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ANUNCIO

Providencia de Alcaldia del Ayuntamiento de Colindres por la que se dispone el inicio del
tramite de consulta publica de la ORDENANZA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION
ELECTRONICA.

De conformidad con lo previsto en el articulo 133.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, con el objetivo
de mejorar la participacion de los ciudadanos en el procedimiento de elaboracién de
normas, con caracter previo a la elaboracién del proyecto de la ORDENANZA MUNICIPAL
DE ADMINISTRACION ELECTRONICA, se realiza consulta publica previa en relacién con la
iniciativa de aprobacion de la ORDENANZA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION
ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE COLINDRES, por plazo de diez dias habiles a
contar desde el dia siguiente al de la publicacién del presente anuncio en el tablén de
anuncios de la sede electrénica municipal ( https://colindres.sedelectronica.es/info.0 )
para recabar la opinion de los sujetos y organizaciones mas representativas
potencialmente afectados por la futura norma, determinando al respecto:

JAVIER INCERA GOYENECHEA (1 de 1)
HASH: 74d839447a5edec5dee7 17fcd71ec8d3

ALCALDE
Fecha Firma: 11/11/2024

a) Los problemas que se pretenden solucionar con la iniciativa.

La normativa estatal y autondmica en la materia regulan cuestiones en materia de
procedimiento administrativo via electrénica que requieren un desarrollo o
complementacién en orden a articular el procedimiento administrativo electrénico
municipal.

b) La necesidad y oportunidad de su aprobacién.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (LPAC) y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico (LRJSP), establecen una regulacién en materia, entre otras, de
funcionamiento electrénico de las administraciones publicas, regulando una serie de
derechos y obligaciones de la ciudadania al respecto y obligaciones de las
administraciones publicas.

Atendiendo a todo ello y en base a la potestad normativa local legalmente reconocida, se
propone la elaboracién y aprobacién de una ordenanza de administracién electrénica en
ejercicio de la referida competencia en la materia, que desarrolle la normativa estatal y
autondémica en el ambito municipal, y en aquellas cuestiones que procedan se adapte a la
realidad del municipio y del ayuntamiento.

c) Los objetivos de la norma.

Ademas del cumplimiento de las obligaciones legales en la materia, con la ordenanza de
administracién electrénica, se pretende que el Ayuntamiento de Colindres, establezca un
marco juridico todavia mas seguro en sus relaciones con la ciudadania en la tramitacién
del procedimiento administrativo. A través de la ordenanza cuya elaboracién se propone,
se pretenden desarrollar los mismos y su adaptacién en materia de tramitacién
electrénica.

d) Las posibles soluciones alternativas regulatorias y no regulatorias.

En determinadas cuestiones como son la sede electrénica, establecimiento de los medios
de identificacién y firma validos, y similares, es necesario un instrumento normativo
adaptado a la realidad del municipio de Colindres, si bien, en otras cuestiones, como son
los derechos y deberes de la ciudadania o la determinacién de los sujetos obligados a
relacionarse electrénicamente con la administracién, cabe una aplicacién directa de la
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normativa estatal que no requiere de implementacién via ordenanza municipal.

Los ciudadanos, organizaciones y asociaciones que asi lo consideren pueden hacer llegar
sus opiniones sobre los aspectos planteados durante el plazo de diez dias habiles a
contar desde el dia siguiente al de publicacién del presente anuncio en la sede
electrénica municipal asi como en el portal de transparencia
(https://transparenciacolindres.es/), mediante su presentacién en cualquiera de los
lugares indicados en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En Colindres, a la fecha de la firma electrénica.
El Alcalde,
Javier Incera Goyenechea.
Documento firmado electrénicamente.
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ORDENANZA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION
ELECTRONICA

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios
Publicos, establecié como un nuevo derecho de la ciudadania la posibilidad de utilizar
medios electronicos en sus relaciones con las Administraciones Publicas.

La aprobacién de las nuevas leyes de procedimiento administrativo comudn y régimen
juridico del sector publico, Ley 39/2015, de 1 de octubre, y la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, y, especialmente la primera, obligan a regular y adaptar la normativa municipal
en materia de administracién electréonica. Asimismo, debe tenerse en cuenta el
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de
2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento
de datos personales y a la libre circulacién de estos datos (Reglamento general de
proteccion de datos), que obliga a adaptar los procedimientos en los que se tratan datos
de cardcter personal.

