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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

3 ALCOBENDAS

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

El Pleno Municipal del Ayuntamiento de Alcobendas, en sesidn celebrada el dia 24 de
noviembre de 2015, aprobd la rectificacion al texto de la aprobacion inicial de la ordenanza
municipal de Administracién Electrénica, aprobado por acuerdo del Pleno de 29 de septiem-
bre de 2015, resultando definitivamente aprobado al no presentarse reclamaciones durante
el plazo de exposicién publica, de conformidad con el articulo 123.1.d) de la Ley 11/1999,
de 2 de abril, de modificacién de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de
Régimen Local, y el articulo 204.2) del Reglamento Orgédnico del Pleno Municipal, aproba-
do con fecha 27 de enero de 2009. La entrada en vigor se producird al dia siguiente de la pu-
blicacion de su texto integro en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID y cuan-
do haya transcurrido el plazo de quince dias desde la recepcidon de la comunicacion a la
Administracion del Estado y a la Comunidad de Madrid.

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

ORDENANZA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ELECTRONICA
EXPOSICION DE MOTIVOS
1

El desarrollo de las tecnologias de la informacién y la comunicacidn en las dos dltimas
décadas ha comportado la apariciéon de un nuevo entorno llamado sociedad de la informa-
cién y del conocimiento. También los procesos que han llevado a la liberalizacién del sec-
tor de las telecomunicaciones, tanto en materia de redes y servicios de comunicaciones
electrénicas, han supuesto que amplias capas de la poblacién disfruten de los mencionados
servicios que conforman unos nuevos paradigmas de relacion entre la ciudadania, las em-
presas y las Administraciones. En este sentido, el papel de los poderes publicos es impor-
tante en la promocién del desarrollo de la sociedad de la informacién y el conocimiento, ga-
rantizando los derechos de la ciudadania y la cohesién social.

IT

La introduccién de las herramientas TIC’s en la organizacidon administrativa ha lleva-
do en estos ultimos afios a posicionar a las Administraciones Publicas (y, especialmente, a
las Administraciones Locales como Administraciones mas cercanas a la ciudadania) en la
direccién de profundizar en los principios que el ordenamiento juridico administrativo ha
recogido tradicionalmente: eficacia y eficiencia en la actuacion administrativa, de coordi-
nacién y, de forma muy relevante en cuanto a este texto, de transparencia y mejor servicio
a la ciudadanfa.

En este sentido, la aprobacién de esta ordenanza pretende garantizar un uso efectivo
de las herramientas electrénicas para mejorar su actuacién administrativa y servicios que
tiene encomendados, facilitar las relaciones con la ciudadania, las empresas y otras Admi-
nistraciones Publicas y entidades y, en definitiva, propiciar un mejor ejercicio de sus dere-
chos y deberes.

III

En cuanto al fundamento juridico de esta ordenanza, hay que encontrarlo, por un lado,
en el mandato que impone a las Administraciones el articulo 103.1 de la Constitucién, que
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vincula la legitimidad en el ejercicio de las potestades administrativas a los principios de
servicio objetivo del interés general y, por otro lado, en los principios definidos al articulo
3 delaLey 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Pud-
blicas y del Procedimiento Administrativo Comun, y en el &mbito local, al articulo 6 de la
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, de eficiencia, servi-
cio a la ciudadania, eficacia, coordinacién, transparencia y participacién.

También hay previsiones mds concretas al ordenamiento juridico que se pueden con-
siderar fundamento conceptual y juridico de esta norma.

Por un lado, la entrada en vigor de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electré-
nico de la Ciudadania a los Servicios Publicos, implica un cambio cualitativo en el manda-
to que ya contenia el hoy parcialmente derogado articulo 45 de la Ley 30/1992, para el im-
pulso de la utilizacién de las TIC en el desarrollo de la actividad de las Administraciones
Publicas, y en el ejercicio de sus competencias. La nueva Ley se articula fundamentalmen-
te en torno a dos ejes: el derecho de la ciudadania a comunicarse con las Administraciones
Publicas por medios electrénicos y la obligacién de estas de dotarse de los medios y de los
sistemas que permitan el ejercicio de este derecho.

De otra, el articulo 70 bis de la Ley de Bases de Régimen Local, introducido por la
Ley 57/2003, de Medidas para la Modernizacién del Gobierno Local, que establece que las
Entidades Locales estardn obligadas a “impulsar la utilizacion interactiva de las tecnologias
de la informacién y la comunicacién para facilitar la participacién y la comunicacién con
los vecinos, para la presentacion de documentos y para la realizacién de tramites adminis-
trativos, encuestas y, si procede, consultas ciudadanas”.

En tercer lugar, desde un punto de vista formal, esta norma se adopta en base a la po-
testad de autoorganizacion prevista para las Entidades Locales en el articulo 4 de la Ley Re-
guladora de las Bases del Régimen Local.

Aun asi, hay que considerar la necesidad de incorporar los principios de la Directi-
va 2006/123/CE, de 12 de diciembre, relativa a los servicios en el mercado interior, y de re-
gular las medidas de simplificacién administrativa a que obliga su transposicién. A tal efec-
to, esta ordenanza se estructura como un primer paso de su adaptacién contribuyendo asi a
la racionalizacién de la Administracion.

v

La ordenanza tiene por objeto la regulacion de la utilizacién de las herramientas de la
sociedad de la informacion y el conocimiento en las relaciones juridico-administrativas en-
tre la ciudadania y el conjunto de la Administracién Municipal, incluyendo la consulta de
la informacién administrativa, la de los datos en poder de la Administracién Municipal y la
realizacién de tramites y procedimientos por medios electronicos. De este modo, se asume
un compromiso de promocion del uso de estas tecnologias y de progresiva adecuacion de
la organizacién municipal. Con este objetivo, en la norma municipal, los tramites y los pro-
cedimientos serdn accesibles por via electrénica, de acuerdo con criterios de eficacia, eco-
nomia y eficiencia.

De esta forma, la ordenanza establece el régimen juridico bdsico de la Administracién
Electrénica en la Administracion Municipal y, sobre esta base, las disposiciones contenidas
en el régimen transitorio se encargan de fijar los mecanismos para una implantacién pro-
gresiva pero eficiente de la Administracidon Electrénica. En este proceso de incorporacion,
se pondrdn en marcha o actualizardn los componentes y los médulos comunes de la Admi-
nistracién Electrénica, como son el registro, la sede electrénica, la notificacidn, el archivo,
etcétera.

Finalmente, las disposiciones finales autorizan a dictar las disposiciones necesarias
por el desarrollo de la ordenanza y, en particular, el compromiso de adaptar la normativa
municipal.
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TiTULO PRELIMINAR
Disposiciones generales. Derechos y deberes de los ciudadanos

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto—1. Esta ordenanza regula la utilizacion de los medios electrd-
nicos en el dmbito de la Administracién Municipal del Ayuntamiento de Alcobendas, para
hacer posible la consecucién mds eficaz de los principios de transparencia, proximidad y
servicio a la ciudadania, que se derivan de la legislacién en vigor.

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

a) Fijar el marco general para el impulso y el desarrollo de la Administracion Elec-
trénica en el ambito de la Administracién Local.

b) Regular las condiciones y los efectos juridicos del uso de los medios electrénicos
en la tramitacidn de los procedimientos administrativos.

¢) Establecer los derechos y deberes que deben regir las relaciones por medios elec-
trénicos de los ciudadanos con el Ayuntamiento de Alcobendas.

Art. 2. Ambito de aplicacién subjetivo—1. Esta ordenanza serd de aplicacion a las
entidades que, de aqui en adelante, serdn denominadas conjuntamente como Administra-
ciéon Municipal:

a) Los drganos y unidades administrativas integrantes del Ayuntamiento de Alco-

bendas.

b) Los organismos auténomos y entidades ptblicas empresariales que estén vincula-

das al Ayuntamiento de Alcobendas.

¢) Las sociedades municipales, cuando asi lo aprueben sus érganos de gobierno, en

sus relaciones con el Ayuntamiento de Alcobendas y con la ciudadanfa.

2. Esta ordenanza también se aplicard a las relaciones desarrolladas a través de me-
dios electrénicos entre el Ayuntamiento y las personas fisicas y juridicas, tanto privadas
como publicas.

