establece
el articulo 15.2 del Real Decreto 4/2010, de 8rra por el que se regula el Esquema
Nacional de Interoperabilidad en el ambito de lanudstracion Electronica.

7. En los casos de interrupcion de los serviciestpdos por medio de la Sede
Electrénica, se informara a los ciudadanos candaima antelaciéon posible, por medio
de la misma sede u otro medio, indicando cualedasomedios alternativos de acceso
disponibles, salvo excepciones puntuales imposddgxever.

8. La sede electréonica se configurarda como elapale acceso a los servicios
electronicos del Ayuntamiento de San Clemente, gpnando informacion de libre

acceso 0 procedimientos administrativos electr@igoe se puedan tramitar previa
identificacion y autentificacion segun regula estdenanza.

9. Para hacer uso del canal de servicios pee®nale la Sede Electronica, el
ciudadano debera conocer y aceptar de forma explesa y sin reservas, las normas y
condiciones de uso de la Sede Electronica la pamaz que se identifique y

autentifique, asi como en aquellos casos en quas eséan modificadas con

posterioridad a su aceptacion. En caso de no @stacuerdo con el contenido de las
nuevas normas el usuario tendra que abandonacastéd de prestacion de servicios
personales. El Ayuntamiento de San Clemente maE@onsable de comunicar la
existencia de una nueva versiéon de las normasdi@ones de uso.
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Articulo 20. Gestion de la Sede Electrénica.

1. La gestion de la Sede Electrénica corresponalefguntamiento de San Clemente,
qué contara con la colaboracion de las distintagdades que componen el

Ayuntamiento de San Clemente y del Servicio denéiten a la Ciudadania como eje
principal de la relacion entre la ciudadania y gliitamiento, para que el contenido de
la Sede este actualizado conforme a las necesidldés ciudadania y adaptado a la
normativa al respecto.

2. La gestion tecnologica de la Sede sem@mpetencia exclusiva del
Ayuntamiento de San Clemente.

Articulo 21. Contenido de la Sede Electrénica.

1. Identificacién de la Sede Electrénica, asi calabdrgano u érganos titulares y de
los responsables de la gestion y de los serviaiestps a disposicion en la mismay, en
su caso, de las subsedes de ella derivadas.

2. Informacion necesaria para la correcta utiliaacle la sede, incluyendo el mapa de
la Sede Electrénica o informacion equivalente, especificacion de la estructura de
navegacion y las distintas secciones disponibs;@no la relacionada con propiedad
intelectual.

3. Servicios de asesoramiento electronico al isyeara la correcta utilizacion de la
Sede Electronica.

4. Sistema de verificacion de los certificados l@leSede Electrénica, que estara
accesible de forma directa y gratuita.

5. Relacion de sistemas de firma electronica qaeforme a lo previsto en este real
decreto, sean admitidos o utilizados en la SedeBldca.

6. Normas definidas en esta ordenanza para laiéregp regulacion del funcionamiento
del registro electrénico.

7. Informacion relacionada con la proteccion disl de caracter personal, incluyendo
un enlace con la sede electrénica de la Agenciafied@ de Proteccion de Datos.

Articulo 22. Servicios de la Sede Electrénica
1. Informacién general sin identificacion

a. Catalogo de Procedimientos Administrativos sgigpuedan tramitar, con indicacion
de los requisitos esenciales y de los plazos ddu@@én y notificacion, asi como el
sentido del silencio, y si son susceptibles degmtagion electronica.

b. Identificacion de los canales de acceso a &gicsos disponibles en la sede
electronica, y, en su caso, de los correos eldacto$nteléfonos, faxes, y direcciones
postales de las oficinas a través de las cualeteparcederse a los servicios.

c. Publicacion electronica de actos y comunicasaque deban exponerse en el tablén
de anuncios o edictos, indicando el caracter stistt 0 complementario de la
publicacion electronica.

d. Carta de servicios y carta de servicios elaaos.

e. Los érganos titulares responsables de la sedéup ademas incluir en la misma
otros servicios o contenidos, con sujecion a lovipte en el articulo 10 de la Ley
11/2007, de 22 de junio, y en el Real Decreto 1BX19 que desarrolla dicha Ley.
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f. Los procedimientos de contratacion administegtiar traveés del perfil de contratante
establecido en el articulo 42 de la Ley 30/2007 3dede octubre, de Contratos del
Sector Publico.

g. Comprobacion de la autenticidad e integridadodedocumentos emitidos por el

Ayuntamiento de San Clemente autenticados medizaigo seguro de verificacion.

h. Indicacion de la fecha y hora oficial a loscéfs previstos en el articulo 26.1 de la
Ley 11/2007, de 22 de junio.

i. Dias declarados inhabiles.

j- Interrupciones previstas por razones técnitdispensables. k. Acceso al Portal de
Transparencia.

2. Tramites electrénicos con identificacion.

1. Servicios dirigidos a la Ciudadania

a. Registro electronico.

b. Acceso al estado de tramitacion del expediente

c. Practica de Comunicacion y notificacion #latica segun el articulo 27.4 de la
Ley 11/2007, de 22 de junio.

d. Enlace para la formulacién de sugerenciasejaguante los érganos que en cada
caso resulten competentes.

e. Gestion de tributos.

3. Servicios dirigidos a empresas

a. Registro electronico de facturas.

b. Tramites electronicos para proveedores.

Cualesquiera otros servicios, procedimientos ernmégiones exigidos en la normativa
vigente.

CAPITULO SEPTIMO. La difusion de la informacion @eSede Electrénica.
Articulo 23. Canales de acceso a la informacion.

1. El Ayuntamiento de San Clemente garantizaldsaciudadanos el acceso a los
servicios de difusion de la informacion, a travégderentes canales para ello:

a. La Sede Electrdnica, a través de la cual lodacianos podran acceder a todos los
servicios de informacion disponibles por el Ayunigmo.

b. Servicio de atencion telefénica del SAC, qudaemedida en que los criterios de
seguridad y las posibilidades técnicas lo permitpre facilitaran a los ciudadanos la
misma informacion general contenida en la SedetiBlgica asi como el contenido que
regula la presente ordenanza.

c. Servicio de atencién presencial del SAC praaknfrecera el mismo servicio que el
de atencion telefonica, en los horarios y ubicaesoestablecidos para este servicio, asi
como ofrecer la colaboracion a la ciudadania planaaede la Sede Electronica.

d. Progresivamente se incorporaran nuevos canatesfuncion del desarrollo
tecnolégico y de la configuracién de los servicios.

e. Estos canales de informacion podran ser uditigapara la consulta de tramites
electronicos en la medida que las limitacionesdkgicas y la legislacion lo permita.