En cumplimiento de dicha normativa, el Ayuntamiento de Colindres ha desarrollado y
puesto en funcionamiento un sistema completo de administracidon electrdnica, que
incluye tanto la relacién con los ciudadanos como la tramitacidn de los procedimientos
dentro de la propia Administracion municipal. Ello implica numerosos cambios y exige
establecer, con la mayor precisién y claridad posibles, los nuevos conceptos y reglas que
son necesarios para la sustitucién de los medios tradicionalmente utilizados por sus
equivalentes electrénicos. También se hace preciso poner a disposicién de la ciudadania
una norma que establezca en un Unico texto el conjunto de derechos y obligaciones, asi
como los aspectos instrumentales, asociados a la utilizacion de medios electrénicos en
sus relaciones con el Ayuntamiento de Colindres. Exigencias, ambas, que viene a cubrir
la presente Ordenanza, en la que se contempla de una forma integral la administracién
electrdénica en el Ayuntamiento de Colindres.

Desde el punto de vista de la ciudadania, se reconocen una serie de derechos de las
personas, el mas importante de los cuales es el de elegir el cauce a través del cual se
relacionan con la administracién, cauce que obligatoriamente debera ser electrénico
para el caso de las personas juridicas y determinadas personas fisicas.

Desde el punto de vista de la Administracién, ante todo debe implantar los mecanismos
para hacer efectivos aquellos derechos. A nivel interno, el procedimiento debe ser
integramente electrdnico, siendo la clave en la tramitacién de los expedientes la firma
electrénica, debiendo estar todos los empleados publicos que tengan alguna
responsabilidad del procedimiento en posesién de un certificado de firma, bien para
firmar, en sentido estricto, bien para tramitar o remitir informacién. Asimismo, destaca
la generalizacién de la actuaciéon administrativa automatizada, a través de sellos de
entidad, de drgano y de tiempo, esencialmente.

Pagina 1 de 50

Cad. Validacion: 4P6HNFEWWQZWLJ2YDCAEGF7PN

Verificacion: https://colindres.sedelectronica.es/
¥ Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 3 de 52

=
Al



g Ayuntamiento de
COLINDRES

Todas estas actuaciones son los ejes articuladores cuyo desarrollo permitira enfrentarse
al reto de la Administracidon totalmente digital, garantizando la prestacién de los
servicios publicos en la forma mas agil y eficaz. En definitiva, una administracién cada
vez mas préxima a la ciudadania requiere conjugar un conjunto de esfuerzos y sinergias
orientados al logro de la eficacia, a la eficiencia en la asignacién de recursos, al impulso
de la transparencia y a la agilizacion de los procedimientos administrativos; a potenciar
el acceso electrdnico y a garantizar el conocimiento de los derechos de las ciudadanas y
los ciudadanos, asi como los mecanismos para el seguimiento y la reclamacién de estos
derechos.

La habilitacién competencial para la aprobacién de esta ordenanza viene dada por la
necesidad de adaptacion a la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun, a la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del
Sector, y articulo 4.1 a) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, de bases de régimen local.

En cuanto a su estructura, la ordenanza se organiza en once titulos, ademas de las
disposiciones adicionales, disposiciones transitorias y finales sobre entrada en vigor.
Tras un breve titulo sobre disposiciones generales, se regulan en el titulo segundo la
sede electrdnica y sus caracteristicas, en el titulo 11l los medios de identificacion y firma
admitidos, y en los titulos IV a VI los registros de la administracién municipal finalizando
con el titulo VII referido a la gestiéon documental y las disposiciones, adicional, final y
derogatoria.
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TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Objeto.

La presente Ordenanza regula las condiciones y los efectos juridicos de la utilizacién de
los medios electrénicos en la actividad administrativa, asi como la presencia de éste en
las redes telematicas, en las relaciones entre el Ayuntamiento de Colindres y las
personas o sujetos con capacidad de obrar ante las Administraciones Publicas, de
conformidad con el articulo 3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun de las Administraciones Publicas.