Art. 3. Ambito de aplicacién objetivo—1. Esta ordenanza se aplicard a las actua-
ciones que se lleven a cabo por medios electrénicos en las que participe la Administracién
Municipal, y concretamente a las siguientes:

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

b) Elacceso de la ciudadania a la informacién existente en el Ayuntamiento de Alco-
bendas.

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

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

2. A efectos de lo que dispone esta ordenanza, se entiende por medio electrénico
cualquier mecanismo, equipo, instalacién o sistema de tratamiento o transmisién de la in-
formacion que permita producir, almacenar o tratar datos o informaciones susceptibles de
ser incorporados en un soporte electrénico, o transmitir estos datos o informaciones me-
diante redes de comunicaciones electrénicas.

Capitulo Il
Derechos y deberes de los ciudadanos

Art. 4. Derechos de los ciudadanos—1. De conformidad con lo establecido en el
articulo 6 de la Ley 11/2007, se reconoce a los ciudadanos el derecho a relacionarse con el
Ayuntamiento de Alcobendas utilizando medios electrénicos para el ejercicio de los dere-
chos previstos en el articulo 35 de la Ley 30/1992, asi como para obtener informaciones,
realizar consultas y alegaciones, formular solicitudes, manifestar consentimiento, iniciar
actuaciones, efectuar pagos, realizar transacciones y oponerse a las resoluciones y actos ad-
ministrativos.
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2.

Asimismo, en el dmbito de aplicacién de la presente ordenanza, se reconocen los

siguientes derechos:

a)
b)

c)

d)

e)

g)

h)

i)

)
k)
)

Derecho a que el Ayuntamiento de Alcobendas se dirija a ellos a través de estos
medios y obtener documentos a través de formatos electrénicos.

Derecho a disfrutar de contenidos electrénicos accesibles, transparentes y com-
prensibles, salvo en los supuestos en que la normativa de aplicacién establezca
restricciones al acceso a la informacién sobre aquellos.

Derecho a acceder a la informacién administrativa, registros y archivos a través de
medios electrénicos, salvo en los supuestos en que la normativa de aplicacion es-
tablezca restricciones al acceso a la informacién sobre aquellos.

Derecho a que se facilite el acceso a la Administracion Electrénica a los ciudada-
nos con especial atencién a quienes padezcan discapacidades fisicas, sensoriales
o0 psiquicas.

Derecho a participar en los procesos de mejora de la gestion municipal a través de
medios electrénicos, y a recibir respuestas a las peticiones y consultas formuladas.
Derecho a ser asistido en la bisqueda de informacion, asi como a ser asistido en la
tramitacion electrénica.

Derecho a que se haga publico el resultado definitivo del procedimiento en que ha
participado y se le informe de los motivos y consideraciones en que se basa la de-
cision adoptada, incluyendo la informacién relativa al proceso de participacion
ciudadana.

Derecho a que el Ayuntamiento de Alcobendas establezca los medios necesarios
para que los interesados puedan conocer en todo momento de forma comprensible
y a través de medios electrénicos, la informacidn relativa al estado de tramitacién
y el historial de los procedimientos; salvo en los supuestos en que la normativa de
aplicacion establezca restricciones al acceso a la informacién sobre aquellos.
Derecho a no presentar documentos que estén en poder del Ayuntamiento de Al-
cobendas siempre que se haya otorgado el correspondiente consentimiento para la
utilizacién de los datos personales y que se facilite la informacién que fuera nece-
saria para la localizacién del documento.

Derecho a obtener en todo momento copias de los documentos electrénicos, en
formato electrénico o en soporte papel.

Derecho a disponer de medios publicos, gratuitos y accesibles para la utilizacién
de los servicios regulados en esta ordenanza.

Derecho a descargar la informacién y datos publicos y a utilizarlos para crear otros
servicios o productos, incluso para fines comerciales, siempre que no constituyan
una actividad administrativa publica.

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

a)
b)
c)
d)

2.

Utilizar los servicios y procedimientos de la Administracién Electrénica de buena
fe evitando el abuso.

Facilitar a la Administraciéon Municipal, en el 4mbito de la Administracién Electré-
nica, informacién veraz y completa adecuada a los fines para los que se solicita.
Identificarse en las relaciones administrativas por medios electrénicos con la
Administracién Municipal, cuando estas asi lo requieran.

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

La Administraciéon Municipal velard por el cumplimiento de estos deberes en el

marco previsto en la normativa aplicable y en las previsiones de esta ordenanza.
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TITULO PRIMERO
Régimen juridico de la Administracion Electronica

Capitulo |
Sede electrénica

Art. 6. Creacion de la sede electronica—1. El punto de acceso general del Ayun-
tamiento de Alcobendas es la sede electrénica que, en este &mbito, facilita el acceso a la to-
talidad de los servicios, procedimientos e informaciones accesibles.

2. La sede electrénica de la Administracién Municipal se establece en la direccién
de Internet: www.alcobendas.org

3. Se podrén crear una o varias subsedes dependientes de la sede principal.

Art. 7. Contenido y servicios de la sede electronica—]1. La sede electrénica dis-
pondrd del siguiente contenido minimo:

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

b) Identificacion de los canales de acceso a los servicios disponibles en la sede, con
expresion, en su caso, de teléfonos y oficinas a través de las cuales pueden acce-
derse a los mismos.

¢) Sistema de verificacion de los certificados de la sede, que estard accesible de for-
ma directa y gratuita.

d) Relacidén de sistemas de firma electrénica que, entre los autorizados en esta orde-
nanza, sean admitidos o utilizados en la sede.

e) Relacién de los sellos electrénicos utilizados por la Administracién Municipal.

f) Informacién relacionada con la proteccion de datos de cardcter personal.

2. La sede electrénica dispondrd de los siguientes servicios, sin perjuicio de que se
vayan incorporando otros nuevos, de forma progresiva, a la sede electrénica:

a) Relacion de los servicios disponibles en la sede electrénica y, en su caso, la carta
de compromisos.

b) Relacién de los medios de acceso electrénicos a los que se refiere el articulo 27.4
de la Ley 11/2007.

¢) Enlace para la formulacién de sugerencias y reclamaciones ante los érganos que
en cada caso resulten competentes.

d) Acceso, en su caso, al estado de tramitacion del expediente en los términos esta-
blecidos en la presente ordenanza.

e) Publicacion electrénica de actos y comunicaciones que deban publicarse en tablén
de anuncios o edictos, indicando el cardcter sustitutivo o complementario de la pu-
blicacidn electrénica.

f) Indicacién de la fecha y hora oficial a los efectos previstos en el articulo 26.1 de la
Ley 11/2007, asi como el calendario oficial con los dias inhdbiles. Con cardcter
general serdn dias inhdbiles los domingos, fiestas nacionales y locales, asi como
las sefialadas en la Comunidad de Madrid.

g) Validacién por medio del cédigo seguro de verificacion de los documentos reali-
zados a través del sistema de firma electrénica para la actuacién administrativa au-
tomatizada.

3. Los érganos titulares responsables de la sede podran ademas incluir en la misma
otros servicios o contenidos, con sujecién a lo previsto en el articulo 10 de la Ley 11/2007
y en esta ordenanza.

Art. 8. Calidad, usabilidad y accesibilidad de la sede electronica—1. El Ayun-
tamiento de Alcobendas velard por la calidad de toda la informacién puesta a disposicién
en su sede electrénica, identificando debidamente y mencionando el origen de la obtenida
de fuentes externas.

2. El Ayuntamiento de Alcobendas velard por que el disefio de su sede electrénica y
la estructura de los mends facilite su uso por la ciudadania, siguiendo las normas y aplican-
do las metodologias definidas para la mejora de la usabilidad de los sitios web. Los conte-
nidos de la sede electrénica responderdn a los criterios de seguridad e interoperabilidad que
se establecen en la Ley 11/2007, asi como en el Real Decreto 4/2010.
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3. La sede electrénica del Ayuntamiento de Alcobendas, asi como la informacién,
contenidos y servicios que ofrezca debera cumplir con las normas reguladoras de la accesi-
bilidad recogidas en el Real Decreto 1494/2007 y normas concordantes.