Articulo 24. Tablén de de Anuncios o Edictos Elécico.

1. La informacion y contenidos del tablon de emtictlectronico, sera de libre acceso
para todos los ciudadanos.
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2. La publicacién de disposiciones administrativasetines oficiales y anuncios, que

por disposicion legal o reglamentaria se deba pablken el tablon de edictos, estara
disponible en la Sede Electrénica del Ayuntamiento.

3. Una vez implementado el tablén de edictos eépelde Electronica, la publicacion en

papel podra ser eliminada, segun se estableceley14/2007 en su Articulo 12.

4. El Ayuntamiento garantizara la autenticidadtedridad del contenido del tablén de
edictos electronico y el mismo tendra caracteiaficautentico tal como lo establece la
Ley 30/1992 en su Articulo 45.5.

5. EI Ayuntamiento de San Clemente podra convemir las otras Administraciones

Pulblicas para establecer los procesos electropa@sel intercambio de los edictos del
tablon, como medida de cooperacién para la ejesuwt®#dsus respectivas competencias,
segun se establece en la Ley 30/1992, en su Autécul

6. El tablén de edictos electrénico estara disgerds 24 horas del dia, todos los dias
del aflo, exceptuando casos de fuerza mayor. Cuamdoazones técnicas se prevea
que el tablon de edictos electronico puede no egimativo, se debera informar de ello
a los usuarios con la maxima antelacion posibldicamdo cuéles son los medios

alternativos de consulta del tablén que estén dibpes.

Articulo 25. Perfil del Contratante.
1. La informacion y contenidos del perfil del aaténte, serd de libre acceso para
todos los ciudadanos.

2. Estaran disponibles en la Sede Electronica geihtamiento de San Clemente los

procedimientos de contratacion administrativaaldstidos en el art. 42 de la Ley

30/2007, de 30 de octubre, de contratos del spataico.

3. El Ayuntamiento garantizara la autenticidaahtegridad del perfil del contratante y

el mismo tendra cardcter oficial y autentico tahoolo establece la Ley 30/1992 en su
Articulo 45.5.

4. El perfil del contratante estara disponibks 24 horas del dia, todos los dias del
afo, exceptuando casos de fuerza mayor. Cuand@pames técnicas se prevea que el
perfil del contratante puede no estar operativaledeera informar de ello a los usuarios
con la maxima antelacion posible, indicando cu&les los medios alternativos de

consulta que estén disponibles.

CAPITULO OCTAVO. Registro, comunicaciones y notifatones electronicas.
Articulo 26. Registro Electrénico de documentos.

1. De conformidad con el articulo 24.1 y 25 de ¢y 111/2007 y el Art. 49 de la Ley
7/85 de 2 de abril Reguladora de las Bases de Rédimcal, mediante esta Ordenanza
se crea y regula el funcionamiento del RegistextEbnico del Ayuntamiento de San
Clemente de acuerdo con las siguientes normas:

a. Se entendera el registro electrénico como amali registro general en los términos
previstos en el articulo 38.2 de la Ley 30/1992,26ede noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y detocedimiento Administrativo
Comun vy articulo 12.4 y del RD

772/1999 de 7 de mayo por el que se regula la mi@sén de solicitudes, escritos y
comunicaciones ante la Administracion General dado, la expedicién de copias de
documentos y devolucion de originales y el régirderias oficinas de registro. Dicho
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registro electronico estara habilitado para la peide y remision de documentos
electrénicos normalizados, integrandose con toaweflectos en
El Registro General del Ayto. de San Clemente .

b. En el Registro Electrénico, el numero, la feghaora de entrada y/o de salida, se
acreditara mediante un servicio de consignaadérsellado de tiempo. Se procedera
a la anotacion de los correspondientes asient@ntlada y salida de acuerdo con lo
dispuesto en el 38 de la Ley 30/ 1992 y en el@ddit53 y siguientes del Real Decreto

2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se apgreeReglamento de Organizacion,

Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidhdesles.

Articulo 27. Escritos y documentos susceptiblesegéstro de entrada.

1. SoOlo deberan de registrarse de entradaelemegistro electrénico habilitado
para ello: aquellas solicitudes, comunicacionessgritos de los interesados que, en
formato electrénico normalizado, se recojan eragdlogo procedimientos electronicos
a disposicion del publico en la sede electronied Ayuntamiento de San Clemente.
Podran acompafarse los documentos electronigos se consideren oportunos,
firmados electronicamente por el interesado, mpie que cumplan con los estandares
de formato y requisitos de seguridad que se determen los esquemas nacionales de
interoperabilidad y de seguridad.

2. Cualquier solicitud, escrito o comunicacion tpgeinteresados presenten a través del
Registro Electrénico y que no esté relacionadm los procedimientos y asuntos
mencionados no producira ningun efecto y se tepoirdo presentado, comunicandose
al interesado esta circunstancia e indicandolerdgsstros y, en su caso, los lugares
habilitados para su presentacion de acuerdo canielilo 38.4 de la Ley 30/1992.

3. En ningun caso tendran la condicion de Registeatronico los buzones de correo
electrénico corporativos asignados a los emplepdbtcos o a las distintas unidades y
organos. Tampoco tendran consideracion de Redi&aronico los dispositivos de
recepcion de fax.

Articulo 28. Cémputo de plazos en Registro Ele¢t@n

1. El acceso al Registro electrénico de Entra@alida estara disponible las 24 horas,
todos los dias del afio como cualquier servicio deds Sede electronica.

2. Lafechay hora para la Entrada y Salida deis®® Electronico sera proporcionado
por el Real Instituto y Observatorio de la Armadaforme establece el articulo 15.2
del Real Decreto 4/2010, de 8 de enero por elsgueegula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el @&mbito de la Administraciiactronica.