En concreto, se regula en la presente ordenanza:

a) Lasede electrdnica, sus caracteristicas y contenido

b) Medios de identificacién y firmas admitidos

c) ElRegistro de funcionarios habilitados

d) El Registro General de Apoderamientos

e) El funcionamiento del Registro Electrénico General, asi como el establecimiento
de los requisitos y condiciones que habran de observase en la presentacion,
recepcion y remision de solicitudes, escritos y comunicaciones por medios
electronicos, y la asistencia a las personas en el uso de los medios electréonicos
en su relacién con la Administracion Municipal.

Articulo 2. Ambito de aplicacién subjetivo.
La presente Ordenanza se aplicara:

a) Al Ayuntamiento de Colindres. A los efectos de esta Ordenanza se entiende que
al Ayuntamiento de Colindres estd integrado por los concejales y todos los
drganos de gobierno, administracién y participacion ciudadana.

b) A las personas o sujetos con capacidad de obrar ante las Administraciones
Publicas, de conformidad con el articulo 3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.

Articulo 3. Ambito de aplicacién objetivo.

1. La presente Ordenanza se aplicara a las actuaciones realizadas por el Ayuntamiento
de Colindres a través de medios electrénicos y, en particular, a:

a) A las relaciones con la ciudadania que tengan caracter juridico-
administrativo.
b) El acceso de la ciudadania a los servicios del Ayuntamiento de Colindres.
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c) Larealizacion de los trdmites y procedimientos administrativos accesibles
por via electrénica, de conformidad con lo previsto por la presente
ordenanza.

d) El tratamiento de la informacion obtenida por la administracién
municipal en el ejercicio de sus potestades.

2. Esta Ordenanza también se aplicard a las comunicaciones con la ciudadania no
sometidas a Derecho administrativo y, especialmente, a la comunicacién de avisos e
incidencias, la recepcién de reclamaciones y quejas, la formulaciéon de sugerencias, la
realizacion de preguntas a los érganos municipales, las peticiones y otras formas de
participacién, siempre que estas Ultimas no sean objeto de una regulacién especifica.

Articulo 4. Principios generales.

1.- El Ayuntamiento de Colindres debera respetar en su actuaciéon y sus relaciones con
el resto de las entidades del sector publico y con la ciudadania, los principios
enumerados en el articulo 3 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

2.- Los principios generales contenidos en esta ordenanza son aplicables, asimismo, a
las comunicaciones de la ciudadania no sometidas a las normas del procedimiento
administrativo.

3.- En el Ambito de la administracion electrdnica regiran los siguientes principios:

a) Principio de simplificacién administrativa: garantiza la simplificacion e
integraciéon de los procesos, procedimientos y trdmites administrativos, y
mejorar con ello el servicio a la ciudadania.

b) Principio de impulso de medios electrénicos: obliga a impulsar el uso efectivo de
los medios electrénicos en el conjunto de sus actividades vy, en especial, en las
relaciones con la ciudadania.

c) Principio de pago electrénico: garantiza la posibilidad del pago de los derechos,
tributos, multas o sanciones pecuniarias que hayan de abonarse a la Hacienda
Publica utilizando medios electrénicos.

d) Principio_de neutralidad tecnoldgica y de adaptabilidad al progreso de las
técnicas y sistemas de comunicaciones electrdnicas: el sector publico tendera a
utilizar estandares abiertos, asi como, en su caso y de forma complementaria,
estandares que sean de uso generalizado.

e) Principio de interoperabilidad: garantiza la adopcidon de los estandares de
interoperabilidad respetando los criterios de seguridad, adecuaciéon técnica y
economia de los medios, para que los sistemas de informacién utilizados sean
compatibles y se reconozcan con los de la ciudadania y los de otras
Administraciones.
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f) Principio de software libre: garantiza la promocion del uso del software de
codigo abierto en la administracidn electrénica.

g) Principio de confidencialidad, seguridad y proteccion de datos: garantiza la
proteccion de la confidencialidad y seguridad de los datos de la ciudadania, de
conformidad con los términos definidos en la normativa sobre proteccién de
datos y en las otras normas relativas a la protecciéon de la confidencialidad de los
datos.