4. El Ayuntamiento de Alcobendas facilitard la posibilidad de acceso a su sede elec-
trénica, procurando a tal efecto en las sedes fisicas del Ayuntamiento de Alcobendas y en
cualquier otra ubicacién que se determine.

5. El Servicio de Atencién Ciudadana del Ayuntamiento auxiliard en el acceso a los
servicios que ofrece el portal electrénico, a aquellos vecinos u organizaciones que no pu-
dieren acceder al portal electrénico.

6. Toda informacion debera ser publicada de forma que resulte facilmente compren-
sible a la ciudadania.

Art. 9. Operatividad de la sede electrénica—1. Los servicios de la sede electréni-
ca del Ayuntamiento de Alcobendas estardn disponibles las veinticuatro horas del dia, to-
dos los dias del afio.

2. Cuando por razones técnicas se prevea que la sede electrénica o algunos de sus
servicios puedan no estar operativos deberd anunciarse a los usuarios y usuarias con la
mdxima antelacién que sea posible, indicando los medios de consulta alternativos que es-
tén disponibles.

Art. 10.  Cuestiones organizativas—1. La responsabilidad de la gestion de la sede
electrénica recaerd en la unidad administrativa u 6rgano que establezca la Alcaldia.

2. Las decisiones relativas al alojamiento en servidores y adquisicién de dominios y
subdominios relacionadas con todas las sedes y subsedes electrénicas del Ayuntamiento se-
rdn competencia exclusiva de la Concejalia competente en materia de sistemas informdticos.

Capitulo Il
Registro Electrénico

Art. 11.  Constitucion del Registro Electronico—1. Se dispone de un Registro
Electrénico basado en un registro informdtico “online” que permite recibir y remitir solici-
tudes, escritos y comunicaciones que se publiquen en la sede electrénica.

2. El Registro Electrénico no es sustitutivo del tradicional registro general, sino un
cauce adicional a disposicién del interesado, que persigue la agilizacién, eficacia y como-
didad de las relaciones de este con la Administracion.

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

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

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

4. Cuando un ciudadano realice un trdmite electrénico, el procedimiento solicitard,
antes de realizar el envio de los datos, una confirmacién de la informacién aportada.

5. Enfuncién del Registro Electrénico a realizar se podrd requerir firma electrénica uti-
lizando los medios presentados en el titulo primero, capitulo III, de la presente ordenanza.

6. Tras confirmar dicha informacidn, el ciudadano obtendrd un justificante acredita-
tivo de la recepcion del tramite y/o documentos electrénicos presentados, en el que consta-
rd junto con los datos del tramite los mostrados en el articulo siguiente.

7. Cuando el trdmite lo requiera, se podrdn adjuntar documentos que acompaifien a la
solicitud, escrito o comunicacion.

Art. 13, Justificante del Registro Electréonico—1. El Registro Electrénico generard
para los trdmites electrénicos un justificante en el que quedard constancia, como minimo, de:

a) Laidentidad del remitente.

b) La denominacién del tramite registrado.

¢) Fechay hora de presentacion del tramite o solicitud.
d) Fechay hora de registro.

e) Numero de registro.

Art. 14.  Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro Elec-
tronico—1. El Registro Electrénico podrd admitir la presentacién de documentos elec-
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trénicos normalizados correspondientes a los servicios y trdmites de competencia munici-
pal que se especifiquen en el catdlogo de servicios electrénicos de la sede electrénica de ac-
ceso al mismo, cumplimentados de acuerdo con el formato preestablecido para cada uno de
los tramites electronicos. A estos efectos, en la sede electrénica se especificard y se pondrd
a disposicion de los interesados la relacién actualizada de los correspondientes modelos y
sistemas electrénicos normalizados de solicitudes, escritos y comunicaciones, a la que se
dard la oportuna publicidad para su general conocimiento.

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

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

Art. 15.  Cémputo de plazos—1. Los Registros Electrénicos se regirdn a efectos de
computo de los plazos imputables tanto a los interesados como a las Administraciones Pua-
blicas por la fecha y hora oficial de la sede electrénica de acceso.

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

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

4. El calendario de dias inhdbiles aparecerd publicado en la sede electrénica segtn el
titulo primero, capitulo I, articulo 7.2.f), de la presente ordenanza.

Capitulo llI

Identificacién, acceso a la informacion y presentacion de escritos por parte
de la ciudadania

Art. 16.  Formas de identificacion y autenticacion—1. Los ciudadanos podran uti-
lizar los siguientes sistemas de identificacion y acreditacion en sus relaciones con la Admi-
nistraciéon Municipal:

a) Los sistemas de firma electrénica incorporados al documento nacional de identi-
dad para personas fisicas.

b) Los sistemas de firma electrénica avanzada, incluyendo los basados en certificado
electrénico reconocido. La relacidn y caracteristicas de los sistemas de firma elec-
tronica avanzada, admitidos en cada momento para la tramitacion electrénica, es-
tard disponible en la sede electrénica general, especificindose en cada caso los
prestadores que expiden dichos certificados electrénicos.

¢) Otros sistemas de firma electronica, como la utilizacion de claves concertadas en
un registro previo como usuario, en los casos que establezca la Administracién
Municipal.

2. Atendiendo al principio de proporcionalidad fijado en la Ley 11/2007, la Admi-
nistraciéon Municipal podra habilitar servicios electrénicos que requieran inicamente iden-
tificacidn, sin necesidad de autenticacidn posterior por parte del ciudadano.

3. Los usuarios asumen con cardcter exclusivo la responsabilidad de la custodia de
los elementos necesarios para su autenticacion en el acceso a estos servicios de Adminis-
tracioén Electrdnica, el establecimiento de la conexién precisa y la utilizacién de la firma
electrénica, asi como de las consecuencias que pudieran derivarse del uso indebido, inco-
rrecto o negligente de los mismos.
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Capitulo IV

Identificacion electrénica de la Administracion Municipal y autenticacion
del gjercicio de su competencia

Art. 17.  Identificacion de la sede electronica—1. La sede electrénica del Ayun-
tamiento de Alcobendas utilizard para identificarse y garantizar una comunicacion segura,
sistemas de firma electrénica basados en la utilizacion de certificados de dispositivo segu-
ro o medio equivalente.

Art. 18.  Sistema de firma para la actuacién administrativa automatizada—1. Para
la identificacién y autenticacién del ejercicio de la competencia en la actuacién administra-
tiva automatizada, el Ayuntamiento de Alcobendas podrd determinar los supuestos de uti-
lizacion de los siguientes sistemas de firma electrénica:

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

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

2. Los certificados electrénicos del apartado 1 incluirdn el nimero de identificacién
fiscal y la denominacién correspondlente y contendrdn la identidad de la persona titular en
el caso de sello electrénico de érganos administrativos.

3. Elsello electrénico, incluyendo las caracteristicas de los certificados electrénicos
y las personas prestadoras que los expiden, serd puiblico y accesible por medios electréni-
cos, ademds se adoptardn las medidas adecuadas para facilitar la verificacién del sello elec-
trénico.

Art. 19.  Firma electrénica del personal al servicio de la Administracion Munici-
pal—1. El Ayuntamiento podra proveer a su personal de sistemas de firma electrénica
que identifiquen de forma conjunta al titular del puesto o cargo y a la Administracioén u 6r-
gano en la que presta sus servicios. En caso necesario, dicho personal podrd utilizar la fir-
ma electrénica basada en el documento nacional de identidad, a los efectos de lo dispuesto
en este precepto.

Art. 20.  Intercambio electronico de datos en entornos cerrados de comunicacion—
1. Los documentos electrénicos transmitidos en entornos cerrados de comunicaciones se-
rdn considerados vdlidos a efectos de autenticacién e identificacidn de los emisores y recep-
tores. Se garantizard, a estos efectos, la seguridad del entorno y la proteccién de los datos
transmitidos.

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

Art. 21. Identificacion y autenticacion de la ciudadania por funcionariado publi-
co—1. En el supuesto que para realizar cualquier operacién por medios electrénicos se
requiera la identificacion o autenticacion del ciudadano o la ciudadana mediante algtin ins-
trumento de los establecidos en el capitulo III de este mismo titulo, de los que aquel no dis-
ponga, tal identificacién o autenticacion podrd ser vdlidamente realizada por una funciona-
ria o funcionario publico municipal mediante el uso del sistema de firma electrénica que
disponga.