3. Lafecha y hora de entrada del Registro Elagtodse acreditar4d mediante el sellado
desde el momento de la recepcion de la solicitudpteta en la sede electronica del

Ayuntamiento. Esta fecha y hora es la tener entaygara el coOmputo de plazos legales.
A efectos de computo de plazo, la recepcion eniamtiabil se entendera efectuada en
la primera hora del primer dia habil siguiente, gartjuicio de la existencia de una

norma que permitiese expresamente la recepciomentabil.
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4. La fecha de salida se acreditara de la misma&raajue el registro de entrada.

5. Seran considerados dias inhabiles para eltr@dedematico y para los usuarios de
éste Unicamente los asi declarados para todorigbtier nacional en el calendario anual
de dias inhabiles, y los asi declarados en el anibititorial de la Comunidad de

Casatilla La Mancha y en el municipio de San Clamercomo fiesta local. Los dias

inhabiles de cada afio concreto figuraran en la Gestgronica.

Articulo 29. Régimen de funcionamiento del Regi&itectronico.

1. Cualquier anomalia de tipo técnico quedséecte en la recepcion electronica
del documento, debera darse a conocer al usuariogpie del propio sistema, mediante
el correspondiente mensaje de error, a fin de queohste que no se ha producido
validamente la presentacion.

2. Se emitirh automaticamente un justificante aledcepcion de los documentos
electrénicos presentados por los ciudadanos quegele recibo de presentacion en el
Ayuntamiento de San Clemente. El justificante endta la fecha y hora de
presentacion y el numero de entrada de registremas debera de llevar impreso el
sellado de tiempo y el cédigo seguro de verificaciinculado al Ayuntamiento, y una
copia auténtica de la solicitud o comunicacion de ge trate 0 en su caso de copia
literal de la misma, incluyendo la enumeracién yafeinacion de los documentos
adjuntos a la solicitud o comunicacion seguidaadbuella electronica de cada uno de
ellos. A dicho justificante se podra acceder, ctiaste imprimir, comprobando su
autenticidad mediante el cédigo de verificacionusegmpreso en el justificante en la
direccién que se establezca por esta administractahefecto.

3. La recepcion de solicitudes y comunicaciosespodra interrumpir por el tiempo
imprescindible, so6lo cuando concurran razorjestificadas de mantenimiento
técnico u operativo. Cuando por razones técnieagrevea que el registro no puede
estar operativo, se debera informar a los usuat@sRegistro Electronico con la
maxima antelacion posible y mientras dure estaaaibm, publicAndose en la Sede
Electronica. En los supuestos de interrupcion rmifitada en el funcionamiento del
Registro Electrénico y siempre que sea posiblepdesona usuaria visualizara un
mensaje en que se comunique tal circunstancia.

4. El Ayuntamiento podra eliminar aquellos docutosro solicitudes que supongan un
riesgo para la seguridad del sistema. En ese casse tendrd por presentado el
documento o solicitud.

Articulo 30. Autenticidad, integridad, confiabildladisponibilidad y conservacion del
contenido de los asientos electronicos.

1. El sistema informatico soporte del Registro E#&etico del Ayuntamiento garantizara
la autenticidad, integridad, confidencialidad, disibilidad y conservacion de los
asientos practicados.

2. En la remisibn de escritos, solicitudescgmunicaciones que se realicen a
través del Registro Electréonico a los organos aierges o desde éstos hacia los
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interesados, se adoptaran las medidas de segundadsarias para evitar la

interceptacion y alteracion de las comunicaciorles, accesos no autorizados y

garantizar la proteccion de los datos de caraetesopal, de acuerdo con lo dispuesto en
la Ley Orgéanica 15/1999 y el Real Decreto 1720/20f¥ 21 de diciembre que la

desarrolla.

3. Asimismo, el sistema informatico de soportel Registro Electrénico del
Ayuntamiento informara a todos aquellos organos laleadministracion y a los
ciudadanos que deseen acceder al mismo, que kenpe®n de escritos, solicitudes y
comunicaciones de forma electronica supone la caacidn de sus datos personales a
los 6érganos administrativos o entidades competgraessu recepcion y tramitacion.

Articulo 31. Las comunicaciones electrdonicas.

1. Cuando por la naturaleza de la comunicagid sea necesaria la acreditacion
del comunicante, podran utilizarse correos eleatadno firmados. Pero si la aturaleza
de la comunicacion exige su acreditacion, se atdéiza notificacion electrénica.

2. En todo caso para la comunicacion electrénaa secesario que el interesado
disponga de una direccion de correo electronicad&ay Unica de manera que se
garantice exclusividad de su uso y la identidad wlario. Esta direccién tendra
vigencia indefinida como direccion valida a efectless comunicacion, excepto en los
supuestos en que el titular solicite su revocacidnodificacién, por defuncién de la
persona fisica o extincion de la personalidad icaid cuando una resolucion
administrativa o judicial asi lo ordene.

3. Las diferentes areas que componen el Ayuntamigtieran utilizar preferentemente
medios electrOnicos para comunicarse entre ellasa llo deberan de utilizar las
herramientas que en cada momento se pongan aididépade los empleados publicos
del Ayuntamiento de San Clemente.

Articulo 32. Las naotificaciones electronicas.

1. Existira, en la Sede Electronica, la figura loigtdn electronico individualizado por
ciudadano para las notificaciones electronicagnepdas por los  actos
administrativos de los procedimientos administos electrénicos.

2. La notificacion se podra practicar utilizandb b&izén electronico, cuando el
interesado haya manifestado su voluntad expresadailgir notificaciones electrénicas
de los procedimientos administrativos incorporadosla sede electronica. Para poder
expresar su voluntad en el uso de buzén electrdpaca la recepcion de notificaciones
debera de aceptarse expresamente en la Sede Hilestro

3. La indicacion expresa en el uso de mediosrél@cbs podra emitirse y recabarse
una vez autentificado con certificado electroniceconocido, cuando se acceda a la
tramitacion en la Sede Electronica, y se mandisstacepta este sistema como medio
de recibir las notificaciones.

4. Dicho buzdn electronico personal tendra vigeimilefinida y quedara inhabilitado,
a los efectos de la practica de notificacionestrizas, en los supuestos en los que el
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titular solicite expresamente su revocacion o nicakifon, en los casos de defuncion de
la persona fisica o extincion de la personalidaddica, cuando una resolucién
administrativa o judicial ordene lo contrario o @brtranscurso de tres afos sin que se
utilice aquél para la practica de las notificae®n supuesto este ultimo en el cual le
sera comunicado al interesado para que pued&satpsu interés por mantener el
sistema activo.