h) Principios de eficacia, eficiencia y economia: estos principios presidirdan la
implantacion de los medios electrénicos.

i) Principio_de cooperacidn y colaboracidn interadministrativas: garantizan la
mejora del servicio a la ciudadania y la eficiencia en la gestién de los recursos
publicos, promoviendo la firma de los convenios y acuerdos con el resto de Las
administraciones Publicas, a fin de desarrollar las previsiones incluidas en la
presente ordenanza.

j) Principio de proporcionalidad: en cuya virtud sélo se exigiran las garantias y
medidas de seguridad adecuadas a la naturaleza y circunstancias de los distintos
trdmites y actuaciones electrdnicas.

Articulo 5. Derechos de las personas.

1. En el marco de esta ordenanza, se reconoce a las personas en sus relaciones con el
Ayuntamiento de Colindres, los derechos enunciados en el articulo 13 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, y el resto de los derechos reconocidos en otras normas.

2. Todas las personas tienen derecho a que se les garantice la prestacién de unos
servicios publicos de calidad sobre la base de la proximidad, la eficiencia, la eficacia, la
transparencia y la accesibilidad, y tendran derecho a participar en la evaluacién de la
calidad de los servicios publicos, a través de los mecanismos disefados a tal efecto, en
la busqueda de una mayor responsabilidad y calidad en la prestacidn de los servicios
publicos.

3.- Asimismo, las personas tienen derecho a una administracién eficaz que gestione sus
asuntos con imparcialidad, objetividad y dentro del marco temporal establecido.

En concreto, tienen derecho a:

a) Recibir un trato respetuoso, imparcial y sin discriminaciones.

b) Recibir atencién, orientacion e informacién de caracter general y particular
dentro de los limites establecidos en la normativa.

c) Presentar sugerencias, reclamaciones y felicitaciones sobre la prestacion de los
servicios publicos, que contribuyan a su mejor funcionamiento.

d) Relacionarse con la Administraciéon municipal a través de cualquiera de las
modalidades de atencién a la ciudadania en los términos establecidos en la
presente ordenanza.
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Articulo 6. Deberes de las personas.

1.- En el marco de la utilizacidn de los medios electrénicos en la actividad administrativa
y en sus relaciones con el Ayuntamiento de Colindres, al objeto de garantizar el buen
funcionamiento y gestion de la informacién, comunicaciones, procesos y aplicaciones
de la administracidon electrdnica, la actuacidon de las personas estarda presidida por los
deberes establecidos en la legislacién basica estatal y legislacién autondmica aplicable
y, en especial, por los siguientes:

a) Deber de utilizar los servicios y procedimientos de la administracién electrénica
de buena fe y evitando el abuso.

b) Deber de facilitar al Ayuntamiento de Colindres, informacion veraz, completa y
adecuada a los fines para los que sea requerida.

c) Deber de identificarse en las relaciones administrativas por medios electréonicos
con el Ayuntamiento de Colindres, cuando aquéllas asi lo requieran conforme a
la normativa vigente.

d) Deber de respetar el derecho a la privacidad, confidencialidad y seguridad y el
resto de los derechos en materia de proteccion de datos.

2. Ademas, las personas juridicas y las otras personas y entidades referidas en el articulo
14.2 y 3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, tendran el deber de relacionarse con el
Ayuntamiento de Colindres por medios electréonicos para determinados procedimientos
gue se relacionan en el anexo de esta ordenanza.

Articulo 7.- Obligatoriedad en el uso de los medios electrénicos.

1. Ademas de las personas que resultan obligadas a relacionarse electronicamente con
la administracion municipal en virtud de lo dispuesto en la normativa estatal de
procedimiento administrativo comun, los siguientes sujetos, por razéon de su capacidad
econdmica, técnica, dedicacidn profesional y capacitacion exigida, también tendran la
obligacion de relacionarse electrédnicamente con la administracién:

a) Los licitadores y contratistas y, en general, las personas fisicas y juridicas que
presten servicios al Ayuntamiento de Colindres conforme a lo dispuesto en la
normativa de aplicacidn, con la excepcidn de los supuestos de contratos cuyo
importe se tramita como propuesta de gasto y en los supuestos de contratos de
caracter patrimonial.

b) El personal al servicio del Ayuntamiento de Colindres, en el dmbito de sus
relaciones de empleo publico.

c) Los aspirantes a procesos selectivos convocados por la administracién municipal
en los términos que establezca la correspondiente convocatoria para los tramites
de cumplimentacion y presentacion de solicitudes, aportacién de
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documentacién y demas gestiones relacionadas con las tasas municipales, a
partir del grupo C2.