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

3. El Ayuntamiento mantendrd actualizado un registro del funcionariado habilitado
para la identificacion o autenticacion regulada en ese articulo.
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Capitulo V
Difusién de la informacién administrativa por medios electronicos

Art. 22, Informacion sobre la organizacion y los servicios de interés general—1. La
Administracién Municipal facilitard por medios electrénicos, y, como minimo, mediante la
pdgina web del Ayuntamiento, informacion sobre:

a) Su organizacién y competencias.

b) Los servicios que tiene encomendados o asumidos, con la indicacién de las presta-
ciones concretas y la disponibilidad de cada uno de los servicios.

¢) Losdatos de localizacién, como la direccién postal, el teléfono y el correo electré-
nico.

d) El catdlogo de tramites y servicios municipales con sus impresos y formularios
correspondientes.

e) Las ordenanzas y reglamentos municipales.

f) El presupuesto municipal.

g) Las figuras de planeamiento urbanistico.

h) Contrataciéon administrativa.

1) Concesién de subvenciones.

j)  Oferta Publica de Empleo.

2. Se podra difundir a través de medios electrénicos cualquier otra informacion rela-
tiva a asuntos o cuestiones de interés general para los ciudadanos, abarcando la que pueda
contribuir a una mejor calidad de vida de estos, y con una especial incidencia social, como
en los ambitos de sanidad, salud, cultura, educacion, servicios sociales, medio ambiente,
transportes, comercio, deportes, tiempo libre, etcétera.

3. Deberd tenerse en cuenta lo dispuesto en el articulo 70.1 de la Ley Reguladora de
Bases del Régimen Local por el cual no es publica el debate y votacién de aquellos asuntos
del pleno que afecten a derechos constitucionales ni las sesiones de la Junta de Gobierno
Local.

Art. 23. Tablon de edictos electréonico—1. La publicacién de actos y comunica-
ciones que, por disposicion legal o reglamentaria, deban publicarse en el tablén de edictos
municipal, se complementard por la publicacién electrénica de los mismos en la sede elec-
trénica del Ayuntamiento de Alcobendas.

2. El tablén de edictos electrénico se podrd consultar a través de la web municipal,
desde terminales instalados en el propio consistorio y desde otros puntos de acceso electré-
nico que se determinen. En todo caso, se garantizard el acceso a todas las personas, asi como
la ayuda necesaria para lograr una consulta efectiva.

3. El acceso al tablén de edictos electrénico no requerird mecanismo especial algu-
no de acreditacion de la identidad del ciudadano.

4. El tablén de edictos electrénico dispondrd de los sistemas y mecanismos que ga-
ranticen la autenticidad, integridad y disponibilidad de su contenido, en los términos esta-
blecidos en el articulo 45.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comin, y por la Ley de
Acceso Electrénico. A los efectos del coémputo de plazos que corresponda, se establecerd
un mecanismo que garantice la constatacion de la fecha y hora de la publicacién electréni-
ca de los edictos y anuncios.

5. El tablén de edictos electrénico estard disponible las veinticuatro horas del dia, to-
dos los dias del afio, a través de la direccién electrénica autorizada para ello. Cuando por
razones técnicas se prevea que el tablon de edictos electrénico pueda no estar operativo, se
deberd informar de ello a los usuarios con la antelacién suficiente, indicdndoles cudles son
los medios alternativos de consulta del tablén que estén disponibles.

Art. 24.  Espacio de participacion ciudadana—1. La Administraciéon Municipal
fomentard la participacién ciudadana en la actividad administrativa a través de los medios
electrénicos, mediante el acceso a informaciones publicas, encuestas, sondeos de opinién y
otros métodos que se determinen. Estos instrumentos estardn disponibles en la sede electré-
nica y permitirdn conocer de forma mds préxima la opinién ciudadana sobre el ejercicio de
la actividad administrativa y el funcionamiento de los servicios publicos.

2. Ladireccion de acceso serd http://participa.alcobendas.org a la que se podrd acce-
der, en todo caso, a través de la pagina web municipal.

Art. 25. Calidady seguridad en la web municipal —1. Los servicios de la web mu-
nicipal estardn operativos las veinticuatro horas del dia, todos los dias del afio. Cuando por
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razones técnicas se prevea que la web o algunos de sus servicios pueden no estar operati-
vos, se deberd informar de ello a las personas usuarias con la maxima antelacion posible in-
dicando cudles son los medios alternativos de consulta disponibles.

2. Se garantizard la seguridad de las paginas web de las entidades incluidas en el 4m-
bito de aplicacién de esta ordenanza, para garantizar la autenticidad e integridad de la in-
formacion digital que recogen.

3. La web municipal cumplird los estdndares de accesibilidad y calidad recomenda-
dos para las Administraciones Publicas.

4. Lasentidades incluidas en el titulo preliminar, capitulo I, articulo 2, de esta ordenan-
za no son responsables en ningin caso de la informacién que se pueda obtener a través de
fuentes externas que no dependan de ellas, ni tampoco de las opiniones que puedan expresar,
a través de las paginas web municipales, las personas no vinculadas a dichas entidades.

Art. 26. Publicacion oficial—1. La difusion de informacion y documentacién por
medios electrénicos no sustituye la publicidad de las disposiciones normativas y los actos
que deban ser publicados en un boletin oficial, conforme a las Leyes. A pesar de ello, la di-
fusion de informacién y documentacion por medios electrénicos puede complementar la
publicidad realizada en boletines oficiales en soporte papel, en aquellos supuestos en que,
por las limitaciones de este medio, no sea obligatorio publicar el contenido completo de las
disposiciones o actos objeto de publicacién.

Art. 27. Incorporacion y preferencia de contenidos accesible por medios electréni-
cos—1. Los 6rganos de la Administraciéon Municipal, sus organismos ptblicos vincu-
lados, asi como las diferentes Concejalias que componen el Ayuntamiento, deberdn utilizar
preferentemente medios electrénicos para comunicarse entre ellos.

2. La Administracién Municipal y sus organismo publicos vinculados deberdn utili-
zar preferentemente medios electrénicos para comunicarse con otras Administraciones Pu-
blicas.

TITULO SEGUNDO
De la gestion electronica de los procedimientos administrativos

Capitulo |
Disposiciones generales

Art. 28.  Actuacion administrativa automatizada—1. En caso de actuacién auto-
matizada deberd establecerse previamente el drgano u 6rganos competentes, segin los ca-
so0s, para la definicion de las especificaciones, programacién, mantenimiento, supervision
y control de calidad y, en su caso, auditoria del sistema de informacién y de su cédigo fuen-
te. Asimismo, se indicard el 6rgano que debe ser considerado responsable a efectos de im-
pugnacion.

Art. 29.  Aplicacion de medios electrénicos en la gestion de procedimiento—1. La
aplicacion de medios electrénicos a los procesos de trabajo y a la gestién de los procedi-
mientos y de la actuacién administrativa, se regird, en todo caso, por criterios de eficiencia,
servicio al ciudadano y simplificacién administrativa.

2. La gestion electronica de la actividad administrativa municipal respetard siempre
la titularidad y el ejercicio de la competencia por parte de la Administracién, érgano o en-
tidad que la tuviere atribuida, asi como el cumplimiento de los requisitos formales y mate-
riales establecidos en las normas que regulen la correspondiente actividad.

Art. 30. Requisitos previos para la aplicacion de medios electrénicos en la ges-
tion—1. La aplicacién de medios electrénicos a la gestién de los procedimientos admi-
nistrativos seguird la mecdnica establecida en el articulo 31 de la presente ordenanza, y de-
berd ir precedida, en todo caso, de un andlisis de redisefio funcional y simplificacién del
procedimiento, por parte de los servicios competentes.

En dicho andlisis se considerardn especialmente los siguientes aspectos:

a) Lasupresion o reduccion de la documentacion requerida a la ciudadania, mediante
su sustitucion por datos, transmisiones de datos o certificaciones, o la regulaciéon
de su aportacién al finalizar la tramitacion.

b) La previsién de medios o instrumentos de participacidn, transparencia e informa-
cion.