5. La notificacion electronica se entendera pradica todos los efectos legales en el
momento en que se produzca el acceso al contemida dotificacion en el buzén
electrénico, previa identificacion con la firmaaténica del interesado. Para facilitar el
conocimiento por los interesados de que se haguaesti disposicion una notificacion
en el Buzon Electrénico, se utilizaran sistemasavdeo consistentes, al menos, en la
remision de un correo electronico a la direccior questos efectos hayan designado.
Podran utilizarse otros sistemas de aviso, sustiito complementarios, tales como
mensajes SMS u otros que se habiliten y asi lorhpghlico las respectivas entidades.

6. El sistema de notificacién acreditara las fechéas horas en que se produzca tras el
acceso al contenido de la notificacion y una vergedo el sellado de tiempo (fecha y

hora), como si de un acuse de recibo se tratarpezarman a computarse los plazos
legales que la notificacién disponga.

7. En el caso de que, tras el depdsito de la catibn en el buzon electrénico, hayan
transcurrido diez dias naturales sin acceder mtieatdo de la misma, ésta se enviara
por correo a través del procedimiento ordinarioacdgerdo con el articulo 59 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurididagiddministraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, salvo que aficio o a instancias del
interesado se compruebe la imposibilidad técnicamaberial del acceso a su buzon
electrdnico.

8. EI Ayuntamiento de San Clemente, en cualqui@mento por razones de
operatividad, se podra adherir al sistema de patifones 060 del Ministerio de
Hacienda y Administraciones Publicas. En este @sAyuntamiento de regira en
materia de notificacion electronica por lo que digga sus normas, quedando sin efecto
lo indicado en el presente articulo.

CAPITULO NOVENO. Los documentos generados electa@miente.
Articulo 33. Documento Administrativo electrénico.

1. El Ayuntamiento de San Clemente establet@sdnecanismos necesarios para la
emision  por medios electronicos de documentos mdtrativos que produciran
idénticos efectos que los expedidos en soportd,peEipmpre que hayan sido expedidos
y firmados electronicamente mediante los sisteneafircha previstos en la Ley y en
esta Ordenanza.

2. El documento Administrativo electrénico podrdpiimirse en soporte papel y la
firma manuscrita serd sustituida por un codigo derifigacion generado

electronicamente, que permitirA comprobar su agtdatl accediendo por medios
telematicos al documento almacenado en el sistemoantental de expedientes del

22



Ayuntamiento de San Clemente. En cualquier casdpgrdocumentos electrénicos
emitidos por el ayuntamiento en el ambito de api@a de esta Ordenanza se
garantizara que la firma electrénica solo pueda wdédizada por los signatarios
debidamente autorizados en razén de sus competenftiaciones.

3. Los documentos administrativos electronicosuingh referencia temporal. Para ello
se asociara a los documentos administrativos éléct's una de las siguientes
modalidades de referencia temporal, de acuerdolezajue determinen el Esquema
Nacional de Interoperabilidad:

a. «Marca de tiempo» entendiendo por tal la asigngpor medios electronicos de la

fecha y, en su caso, la hora a un documento eteoir6La marca de tiempo sera

utilizada en todos aquellos casos en los que lamawreguladoras no establezcan la
utilizacién de un sello de tiempo.

b. «Sello de tiempo», entendiendo por tal la asigm por medios electronicos de una
fecha y hora a un documento electrénico con lanieteion de un prestador de
servicios de certificacion que asegure la exacttittegridad de la marca de tiempo del
documento.

4. Los documentos administrativos electronicos eqpistules de ser integrados en un
expediente electronico, deberan tener asociadosadates que permitan su
contextualizacibn en el marco del Ayuntamiento, flacion y el procedimiento

administrativo al que corresponde, entendiendo cometadato cualquier tipo de
informacion electronica asociada a los docungentestinada al conocimiento
inmediato y automatizable de alguna de sus cafsittar Asimismo, deberan disponer
de los datos de identificacion que permitan suviddalizacién, sin perjuicio de su

posible incorporacién a un expediente electronico.

5. Una vez asociados los metadatos a un docuneattronico, no podran ser
modificados en ninguna fase posterior del proceshitoi administrativo, con las
siguientes excepciones:

a. Cuando se observe la existencia de erroresnigiones en los metadatos
inicialmente asignados.

b. Cuando se trate de metadatos que requieraaliaattion.

6. Entre los metadatos generales que debera eledeaiquier documento estaran:

a. Descripcion del document.

b. Identificacion del departamento que lo inicia.

c. Cadigo de expediente al que pertenece.

d. Usuario que lo genera

e. Fecha y hora en la que se genera f. Pagindel@ocumento

g. Firmas digitales de los cargos administrativopublicos h. Cdédigo Seguro de
Verificacion.

7. Tendra la condicion inequivoca de documentatr@rico original cuando el
documento electronico este dentro del sistema dédgedocumental en uso por el
Ayuntamiento de San Clemente y se haya creadoosorefjuisitos establecidos en esta
ordenanza.
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8. No obstante, el formato del documento admatisob electrénico se acogera en
todo lo establecido en el manual de tratamientdat®imentos electronicos generados
por el Ayuntamiento de San Clemente

Articulo 34. Copias electronicas de los documeatestronicos.

1. Las copias electrénicas generadas que, padéeticas al documento electrénico
original no comportan cambio de formato ni de coitke, tendran la eficacia juridica de
documento electrénico original, independientemeatdeque estén dentro o fuera del
contexto del gestor documental en uso. Pero siofaacelectronica esta fuera del
contexto del gestor documental en uso deberd deprotarse ademas, su eficacia
juridica de original, para lo cual la copia elento@d del documento electronico debera
ser consultado a través de su Cddigo Seguro déidaeidon y comprobarse en la Sede
Electronica del Ayuntamiento de San Clemente qu#oelmento no ha tenido ningin
cambio de formato ni de contenido.

2. El interesado podra obtener copias electronaaenticas de los documentos
generados y en poder de la administracion en soptattronico.

Articulo 35. Copias electronicas de los documeatosoporte papel.