2. Si alguno de los obligados anteriormente senalados presentase su solicitud
presencialmente, se requerird al interesado para que la subsane a través de su
presentacion electrdnica, en los términos que la normativa sobre procedimiento
administrativo comun, considerandose como fecha de presentacién de la solicitud
aquella en la que haya sido realizada la subsanacién.

Articulo 8. Impulso de la informacion municipal y el canal electrdnico.

1. El Ayuntamiento impulsara el acceso electrénico a la informacién de interés general
y a los tramites y procedimientos administrativos a los interesados, para posibilitar la
consecucion mas eficaz de los principios de transparencia administrativa, proximidad y
servicio a la ciudadania y satisfacer el derecho a una buena administracién, de
conformidad con la legislacidn sobre transparencia del sector publico y el resto del
ordenamiento juridico.

2. La difusion por medios electrénicos de la informacién administrativa de interés
general y la que esté el Ayuntamiento obligado legalmente a hacer publica, se realizara
a través de sistemas sencillos que permitan obtener la informacién de manera rapida,
segura y comprensible y sin exigir identificacion previa.

3. El Ayuntamiento promovera la instalacion en sus dependencias de puntos de acceso
electrénico, con caracter gratuito, para la realizacién de los tramites de los
procedimientos disponibles y acceso a la informacion municipal.

Articulo 9. Proteccidn de datos de caracter personal.

1. El Ayuntamiento cumplira con las garantias y medidas de seguridad establecidas en la
normativa sobre proteccidon de datos respecto a los datos personales proporcionados
por la ciudadania en sus relaciones con el Ayuntamiento por medios electrdnicos.

2. El acceso a los datos personales existentes en los archivos y expedientes electrdnicos
municipales se ejercerd en los términos establecidos en las leyes, previa la identificacidn
de los interesados en los términos previstos en la Ley y en la presente Ordenanza.

3. Los formularios en los que se soliciten datos de caracter personal con la finalidad de
la tramitacién y resolucidon de un concreto procedimiento administrativo o la provision
de un determinado servicio, incluirdan el consentimiento expreso del interesado o
interesados para el tratamiento de los datos aportados con esta finalidad. Cuando para
este mismo fin sea preciso utilizar datos obrantes en ficheros o expedientes del
Ayuntamiento de Colindres vinculados a otra finalidad, u obtener datos personales de
otras Administraciones publicas o entidades, se incluird también en el formulario el
consentimiento expreso del interesado para utilizar u obtener los datos de caracter
personal que resulten estrictamente necesarios, especificando en la medida en que sea
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posible las comunicaciones de datos a realizar. En todos estos casos, la firma por el
interesado del documento se considerard garantia suficiente del consentimiento
otorgado.

4. El Ayuntamiento de Colindres también podra requerir en sus formularios el
consentimiento de los interesados para utilizar los datos de caracter personal en él
solicitados para la tramitacion y la resolucidn de ulteriores procedimientos y para la
futura provisién de servicios, siempre que estos estén relacionados con aquellos que
dieron lugar a la cesion originaria de los datos. Del mismo modo se podra requerir el
consentimiento para ceder dichos datos a otras Administraciones publicas, cuando estas
los precisen para la tramitacion de procedimientos en el ambito de sus competencias.
En estos casos, el formulario debera contener una casilla en la que se consienta
expresamente cada uno de los mencionados usos, caducando el consentimiento
otorgado en el plazo de diez afios.