¢) Lareduccién de los plazos, tramites innecesarios y tiempos de respuesta.
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d) Laracionalizacién de la distribucién de cargas de trabajo y de las comunicaciones
internas.
e) Trdmites y procedimientos a los que es aplicable la tramitacién electrénica.

3. Podran tramitarse electronicamente:

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

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

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

d) La presentacion de solicitudes y aportacién de documentos a través del Registro
Electrénico.

4. Larelacidén actualizada de procedimientos, trdmites, solicitudes, escritos y comu-
nicaciones que se podrdn tramitar electrénicamente serd accesible a través de la sede elec-
trénica, junto con los criterios de cumplimiento. Igualmente, la web municipal facilitard in-
formacidn sobre los tramites a seguir en aquellos procedimientos que no se pueden tramitar
de forma telemadtica.

5. El Ayuntamiento incorporard, progresivamente, trdmites y procedimientos admi-
nistrativos municipales, a la tramitacién por via electrénica, conforme al procedimiento de
incorporacidn del articulo siguiente, y respetando los requisitos previos a la aplicacién de
medios electrénicos en la gestion previstos en los apartados 1 y 2 del presente articulo.

Art. 31.  Mecanismo de incorporacion de tramites y procedimientos a la tramitacion
por via electronica—I1. Los servicios municipales competentes fijardn, de comun acuerdo
con las Areas funcionales afectadas, los procedimientos a seguir para la ejecucion del pro-
cedimiento administrativo comun, o de cada uno de sus tramites, por medios electronicos.

2. Los procedimientos del punto anterior determinardn entre otros:

a) Ladocumentacién que en cada caso se defina sobre cada procedimiento o tramite
que se incorpore a la tramitacion por via electrénica.

b) Los documentos y formatos que tendrdn entrada en el registro telemdtico, asi
como sus condiciones de funcionamiento.

c¢) Los requisitos juridicos o técnicos que las disposiciones impongan a los proyec-
tos, actuaciones o solicitudes que los ciudadanos se propongan realizar electréni-
camente.

d) El procedimiento a seguir en la gestién de las incidencias surgidas durante la ges-
tién electrénica de procedimientos.

3. El catdlogo de tramites, servicios y procedimientos electrénicos estard a disposi-
cidén del publico en la sede electrénica general del Ayuntamiento, asi como en el Servicio
de Atencion Ciudadana (SAC).

Capitulo Il
Utilizacién de medios electronicos en la tramitacion de los procedimientos

Art. 32.  Inicio telemdtico del procedimiento—1. Los procedimientos administra-
tivos incorporados a la tramitacién por via electrénica se podrdn iniciar mediante la presen-
tacién de solicitud, normalizada o no, en el Registro Electrénico regulado en esta ordenan-
za. Las solicitudes electrénicas mencionadas en el apartado anterior deberdan contener la
firma electrénica que en cada caso se requiera, de las enumerados en el titulo primero, ca-
pitulo III, de la presente ordenanza, asi como los demds requisitos establecidos en el articu-
lo 70 de 1a Ley 30/1992.

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

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

4. Con objeto de facilitar y promover su uso, los sistemas normalizados de solicitud
podran incluir comprobaciones automdticas de la informacidn aportada respecto de datos
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almacenados en sistemas propios, y/o pertenecientes a otras Administraciones, pudiendo
ofrecer un formulario cumplimentado con la informacién disponible, con objeto de que el
interesado verifique la informacién y, en su caso, la modifique y complete.

Art. 33, Tramitacién/instruccion del procedimiento administrativo por medios elec-
trénicos—1. Los programas, aplicaciones y sistemas de informacién que se utilicen para
la realizacién de tramites administrativos por medios electrénicos deberdn garantizar el
control de plazos, la constancia de la fecha y hora, la identificacién de los 6rganos respon-
sables de los procedimientos, asi como la tramitacién ordenada de los expedientes y facili-
tar la simplificacién y la publicidad de los procedimientos.

2. Cualquier actuacién del interesado y los actos administrativos hechos en un pro-
cedimiento administrativo electrénico deberdn reunir los requisitos de validez legalmente
establecidos con cardcter general, asi como ser emitidos o recibidos a través del Registro
Electrénico que se regula en la presente ordenanza.

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

4. Cuando se utilicen medios electrénicos para la participacién de las personas inte-
resadas en la instruccién del procedimiento a los efectos del ejercicio de su derecho a pre-
sentar alegaciones en cualquier momento anterior a la propuesta de resolucién o en la prac-
tica del tramite de audiencia cuando proceda, se empleardn los medios de comunicacién y
notificacién previstos en el articulo 35 y articulo 36 de esta ordenanza.

5. De acuerdo con los principios de simplicidad administrativa e interoperabilidad
entre Administraciones, las entidades comprendidas en el &mbito de aplicacién de esta or-
denanza promoverdn la eliminacién de certificados y documentos en papel, que serdn sus-
tituidos, siempre que sea posible, por certificados y documentos electrénicos o por transmi-
siones de datos, con plena validez y eficacia siempre que se acredite la identidad,
integridad, autenticidad y confidencialidad de los datos mediante los correspondientes cer-
tificados de firma electrénica reconocida, no siendo necesario aportar documentos que se
encuentren en poder del Ayuntamiento o de otras Administraciones Publicas con las que se
haya firmado un convenio de colaboracién. El ejercicio de este derecho se hard de acuerdo
con la normativa aplicable a cada procedimiento.

6. El Ayuntamiento promoverd el establecimiento de convenios con las entidades
publicas o privadas, tanto emisoras como receptoras de certificados o documentos adminis-
trativos, para simplificar la obtencidn, la transmisién y la convalidacién de documentos o
certificados electrénicos por transmisiones de datos. La aportacién de certificados que pre-
vén las normas reguladoras vigentes de procedimientos y actuaciones administrativas se
podrd realizar a través de certificados electrénicos, con plena validez y eficacia, de acuer-
do con las siguientes precisiones:

a) En el marco de un procedimiento administrativo, el Ayuntamiento, como respon-
sable del trdmite, podrd solicitar electronicamente la transmisién de datos en po-
der de otras Administraciones que sean necesarias para el ejercicio de sus compe-
tencias.

b) Para dar respuesta a las peticiones de las Administraciones con convenios, el
Ayuntamiento dispondrd de mecanismos automaticos de transmisién de datos en
tiempo real.

¢) Cualquier transmisién de datos, hecha por el Ayuntamiento u otras Administracio-
nes, se efectuard a solicitud del 6rgano o entidad tramitadora. Se identificardn los
datos requeridos y a sus titulares, asi como la finalidad para la que se requieren.
En la solicitud debe constar que se dispone del consentimiento expreso de las per-
sonas titulares afectadas, de la manera prevista en el apartado anterior, salvo que
este consentimiento no sea necesario, en virtud de una norma con rango de Ley.

d) Quedard constancia de la peticidn y recepcion de los datos en el expediente, por
parte del 6rgano u organismo receptor. Para la verificacion del origen y la autenti-
cidad de los datos por parte de los 6rganos de fiscalizacién y control, se habilitardn
mecanismos para que dichos érganos puedan realizar los controles oportunos.

e) Tanto la peticion como la transmision de datos deberdn ir acompafiadas de la firma
electrénica reconocida del 6rgano administrativo competente para garantizar la
identidad de la Administracion peticionaria y la de la Administracién emisora, asi
como asegurar la integridad, autenticidad y confidencialidad de los datos transmi-
tidos.
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7. La aportacién en papel u otro soporte fisico de documentos en un procedimiento
administrativo electrénico, deberd dejar constancia del nimero, o cédigo de registro indi-
vidualizado correspondiente a aquel procedimiento en el Registro Electrénico.

8. Las entidades comprendidas en el 4mbito de aplicacion de esta ordenanza promo-
veran la sustitucion de la aportacién de documentos acreditativos del cumplimiento de re-
quisitos por una declaracion responsable del interesado, que exprese la concurrencia de di-
chos requisitos y el compromiso de aportar los justificantes, a requerimiento de la
Administracién.

Art. 34.  Continuacion del procedimiento administrativo electrénico por medios tra-
dicionales—1. Cuando un procedimiento iniciado electrénicamente no se pueda tramitar
totalmente en soporte electronico, se procederd por parte del 6rgano competente a la repro-
duccidn en soporte papel de las solicitudes, comunicaciones u otros documentos electréni-
cos, para poder continuar con la tramitacién del expediente, asegurdndose en cualquier caso
el archivo seguro de los documentos electronicos originales.