1. Una copia electronica es una imagen electrahtanidas tras la digitalizacion de un
documento en papel original o copia autentida los documentos de caracter
publico o privado aportados por el ciudadam®,cenvertiran en copias electronicas
autenticas cuando cumplan los siguientes rgqsisi

a) Que el documento copiado sea un original ccopé& auténtica.

b) Que la copia electronica sea autorizada mealifimha electrénica utilizando los
sistemas recogidos en los articulos 18 y 19 deyalll/2007, de 22 de junio.

c) Que las imagenes electronicas estén codificzmia@®rme a alguno de los formatos y
con los niveles de calidad y condiciones técnicge@ficados en el Esquema Nacional
de Interoperabilidad.

d) Que la copia electrénica incluya su caracteragea entre los metadatos asociados.
e) Que la copia sea obtenida conforme a las nodaaompetencia y procedimiento
que en cada caso se aprueben, incluidas las dec@bteautomatizada.

2. Los empleados publicos utilizaran los mecanisd@sopia electronica autentica para
digitalizar los expedientes cuya documentacion emida este en poder de la
administracion en soporte papel.

3. El interesado podra obtener copias electrona#ignticas de los documentos
generados y en poder de la administracion en sopagel.

4. De la misma manera, los interesados podrariaprexpediente a través de la Sede
electronica del Ayuntamiento de San Clemente, etqoier fase del procedimiento,
copias electronicas autenticas de los documentoga didelidad con el original
garantizaran mediante la utilizacion de firma ef@uta avanzada. La administracion
podréa requerir el cotejo con el original de losulnentos aportados.

5. Las imagenes electronicas presentadas poriddadanos deberan ajustarse a los
formatos y estandares aprobados para tales proesca Esquema Nacional de
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Interoperabilidad. En caso de incumplimiento dee estquisito, se requerird al
interesado para la subsanacion del defecto adwertid

Articulo 36. Compulsa electronica del documentgio&l en papel.

1. A efectos de esta ordenanza, la compulsa etectr@s un procedimiento seguro de
digitalizacion de los documentos originales pres#og por el ciudadano en formato
papel, obteniendo una copia electrénica autenttalodcumento original presentado a
los efectos de lo previsto en el articulo 46 dedg 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones PublicdslyProcedimiento Administrativo
Comun. Para garantizar la identidad de los contsnide la copia electrénica se
procedera a la utilizacion de la firma electronieonocida a tal efecto de un
funcionario publico del Ayuntamiento de San CletegRertificado AP).

2. El procedimiento a seguir para la compulsatinica sera el siguiente:

a. Se digitalizaran los documentos en papel a atsap obteniendo un fichero en
formato pdf que se mostrara en la pantalla delr@der con la imagen obtenida. Esta
imagen se digitalizara con el formato y caractiedstestablecidas en los manuales de
tratamiento de documentos electronicos.

b. Se cotejara la imagen del documento origingdagel con el mostrado en la pantalla
del ordenador.

c. Se procedera a la firma de la copia electromiediante la utilizacién del Certificado
AP del empleado publico que realice la compulséa Aopia compulsada se le afadira
un numero de paginas, Codigo Seguro de Verifica@on la identificacion del
firmante, el caracter de autentica de la copiameica, fecha y hora de la compulsa.

3. Los documentos compulsados electronicameoidran ser validos tanto en el
procedimiento concreto para el que se ha realitfmdmmpulsa como para cualquier
otro procedimiento tramitado por el Ayuntamiento 8an Clemente

Articulo 37. Copias en papel de los documentosipabladministrativos electronicos
realizadas por la Propia Administracion.

1. Las copias realizadas en soporte papel de datios publicos administrativos
emitidos por medios electrénicos y firmados cetmicamente, tendran la
consideracion de copias auténticas siempre baecmento electrénico copiado
cumpla con los siguientes requisitos:

a. Que el documento electrénico copiado sea umirdecto original o una copia
electrénica auténtica del documento electronican s@porte papel original, emitidos
conforme RD 1671/2009.

b. La impresion en el mismo documento de un codeguro de verificacion el cual se
podra comprobar con el original.

c. Que la copia sea obtenida conforme a las nodeasompetencia y procedimiento,
gue en cada caso se aprueben, incluidas las decabteautomatizada.

Articulo 38. Destruccion de documentos originales@porte no electrénico.
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1. Los documentos originales y las copias autasten papel o cualquier otro soporte
no electrénico admitido por la ley como pruebajateque se hayan generado copias
electronicas auténticas, podran destruirse sisglan los siguientes requisitos:

a. La destruccién requerira una resolucion tmit@p por el érgano responsable del
procedimiento, previo el oportuno expediente deiekcion, en el que se determinen la
naturaleza especifica de los documentos susceptiblelestruccion, los procedimientos
administrativos afectados, las condiciones y géardel proceso de destruccion, y la
especificacion de las personas u érganos resp@ssadll proceso.

b. Que no se trate de documentos con valor histoartistico o de otro caracter

relevante que aconseje su conservacion y protecgién el que figuren firmas u otras

expresiones manuscritas 0 mecanicas que confiedamtamento un valor especial.

2. Se debera incorporar al expediente de elimbmagh analisis de los riesgos relativos
al supuesto de destruccion de que se trate, cogidmenxplicita de las garantias de
conservacion de las copias electronicas y del dumgaito de las condiciones de

seguridad que, en relacibn con la conservacién chiar de los documentos

electrénicos, establezca el Esquema Nacional deriged.

3. El Ayuntamiento de San Clemente podra aprodados términos citados en el
presente articulo, Manuales de Procedimiento quenitam la destrucciéon de los
documentos emitidos originalmente en papel de los sg hayan efectuado copias
electronicas autenticas.

CAPITULO DECIMO. Gestion procedimientos adminisitras electrénicos.
Articulo 39. Iniciacion del Procedimiento Admingstivo Electrénico por el ciudadano.

1. Para proceder el ciudadano a la iniciacibnodeprocedimientos administrativos
susceptibles de tramitacion electronica, dispomibén la Sede Electronica del
Ayuntamiento de San Clemente serd necesariaelatificacion y autenticacion del
ciudadano como indica el articulo 15 de estermadza.

2. Una vez identificado y autentificado el ciudaolase accederd al registro electronico
y se iniciara el procedimiento administrativo aléoico en cuestién, mediante la
cumplimentacién de solicitud normalizada, la cuglbera de incluir la firma electrénica
reconocida de la persona interesada.