2. Para garantizar la concordancia entre los documentos electrénicos originales y los
reproducidos en papel, en toda copia se dejard constancia de la diligencia del funcionario
competente que acredite la correspondencia y exactitud con el documento original. Estos
documentos tendrdn la consideracién de copias auténticas, a los efectos de lo previsto en el
articulo 46 de la Ley 30/1992.

3. Los documentos electrénicos podrdn trasladarse a copias en soporte papel me-
diante procedimientos automatizados. En este caso, el documento en soporte papel incor-
porard un mecanismo que permitird validar su contenido con la identificacién del documen-
to electrénico original. El acceso al documento electrénico original podrd realizarse a través
de una direccion electrénica facilitada por el Ayuntamiento.

Art. 35.  Comunicaciones electrénicas—1. La Administraciéon Municipal utilizard
medios electrénicos en sus comunicaciones con los ciudadanos inicamente en los casos en
los que aquellos lo hubiesen solicitado o consentido expresamente.

2. Laopcién de comunicarse por unos u otros medios, no vincula al ciudadano, que
podrd, en cualquier momento, optar por un medio distinto del inicialmente elegido.

3. Se presumirdn vélidas las comunicaciones a través de medios electrénicos siem-
pre que exista constancia de la transmisién y recepcion, de sus fechas, del contenido inte-
gro de las comunicaciones y se identifique fidedignamente al remitente y al destinatario de
las mismas.

Art. 36. Lanotificacion por medios electrénicos.—1. La practica de notificaciones
por medios electrénicos podra efectuarse de alguna de las formas siguientes:

a) Mediante la puesta a disposicion del documento electrénico a través de direccidn
electrénica habilitada.

b) Mediante comparecencia electrénica en la sede.

¢) Otros medios de notificacion electrénica que puedan establecerse, siempre que
quede constancia de la recepcidn por la persona interesada en el plazo y en las con-
diciones que se establezcan en su regulacién especifica.

Art. 37. Terminacioén de los procedimientos por medios electronicos—1. Lareso-
lucién de un procedimiento utilizando medios electrénicos garantizard la identidad del 6r-
gano competente mediante el empleo de alguno de los instrumentos previstos en el titulo
primero, capitulo I'V.

2. Podridn adoptarse y notificarse resoluciones de forma automatizada en aquellos
procedimientos en los que asi esté previsto y con los requisitos establecidos en esta orde-
nanza.

3. El traslado de documentos electrénicos, incluidos los que deben figurar en los li-
bros de resoluciones y en los libros de actas, mientras estos no estén en soporte electréni-
co, se hard de acuerdo con el procedimiento de compulsa previsto en esta ordenanza.

Capitulo Il
Documentos, expedientes y archivos electronicos

Art. 38.  Documento administrativo electronico—1. El Ayuntamiento establecerd
los mecanismos necesarios para la emision por medios electrénicos de documentos admi-
nistrativos a los que se refiere el articulo 46 de la Ley 30/1992, que producirdn idénticos
efectos que los expedidos en soporte papel, siempre que incorporen una o varias firmas
electrénicas conforme a lo establecido en el articulo 18 y en el articulo 19 de la presente or-
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denanza. El contenido de estos se podrd imprimir en soporte papel y la firma manuscrita
serd sustituida por un cédigo de verificacién generado electrénicamente, que permitird
comprobar su autenticidad accediendo electréonicamente a los archivos del érgano u orga-
nismo emisor.

2. Los documentos administrativos incluirdn referencia temporal, que se garantizard
a través de medios electrénicos cuando la naturaleza del documento asi lo requiera, y po-
drdn contener informacién de cualquier naturaleza. Asimismo deberdn disponer de los da-
tos de identificacién que permitan su individualizacion, sin perjuicio de su posible incorpo-
racion a un expediente electrénico.

3. El Ayuntamiento emitird documentos electrénicos sobre los datos que figuran en
su poder a peticion de los ciudadanos, mediante la actuacién administrativa automatizada o
mediante la actuacion del personal municipal.

4. Los documentos electrénicos susceptibles de ser integrados en un expediente elec-
trénico, deberdn tener asociados metadatos que permitan su contextualizacién en el marco
del Ayuntamiento, la funcién y el procedimiento administrativo al que corresponde, enten-
diendo como metadato cualquier tipo de informacién electrénica asociada a los documen-
tos destinada al conocimiento inmediato y automatizable de alguna de sus caracteristicas,
con la finalidad de garantizar la disponibilidad, el acceso, la conservacidén y la interopera-
bilidad del propio documento.

5. Una vez asociados los metadatos a un documento electrénico, no podrdn ser mo-
dificados en ninguna fase posterior del procedimiento administrativo, con las siguientes ex-
cepciones:

a) Cuando se observe la existencia de errores u omisiones en los metadatos inicial-
mente asignados.
b) Cuando se trate de metadatos que requieran actualizacion.

Art. 39. Copias electrénicas de los documentos electronicos, realizadas por la
Administracion Municipal —1. Las copias electrénicas generadas que, por ser idénticas
al documento electrénico original no comportan cambio de formato ni de contenido, ten-
drén la eficacia juridica de documento electrénico original.

2. En caso de cambio del formato original, para que una copia electrénica de un do-
cumento electrénico tenga la condicién de copia auténtica, deberdn cumplirse los siguien-
tes requisitos:

a) Que el documento electrénico original, que debe conservarse, en todo caso, se en-
cuentre en poder de la Administracion.

b) Que la copia sea obtenida conforme a las normas de competencia y procedimiento
que en cada caso se aprueben, incluidas las de obtencién automatizada.

¢) Que incluya su cardcter de copia entre los metadatos asociados.

d) Que sea autorizada mediante firma electrénica conforme a los sistemas recogidos
en los articulos 18 y 19 de la Ley 11/2007, de 22 de junio.

3. Se podran generar copias electronicas auténticas a partir de otras copias electronicas
auténticas 51empre que se observen los requisitos establecidos en los apartados anteriores.

4. Los 6rganos emisores de los documentos administrativos electrénicos o recepto-
res de los documentos privados electrénicos, o los archivos que reciban los mismos, estdn
obligados a la conservacién de los documentos originales, aunque se hubiere procedido a
su copiado conforme a lo establecido en el presente articulo, sin perjuicio de lo previsto en
el articulado de archivo electrénico o normativa posterior, en cuanto a los periodos mini-
mos de conservacién de documentos.

5. Serd considerada copia electrénica auténtica de documentos electrénicos presen-
tados conforme a sistemas normalizados o formularios:

a) La obtenida conforme a lo sefialado en los apartados anteriores de este articulo.
b) El documento electrénico, autenticado con la firma electrénica del érgano u orga-
nismo destinatario, resultado de integrar el contenido variable firmado y remitido
por el ciudadano en el formulario correspondiente empleado en la presentacion.

Art. 40. Copias electrénicas de documentos en soporte no electrénico—1. Las co-
pias electrénicas de los documentos en soporte papel o en otro soporte susceptible de digi-
talizacion realizadas por la Administraciéon Municipal, ya se trate de documentos emitidos
por la Administracién o documentos privados aportados por los ciudadanos, se realizardn
de acuerdo con lo regulado en el presente articulo.
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2. Alos efectos de lo regulado en esta ordenanza, se define como “imagen electré-
nica” el resultado de aplicar un proceso de digitalizacion a un documento en soporte papel
0 en otro soporte que permita la obtencioén fiel de dicha imagen.

Se entiende por “digitalizacién” el proceso tecnoldgico que permite convertir un do-
cumento en soporte papel o en otro soporte no electrénico, en un fichero electrénico que
contiene la imagen codificada, fiel e integra, del documento.

3. Cuando sean realizadas por la Administracion, las imdgenes electrénicas tendran
la naturaleza de copias electrénicas auténticas, con el alcance y efectos previstos en el ar-
ticulo 46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, siempre que se cumplan los siguientes re-
quisitos:

a) Que el documento copiado sea un original o una copia auténtica.

b) Que la copia electrénica sea autorizada mediante firma electrénica utilizando los
sistemas recogidos en los articulos 18 y 19 de la Ley 11/2007, de 22 de junio.

¢) Que las imdgenes electrénicas estén codificadas conforme a alguno de los forma-
tos y con los niveles de calidad y condiciones técnicas especificados en el Esque-
ma Nacional de Interoperabilidad.

d) Que lacopia electrénica incluya su cardcter de copia entre los metadatos asociados.

e) Que la copia sea obtenida conforme a las normas de competencia y procedimiento
que en cada caso se aprueben, incluidas las de obtencién automatizada.

Art. 41.  Copias en papel de los documentos publicos administrativos electrénicos
realizadas por la Administraciéon Municipal—1. Para que las copias emitidas en papel de
los documentos publicos administrativos electronicos tengan la consideracién de copias au-
ténticas deberan cumplirse los siguientes requisitos:

a) Que el documento electrénico copiado sea un documento original o una copia
electrénica auténtica del documento electrénico o en soporte papel original, emi-
tidos conforme a lo previsto en el presente Real Decreto.

b) La impresién en el mismo documento de un cédigo generado electréonicamente u
otro sistema de verificacidn, con indicacién de que el mismo permite contrastar la
autenticidad de la copia mediante el acceso a los archivos electrénicos del érgano
u organismo publico emisor.

¢) Quelacopia sea obtenida conforme a las normas de competencia y procedimiento,
que en cada caso se aprueben, incluidas las de obtencion automatizada.

Art. 42.  Destruccion de documentos en soporte no electronico—1. Los documen-
tos originales y las copias auténticas en papel o cualquier otro soporte no electrénico admi-
tido por la Ley como prueba, de los que se hayan generado copias electrénicas auténticas,
podran destruirse en los términos y condiciones que se determinen en las correspondientes
resoluciones, si se cumplen los siguientes requisitos:

a) La destruccidn requerird una resolucién adoptada por el 6rgano responsable del
procedimiento o, en su caso, por el 6rgano responsable de la custodia de los docu-
mentos, previo el oportuno expediente de eliminacién, en el que se determinen la
naturaleza especifica de los documentos susceptibles de destruccién, los procedi-
mientos administrativos afectados, las condiciones y garantias del proceso de des-
truccion, y la especificacién de las personas u drganos responsables del proceso.

b) Que no se trate de documentos con valor histdrico, artistico o de otro caracter rele-
vante que aconseje su conservacion y proteccion, o en el que figuren firmas u otras
expresiones manuscritas o mecdnicas que confieran al documento un valor especial.

2. Se deberd incorporar al expediente de eliminacién un andlisis de los riesgos rela-
tivos al supuesto de destruccion de que se trate, con mencion explicita de las garantias de
conservacion de las copias electrénicas y del cumplimiento de las condiciones de seguridad
que, en relacién con la conservacion y archivo de los documentos electrénicos, establezca
el Esquema Nacional de Seguridad.

Art. 43.  Gestion de los documentos electrénicos—1. Documentos electrénicos re-
cibidos a través de Registro Electrénico:

a) Los documentos electrénicos que se reciban y transmitan a través del Registro Te-
lemadtico serdn almacenados y custodiados en medios o soportes electrénicos por
los responsables de la gestién de los servidores de dicho registro. Para su almace-
namiento podra utilizarse el mismo formato o soporte en el que se originé el do-
cumento electrénico originario o cualquier otro que asegure la identidad e integri-
dad de la informacién que el documento contenga.
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b) El 6rgano que tramite el procedimiento tiene la obligacion de archivar la copia del
documento electrénico que se le haga llegar, asi como de transferir estos docu-
mentos a los archivos centrales en los supuestos que dispone la normativa de ar-
chivos aplicable.

¢) Entodo caso, los medios o soportes en que se almacenen los documentos electré-
nicos contardn con las medidas de seguridad que garanticen la integridad, protec-
cién y conservacién de los documentos almacenados y, en particular, la identifi-
cacion de los usuarios y el control de acceso de los mismos.

2. Documentos generados electronicamente:

a) Los documentos en soporte informatico, producidos vdlidamente por la Corpora-
cién y los demds drganos y entes actuantes, tendrdn la consideracién de documen-
tos originales, y se encontrardn debidamente grabados en los programas y aplica-
ciones de procedimiento por vias telemdticas, mientras se encuentren en fase
activa.

b) Los documentos originales en soporte informatico que se entreguen a las Admi-
nistraciones actuantes deben poder ser impresos y archivados informdticamente,
incluyendo la firma electrénica correspondiente, o codigo seguro de verificacion.

3. Los 6rganos responsables de los procedimientos administrativos o actos de trdmi-
te, que se realicen por medios electrénicos, determinardn, junto con dreas funcionales com-
petentes en la materia de Administracion Electrénica que proceda, el ciclo de vida de los
documentos previstos en los epigrafes 1 y 2 del presente articulo.

Art. 44.  Expediente electronico—1. Es el conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informa-
cién que contengan.

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

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

4. El foliado de los expedientes electrénicos se llevard a cabo mediante un indice
electrénico, firmado electrénicamente por el 6rgano actuante. Este indice garantizard la in-
tegridad del expediente electrénico.

5. Los expedientes electronicos dispondran de un c6digo que permita su identifica-
cién univoca por cualquier 6rgano de la Administracién en un entorno de intercambio inte-
radministrativo.

6. Con el fin de garantizar la interoperabilidad de los expedientes, tanto su estructu-
ra y formato como los servicios de remisién y puesta a disposicidn se sujetardn a lo estable-
cido al respecto por el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

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

Art. 45.  Archivo electrénico de documentos—1. El Archivo Electrénico tiene
como mision la conservacion, organizacion y servicio de los documentos electrénicos pro-
ducidos y recibidos por el Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones que pasaran a for-
mar parte del patrimonio documental municipal.

2. El archivo de documentos electrénicos se realizard de acuerdo con la normativa
vigente en materia de gestiéon documental en lo relativo al cuadro de clasificacién, método
de descripcién y calendario de conservacion.

3. Podrdn archivarse por medios electrénicos todos los documentos utilizados en las
actuaciones administrativas garantizando la identidad e integridad de la informacién que
contienen y asegurando, en todo caso, la posibilidad de trasladar los datos a otros formatos
y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones, de manera que se cum-
plan los términos previstos en el articulo 45.5 de la Ley 30/1992. La reproduccién en so-
porte electrénico de documentos en soporte papel se hard de conformidad con el proce-
dimiento de compulsa previsto en esta ordenanza.

4. Los documentos en soporte informdtico, resultantes de la aportacién a la Admi-
nistracién Municipal de informacién, solicitudes, certificados electrénicos y documentos
por parte del interesado, o que hayan sido obtenidos mediante comunicaciones de datos ad-
ministrativos de terceras Administraciones, deben ser gestionados y archivados exclusiva-
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mente en soporte informdtico, de acuerdo con las prescripciones de la normativa legal de
aplicacion a este tipo de documentos.

5. Los medios, equipos y soportes en que se archiven los documentos electrénicos
deberdn contar con medidas de seguridad que garanticen la integridad, autenticidad, confi-
dencialidad, calidad, disponibilidad, proteccién y conservacién de los documentos almace-
nados. En particular, asegurardn la identificacion de los usuarios y el control de acceso, asi
como el cumplimiento de las garantias previstas en la legislacién de proteccién de datos.

6. Los documentos originales en soporte informdtico podrdn transformarse, adaptan-
do el formato a las necesidades de gestién y preservacién previstas, de acuerdo con las si-
guientes normas:

a) Elcambio de formato deberd garantizar la exactitud del contenido del documento,
asi como la comprobacién de los elementos de autenticidad e integridad del docu-
mento original. El documento resultante de la transformacion serd firmado elec-
trénicamente por el drgano competente para la transformacion.

b) El paso del documento en soporte informdtico a papel solo se realizard excepcio-
nalmente, y deberd permitir la verificacion técnica de la firma del érgano compe-
tente para la transformacion.

7. El Archivo Electrénico del Ayuntamiento tendrd como funciones principales: la
descripcion documental (metadatos), la gestion de fondos (transferencias, migraciones, se-
leccién y evolucion), la gestion de usuarios, las auditorias de uso y circulacion de documen-
tos, la gestion de accesos (proteccion y seguridad de datos) y el control de autenticidad e
integridad documental (validez juridica).