3. Y en todo caso, facilitar los medios esios para poder iniciar el
procedimiento electronico a través del ServicidAtEncion al Ciudadano conforme a lo
establecido en el Art. 22 de la Ley 11/2007.

Articulo 40. Iniciacion de oficio del Procedimienta@ministrativo Electrénico por el
empleado publico.

Para proceder el empleado publico a la iniciaciénoficio de los procedimientos
administrativos susceptibles de tramitacion eledta disponibles en el gestor de
expedientes del Ayuntamiento de San Clemente secasario la identificacion y
autenticacion del empleado como indica el Artdé7dentificacién y autenticacién por
parte de empleados publicos de esta ordenanza.
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Articulo 41. Instruccion del procedimiento utilizBbnmedios electronicos.

1. La instruccion de los procedimientos por medilestronicos se realizara mediante
programas, aplicaciones y sistemas de informacidém gprantizaran el control de
plazos, la constancia de la fecha y hora, la itleation de los 6rganos responsables de
los procedimientos, asi como la tramitacion ordardel los expedientes, facilitando la
simplificacion y la publicidad de los procedimiemteegun Art. 36 de Ley 11/2007 y
como se establece en esta ordenanza.

2. Cuando un procedimiento iniciado electronicamem se pueda tramitar en su
totalidad de esta manera, el area competente paraasitacion procedera a la
reproduccién en soporte papel de las solicitudasunicaciones y demas documentos
lectronicos que se consideren necesarios, pudiemitinuar la tramitacion del
expediente de forma no electrénica.

3. Cuando para la instruccion de un procedimieglectronico sea necearia la
incorporacion de documentacidon que esté en dmrnpapel, esta se incorporara
con las garantias que indica esta ordenanza.

4. En el &mbito del Ayuntamiento de San Clemseté&ramitaran obligatoriamente en

su totalidad por medios electronicos los proceditoi® que estén incluidos en el

Catalogo de Procedimientos Electrénicos, asi camsoglie en lo sucesivo se vayan
incorporando, cuya relacidén actualizada sera padidicen la Sede Electronica desde la
publicacion de esta ordenanza.

5. La gestion electronica del procedimiento garard en todo caso el ejercicio
efectivo de los controles internos preceptivos aoné a la legalidad vigente.

Articulo 42. Acceso de los interesados a la infaida sobre el estado de la
Tramitacion del procedimiento.

1. La persona interesada o representante itatted podra solicitar y obtener
informacion sobre el estado de la tramitacion de goocedimientos administrativos
gestionados por medios electronicos, de acuerddocdispuesto en la Ley 30/1992. En
el Ayuntamiento de San Clemente se podra aceetlaveés de la Sede Electronica, u
otro establecido a tal efecto, con las debidasngiaisade seguridad y confidencialidad
en esta ordenanza.

2. La informacién sobre el estado de tramitaciéh mocedimiento comprendera la
relacion de los actos de tramite realizados, c@vebindicacion sobre su contenido,
fecha en la que fueron dictados y persona resplnsibcada estado, asi como la
consulta de cada uno de los documentos que imtegraxpediente administrativo. En
los procedimientos que no hayan sido integramerdamitados por medios
electronicos, la informacién del estado de la ttaondn que comprendan ser& la misma
que aquellos que se tramiten completamente de maglectronica, habilitando al
empleado publico de los medios necesarios para ello

3. El Ayuntamiento podra remitir al interesado coimaciones sobre el estado de la
tramitacion, a las direcciones electronicas deamatindicadas por el mismo o aquel
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gue el Ayuntamiento estime oportuno en cada momdirtocaso de ser notificacion
electrénica se procedera conforme los requisit@bksidos en esta ordenanza.

4. Ademas de la informacién descrita en pagrafos anteriores, los ciudadanos
podran acceder en la Sede Electronica a una relaiéd todas aquellos escritos,

comunicaciones y solicitudes por ellos formuladas hayan generado un apunte en el
registro de entrada general o auxiliares del Ayuigato de San Clemente, asi como
de todas aquellas comunicaciones y oficios queséubiesen remitido desde aquélla
mediante la generacion de un apunte en el regirealida, indicAndose el caracter
electrénico en el caso de haberse generado eleadestle el registro electronico de la
Sede Electronica.

Articulo 43. Terminacion de los procedimientos padios electronicos.

1. De conformidad con lo previsto en el articd.3 de la Ley 30/1992, los
procedimientos que se tramiten y se acaben en teoptectronico garantizaran la
identidad y el ejercicio del érgano competente @@ el empleo de alguno de los
instrumentos previstos en esta Ordenanza.

2. EI acto o resolucion que ponga finum procedimiento electronico cumplira
con los requisitos previstos en el articulo 89adelLey 30/1992 e ir4d acompafiado de
la firma electronica reconocida del Organo amisiiativo competente para dictar el
acto o resolucion.

3. Podran adoptarse vy notificarse resoluciore$odna automatizada en aquellos
procedimientos en los que asi esté previsto y osmnréquisitos establecidos en esta
Ordenanza.

Articulo 44. Expediente electronico.

1. Es el conjunto de documentos electronicosespondientes a un procedimiento
administrativo electronico, cualquiera que segel de informacion que contengan.

2. Los expedientes electronicos dispondran deddigo que permita su identificacion

univoca y garantizard la integridad del expediefgetronico para su facil recuperacion
por cualquier 6rgano del Ayuntamiento. Este codiggbara conformado por cuatro
parametros:

a. ldentificacion del departamento

b. Identificacion del Procedimiento dentro del aiggmento c. Numeracién secuencial
relativa al afio del expediente

d. Afo de expediente

3. El foliado de los expedientes electrénicos sesponsabilidad del 6rgano tramitador
que proporcionara numeracion conforme la incorpéracle nuevos documentos al
procedimiento.

4. En la Sede Electronica del Ayuntamiento de Glamente, se tendra a disposicion

del ciudadano todos aquellos expedientes electbéren los que tenga condicion de
interesado, con derecho a obtener copia en sopap.
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5. Los expedientes electrénicos estaran integrpdoslocumentos electronicos, que se
ajustaran al formato establecido en el manual artiento de documentos y a lo

referente en esta ordenanza. Dichos documentoséelieos podran formar parte de

distintos expedientes. Existira la posibilidad d&acionar procedimientos electrénicos
en un mismo expediente.

Articulo 45. Archivo de documentos electrénicos

1. El Archivo Electrénico tiene como mision la censacion, organizacion y servicio de
los documentos producidos y recibidos por el Ayonéaito en el ejercicio de sus
funciones. ElI Ayuntamiento podra archivar por medielectrénicos todos los
documentos que se produzcan en el ejercicio defisusones, de manera que se
cumplan los términos previstos en el articulo 4% Ley 30/1992.

2. Se deberan conservar en soporte electréniass tlod documentos electrénicos que
formen parte de un expediente administrativo, asiccaquellos otros que, tengan valor
probatorio de las relaciones entre los ciudadarelsAyuntamiento de San Clemente
Estos soportes deberan garantizar, ademas, taiddd, autenticidad, confidencialidad,
calidad de los datos contenidos en los mismogaaso la identificacion de los usuarios
que accedan a los mismos y el control de acceso$ps términos previstos en la
legislacién sobre proteccion de datos de caraetesiopal.

3. Para preservar la conservacion, el acceso \ediilidad de los documentos

electrénicos archivados, podran realizarse opemnasiale conversion, de acuerdo con
las normas sobre copiado de documentos electréni@rantizando la capacidad de
lectura de los documentos con el transcurso debiie

4. Los responsables de los archivos electronicosm@veran el copiado auténtico con
cambio de formato de los documentos y expediergésrdhivo tan pronto como el
formato de los mismos deje de figurar entre losiados en la gestion publica por el
Esquema Nacional de Interoperabilidad.

5. En cualquier caso, el archivo de documentodréldcos se realizard de acuerdo con
la normativa vigente en materia de gestion docuahesrt lo relativo al cuadro de
clasificaciéon, método de descripcién y calendae@anservacion.

Articulo 46. Impacto interno de la administracidecéronica.

1.Los principales beneficios que proporciona adstign interna del ayuntamiento de
San Clemente la implantacion de la administraci@ctenica que se regula en esta
ordenanza son los siguientes:

a. Optimizacion de los tramites procedimentalespkficando y unificando las tareas
del personal al servicio del Ayuntamiento de Skménte.

b. Como consecuencia del punto anterior, incréonen la productividad, asegurando
una mayor operatividad.

c. Aumento de la seguridad en todos los tranpitesedimentales en el que interactia
el empleado y cargos firmantes en general, gaard de manera inequivoca, por un
lado el acceso a la tramitacién y por otro la fimleadocumentos, ya que la identidad y
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autentificacion se realizara a través del certiicde firma descrito en cada caso en esta
ordenanza.

d. Acceso permanente, rapido y facil a la inforid@ac pues la informacién esta
contenida en una Unica base de datos.

e. Simplicidad y manejabilidad en el uso de ladmrenta de gestor de expedientes y
de los medios tecnoldgicos que en cada momenta temgratada el Ayuntamiento de
San Clemente.

f. Coherencia e integridad de la informacion, orejdo el procedimiento de modo
gue se acelere los procedimientos y se evitenesxtaadicionales de tramitacion.

g. Mejora de la relacion interdepartamental.

h. Confianza, proporcionando un sistema segura@aigunicacion y cooperacion,

eliminando la informacion trasmitida via telefénigaesencial, papel, fax o email,
suprimiendo la informacidn no relevante que no &pitabilidad al procedimiento.

2.El cumplimiento de esta ordenanza llevara consgjas mejoras internas, influyendo
en una mayor eficacia en la relacion del ayuntatrnieon la ciudadania.

CAPITULO UNDECIMO. Servicio Electrénico de Pago gdtura Electronica.

Articulo 47. Servicio Electrénico de Pagos.

1. El Ayuntamiento de San Clemente y sus orgarsspitblicos habilitaran sistemas
electrénicos de pago que permitan a los ciudadaeabzar electronicamente el ingreso
de tributos, sanciones, multas, recargos u otragidegles a través de su Sede
Electronica. Para ello el Ayuntamiento de San @laten podra valerse de pasarelas de
pago electrénico, que permitan intercambiar dats® con determinadas entidades
financieras de forma segura vy confidencial, fipocando con ello el pago
electrénico en cualquier punto de una tramitaei@ctronica.

2. Los pagos podran realizarse por cualquier metimitido por el Servicio
Electronico de Pagos disponible en la Sede Elecadiue garantice en todo momento
la seguridad del pago.

3. El sistema de pago electronico que sditeabemitira el correspondiente
impreso justificativo del pago realizado.

4. La adhesiéon de las entidades finansieiateresadas ala plataforma de
pagos telematicos  utilizado por el Ayuntartoerse realizara conforme al
procedimiento y requisitos técnicos previstos.

5. La realizacion del pago por medio telematicm exime de las obligaciones
formales al interesado en relacion con el concpptcel que se haya realizado el pago,
en particular las relativas a la conservacion ddolaumentacion y la presentacion de la
documentacién exigida para el procedimiento adinatiso electronico.

6. La imposibilidad, por el motivo que fuere, dalizar la transaccion por el Sistema
Electrénico de Pagos, no excusard al obligado dglop dentro de los plazos
establecidos en la normativa de los correspondidntautos, precios publicos y demas
ingresos de derecho publico.

Articulo 48. Factura Electrénica.
1. Lo previsto en esta articulo sera de aplicaeidas facturas electronicas emitidas por

los proveedores de bienes y servicios en sus oelesijuridicas con el Ayuntamiento de
San Clemente en el marco de lo establecido eny&b88013, de 27 de diciembre, de
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Impulso de la factura electronica y creacion defjifteo Contable de facturas en el
Sector Publico.

2. EI Ayuntamiento de San Clemente dispondea un punto general de entrada
de facturas electronicas en su Sede Electrérsdeavés del cual se recibiran todas las
facturas electrénicas, emitidas por sus proveedanes correspondan a organismos
vinculados o dependientes.

3. No obstante a lo anterior, el Ayuntamiento @ Elemente podra adherirse a la
utilizacion del punto general de entrada de fastwgkectronicas que proporcione la
Comunidad de Castilla La Mancha o el Estado.