8. El 6rgano responsable determinard la politica de creacidn, organizacion, gestién y
conservacion del Archivo Electrénico, contemplando aspectos como ingreso de datos, mi-
gracién de los datos, conservacion de datos, normas de acceso, seguridad y validacion. Asi-
mismo, determinard las politicas de renovacién de los soportes y formatos, actualizacion de
los programas y de estrategias, para garantizar la capacidad de lectura de los documentos
con el transcurso del tiempo.

Los periodos minimos de conservacién de los documentos electrénicos se determina-
rdn por la Administracién Municipal de acuerdo con el procedimiento administrativo de
que se trate, siendo, en todo caso, de aplicacién, con la excepcién regulada de la destruc-
cién de documentos en papel copiados electrénicamente, las normas generales sobre con-
servacion del patrimonio documental con valor histérico y sobre eliminacién de documen-
tos del Ayuntamiento de Alcobendas.

Capitulo IV
Acceso de los interesados a la informacion

Art. 46. Acceso de los interesados a la informacion—1. Salvo que la normativa
aplicable estableciese restricciones a esta informacion, los ciudadanos podran conocer, pre-
via identificacion y autenticacion, por los sistemas previstos en el articulo 16 de la presen-
te ordenanza, el estado de tramitacidn de cualquier expediente, tramitado por medios elec-
trénicos, en el que figure como titular, a través de la sede electrénica.

Este acceso se regird en todo caso por lo previsto en el articulo 37 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre.

2. Lainformacién sobre el estado de tramitacion de los expedientes comprenderd, la
fecha tedrica de finalizacion para los expedientes en trdmite, el 6rgano responsable, rela-
cidn de actos realizados, con indicacién sobre su contenido, asi como la fecha en la que fue-
ron dictados, ademds de un acceso “online” a los documentos que se generaron en cada uno
de los mencionados actos de tramite.

3. Ademds de la informacidn descrita en los pdrrafos anteriores, los ciudadanos po-
drdn acceder a una relacién de todas aquellos escritos, comunicaciones y solicitudes por
ellos formuladas que hayan generado un apunte en el registro de entrada de la Administra-
cién Municipal, asi como de todas aquellas comunicaciones y oficios que se les hubiesen
remitido desde aquella mediante la generacién de un apunte en el registro de salidas.

4. En cualquier caso, la Administracién Municipal podrd remitir al interesado avisos
sobre el estado de la tramitacidn, a las direcciones telemadticas de contacto que este le haya
indicado al efecto por cualquier otro medio que lo permita, con las debidas garantias de se-
guridad y confidencialidad.
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En los procedimientos que no hayan sido integramente tramitados por medios electré-
nicos, se habilitardn servicios electrénicos de informacién del estado de la tramitacién que
comprendan, al menos, la fase en la que se encuentra el procedimiento y el 6rgano o uni-
dad responsable.

TITULO TERCERO
De la factura electronica y el pago electronico

Art. 47.  Factura electréonica—1. La Administracién Municipal y sus organismos
publicos admitirdn la presentacidn, por medios electrénicos, de facturas emitidas por terce-
ros respecto de servicios que les hayan sido prestados, cuando les conste la autenticidad del
emisor y del documento y cumpla las demds condiciones establecidas por la normativa co-
rrespondiente. Si no constase la veracidad del emisor o del documento, requerirdn la mis-
ma al emisor para que la acredite por los medios que la Administracién estime oportunos.

2. Sin perjuicio de lo previsto en el titulo segundo, articulo 31.1, de la presente orde-
nanza, la Administracién Municipal podré establecer la obligatoriedad de presentacion de
facturas en formato electrénico, en los casos que oportunamente se determinen en los ma-
nuales de procedimiento que se aprueben en el Ayuntamiento.

3. La Administraciéon Municipal procederd al pago de las cantidades reflejadas em-
pleando preferentemente procedimientos administrativos por medios electrénicos.

Art. 48.  Pago electrénico—1. La Administracién Municipal y sus organismos pu-
blicos habilitaran sistemas electrénicos de pago que permitan a la ciudadania el ingreso de
tributos, sanciones, multas, recargos u otras cantidades adeudadas a aquellas, previa liqui-
dacidn en los casos necesarios.

2. Para el cumplimiento de lo dispuesto en el punto anterior, la Administracién Mu-
nicipal podrd valerse de pasarelas de pago electrénico habilitadas por otras Administracio-
nes Puiblicas, que permitan intercambiar datos “online” con determinadas entidades finan-
cieras de forma segura y confidencial, incorporando con ello el pago “online” en cualquier
punto de una tramitacién telemadtica.

Los sistemas de pago electrénico que se habiliten emitiran el correspondiente impreso
justificativo del pago realizado.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. Trdmites y procedimientos actuales —Los trdmites y procedimientos acce-
sibles actualmente por via electrénica deberdn incluirse en el catdlogo y en la relacion de
procedimientos y trdmites mencionados en los articulos 22.1.d) y 30.4 y titulo segundo, ar-
ticulo 31.3, de la presente ordenanza, desde el momento de su entrada en vigor, sin necesi-
dad de cumplir las previsiones en cuanto al procedimiento a seguir para la incorporacién de
tramites y procedimientos a la tramitacién por via electrénica.

Segunda. Implantacién y puesta en funcionamiento—El expediente electrénico, la
notificacion electrénica, el archivo electrénico y demds sistemas e instrumentos que se
mencionan en la presente ordenanza, se implantaran y entrardn en funcionamiento una vez
se aprueben las disposiciones que desarrollen sus previsiones, en funcién de las disponibi-
lidades de medios tecnoldgicos necesarios al efecto.

Tercera. Derecho a no presentar datos y documentos existentes—FEl derecho de los
ciudadanos a no presentar datos y documentos en poder de la Administracién Municipal,
recogido en el articulo 6 2.b) de la Ley 11/2007, se verd cumplido en la medida que las herra-
mientas tecnoldgicas lo permitan, amplidndose ese derecho al resto de Administraciones Pu-
blicas en el momento en el que la tecnologia y la interoperabilidad para la transmision de da-
tos entre Administraciones Publicas y demds factores implicados lo haga posible. Deberan en
todo momento regirse por recogido en el articulo 9 de la Ley 11/2007.

DISPOSICION DEROGATORIA

Primera. Derogacion ordenanza reguladora del Registro Electronico—JLa presente
ordenanza deroga la actual ordenanza reguladora del Registro Electrénico aprobada por el
Ayuntamiento-Pleno, en sesién celebrada el dia 1 de abril de 2008.
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DISPOSICIONES FINALES

Primera. Desarrolloy ejecucion de la ordenanza—De acuerdo con el articulo 124.4.b)
de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, el alcalde es el
organo competente para dictar las disposiciones organizativas que sean necesarias de desarro-
llo y ejecucién de esta ordenanza.

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

Tercera. Adaptacién a la normativa municipal —El Ayuntamiento de Alcobendas se
compromete a adaptar la normativa municipal a las previsiones contempladas en esta orde-
nanza.

Cuarta. FEntrada en vigor —Esta ordenanza entrard en vigor a los quince dias hédbi-
les desde su integra publicacién en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID,
de conformidad con los articulos 65.2 y 70.2 de la Ley Reguladora de Bases del Régimen
Local.

Quinta. Difusion de la ordenanza y formacién de los empleados municipales—El
Ayuntamiento de Alcobendas difundird por medios electrénicos esta ordenanza una vez
que sea aprobada. El desarrollo de esta ordenanza preverd las acciones de difusion y de for-
macién especifica que garantice conocimientos actualizados de las condiciones de seguri-
dad de la utilizacién de medios electrénicos en la actividad administrativa, asi como de pro-
teccion de los datos de cardcter personal, respeto a la propiedad intelectual e industrial y
gestién de la informacién por el personal del Ayuntamiento.

El Ayuntamiento promoverd la formacién del personal a su servicio en la utilizacién
de medios electrénicos para el desarrollo de las actividades propias y, en concreto, en la
aplicacién y desarrollo de esta ordenanza.

Alcobendas, a 4 de febrero de 2016. — La secretaria general del Pleno, Gloria Rodriguez
Marcos.

(03/4.938/16)
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