4. Las facturas electronicas que se rem@hnAyuntamiento de San Clemente
deberan tener un formato estructurado y estaafias con firma electrénica avanzada
basada en un certificado reconocido, de acuerddacdispuesto en el articulo 10.1 a)
del Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembregpque se aprueba el Reglamento
por el que se regulan las obligaciones de factomaci

5. Las facturas electrénicas presentadas a tralgaidto general de entrada de facturas
electronicas produciran una entrada automatica mnregistro electronico de la
Administracion Publica gestora de dicho punto ganate entrada de facturas
electrénicas, proporcionando un acuse de recitwbréfeco con acreditacion de la fecha
y hora de presentacion.

6. Estas facturas electronicas presentadagn sguestas a disposicion o remitidas
electrénicamente, mediante un servicio proporciongdr dichos puntos a la oficina
contable competente para la anotacion en el registitable de la factura.

7. No obstante la presentacién de la facturaréleica en el punto general de entrada
de facturas electronicas del la Sede Electronitdgentamiento de San Clemente se
regira por los normas al respecto conforme la idgdlvigente.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

Disposicion Transitoria Primera. Aplicacién de mditnientos electronicos.

Esta ordenanza no se aplicara a los expedient@adas con anterioridad a su entrada
en vigor, aunque el procedimiento aparezca en dhl@mp de Procedimientos
Electronicos.

Disposicion Transitoria Segunda. Incorporacion ie@dimientos.

La incorporacion de procedimientos y servicios smdpa en marcha de forma

progresiva a partir de la entrada en vigor de éggmte ordenanza, con un plazo maximo
de un afio. En la sede electronica figurara el Gagwahctualizado de Procedimientos
Electrénicos. Cualquier regulacion que se efec&ieuevos procedimientos, tramites

administrativos o modificacion de los existentesbata prever la posibilidad de su

tramitaciéon por medios electronicos y se ajustad@sarequisitos previstos en esta

ordenanza.

Disposicion Transitoria Tercera. Documentos en pddda administracion.

El derecho a no presentar datos y documentos esr peda Administracion Municipal,
se dara cumplimiento en la medida que las herrdasetecnoldgicas lo permitan,
amplidndose ese derecho al resto de AdministragiBablicas en el momento en el que
la tecnologia, la interoperabilidad para la trarssom de datos entre Administraciones
Publicas y demas factores implicados lo haga pasibl
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Disposicion Transitoria Cuarta. Funcionamiento aelelectronico municipal.

Se debera emitir una resolucion sobre el funciv@ato técnico y organizativo del
archivo electrénico municipal electronico en elzplanaximo de un afio a partir de la
entrada en vigor de esta ordenanza.

DISPOSICIONES ADICIONALES.

Disposicion Adicional Primera. Formacion de empéesapublicos.

1. El Ayuntamiento de San Clemente promovera lan&mion de los empleados
publicos a su servicio en el conocimiento y laizdition de medios electronicos para el
desarrollo de esta ordenanza.

En especial, los empleados publicos del Ayuntamidat San Clemente recibiran:

a. Formacién general para la aplicacion de lagmtesordenanza.

b. Formacion especifica para la gestién de losgalimientos electrénicos en general y
en particular los correspondientes a su area.

c. Formacion que garantice conocimientos actuddigale las condiciones de seguridad
de la utilizacion de medios electronicos en lavaddéid administrativa, asi como de
proteccion de los datos de caracter personal, teespela propiedad intelectual e
industrial y gestion de la informacion.

2. A estos efectos el Ayuntamiento de San €tgen como entidad gestora de la
plataforma de formacién on-line, propondra y orgard las sesiones formativas que se
demanden para el cumplimiento de esta ordenanza. obdtante la necesidad de
formacion se determinara por el Secretario Gemeagbropuesta de otras areas.

Disposicion Adicional Segunda. Difusion a la ciudaig.

Del contenido de la presente ordenanza se reali@aar@ayor difusion posible entre la
ciudadania, utilizando para ello los distintos temae comunicacién que se disponen,
con el fin de promover un mayor conocimiento enematadministracion electronica.
La difusion y dinamizacién del contenido de lagerge ordenanza se realizara con los
medios que cuente el Ayuntamiento en cada momento.

Disposicion Adicional Tercera. Creacion de otrageseelectronicas.

Sin perjuicio de lo dispuesto en esta Ordenanganétidades definidas en el articulo 3.1
b y ¢ podran crear sus propias Sedes Electronarasgb ejercicio de sus competencias,
para lo que se requerira la adopcién del correspotel acuerdo del Consejo de
Administracion.

Disposicion Adicional Cuarta. Creacion de otrodstgs electronicos.

La creacién de registros electronicos para losrisgsgos autbnomos dependientes o
vinculados del Ayuntamiento de San Clemente yapks demas entidades
mencionadas en el articulo 3.1 b y ¢ de esta ondangara lo que se requerira la
adopcion del correspondiente acuerdo del Consefadenistracion.
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Disposicion Adicional Quinta. Emisidn de certificadautomatizados.

Desde la Sede Electronica se podran emitir de raametomatizada los certificados
electronicos que en su dia se determinen en eld@atde Procedimientos Electronicos,
de manera que estos seran firmados por el Cedificke Sede que el Ayuntamiento
posea al efecto de identificar la propia Sede Eaata, en base al articulo 18 de la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electronicoodecludadanos a los servicios
publicos.

DISPOSICIONES FINALES.

Disposicion Final Primera. Habilitacion normativa

Se autoriza a la alcaldia de este Ayuntamiento gaeadicte cuantas resoluciones sean
necesarias para el desarrollo y ejecucionlodgrevisto en esta ordenanzay pueda
disponer la modificacion de los aspectos técnig@ssean convenientes por motivos de
normalizacion, interoperabilidad o, en general,psa@on al desarrollo tecnoldgico,
dando cuenta al Pleno de la Corporacién en la paisesion que este celebre.

Disposicion Final Segunda. Entrada en vigor.

1.- En todo lo no regulado, en la presente Ordema®estara a lo que determina la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, Ley 59/2003, de 18iclembre, de Firma Electronica,
Ley 11/2007, de

22 de junio, el RDLAE, el RD 1671/2009 del 6 de kovbre, el Real Decreto 3/2010,
de 8 de enero y el

Real Decreto 4/2010, de 8 de enero y demas lefislgce resulte aplicable.

2.- La presente ordenanza entrard en vigor a logguias habiles de su publicacion

integra en el Boletin Oficial de la Provincia, @&formidad con lo establecido en el art.
70.2 de la Ley 7/85, de 2 de abril, ReguladoraadéBases de Régimen Local.
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