5. El Ayuntamiento de Colindres podra disponer en la carpeta ciudadana un apartado en
el que se pueda otorgar y revocar el consentimiento para la utilizacién de los datos de
caracter personal del titular obrantes en el Ayuntamiento para la tramitacion y la
resolucién de procedimientos en los que goce de la condiciéon de interesado vy la
prestacion de servicios al mismo, asi como para la cesiéon de los mencionados datos a
otras Administraciones publicas, cuando éstas los precisen para la tramitacién de
procedimientos en el dmbito de sus competencias. El consentimiento otorgado nunca
podrd ser de caracter genérico, debiendo referirse, como minimo, a conjuntos concretos
de datos tales como los del padréon municipal o los relacionados con las obligaciones
tributarias.

6. Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos anteriores el Ayuntamiento de Colindres
podrd comunicar a otras Administraciones publicas datos de caracter personal que
obren en su poder, siempre que estas los precisen para la tramitacidén de procedimientos
de su competencia y se acredite de forma suficiente que el titular de los datos ha dado
su consentimiento para la cesién.

7. Unicamente cuando medie una causa justificada podra el Ayuntamiento de Colindres
recabar el consentimiento de la ciudadania para la comunicacién de datos a entidades
privadas y deberd existir en el modelo o formulario una casilla en la que este se dé
expresamente.

Articulo 10. Calificacién de los documentos que contengan datos de caracter personal.

1. En los metadatos de cada documento electrénico se indicard si este contiene datos
de cardcter personal y, en caso ser asi, el nivel de las medidas de seguridad aplicables a
los mismos, segun lo dispuesto en el Reglamento de Desarrollo de la Ley Orgdnica de
proteccion de datos aprobado por Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre.
Cuando, dada la naturaleza y funcién de un procedimiento o de una clase de
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documentos, puedan preverse estos aspectos, el contenido a asignar a los
correspondientes metadatos se determinard en el catdlogo unificado de
procedimientos.

2. En los casos en que el valor de los metadatos de un documento no quede fijado en el
catdlogo de procedimientos y tampoco se le hayan atribuido de forma expresa, el valor
asignado por defecto debera ser tal que impida los accesos indebidos a informacién de
cardacter personal. Sin embargo, el Ayuntamiento deberd obrar con la debida diligencia
para evitar que la aplicacidn de este principio deje sin efecto los derechos de consultay
de acceso a la informacion administrativa por parte de la ciudadania previstos en esta
Ordenanza.

TITULO II: SEDE ELECTRONICA, OTRAS WEBS MUNICIPALES Y REDES SOCIALES
MUNICIPALES.

Articulo 11. Sede electrénica del Ayuntamiento de Colindres.

1.- La sede electrdnica que crea el Ayuntamiento de Colindres es la direccion electrénica
disponible para la ciudadania cuya titularidad, gestion y administracién corresponden al
Ayuntamiento de Colindres en el ejercicio de sus competencias.

2.- La direccion electrénica de referencia de la sede electrénica del Ayuntamiento de
Colindres es: https://colindres.sedelectronica.es/info.0, que serd accesible
directamente, asi como a través del portal institucional del Ayuntamiento de Colindres,

3. A través de la sede electrdnica las personas podran acceder a todos los servicios y
tramites de la Administracidn del Ayuntamiento de Colindres, asi como a la informacién
relativa a todos ellos, independientemente de las modalidades o canales previstos para
su realizacidn.

4.- La sede electrénica del Ayuntamiento de Colindres utilizara para identificarse y
garantizar una comunicacién segura con las personas, en aquellas relaciones que asi lo
exijan, los sistemas de identifican previstos en la presente ordenanza (Titulo IV).

5.- La sede electrdnica se configura como el punto de acceso general electrénico de la
administracion del Ayuntamiento de Colindres, a los efectos previstos para el mismo en
la legislacién basica sobre procedimiento administrativo comun.

Articulo 12. Contenido y servicios.

1.- La sede electrdnica del Ayuntamiento de Colindres dara acceso, entre otros, a los
siguientes contenidos y servicios:

a) ldentificacion de la Sede Electrénica, asi como del érgano titulary de las personas
responsables de la gestidn y de los servicios disponibles en la misma.
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b)

c)

d)

f)

g)

h)
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Relacion de cédigos, centros y unidades administrativas del Ayuntamiento de
Colindres.

Relacidn actualizada de los servicios, gestiones y tramites, junto con los modelos
de solicitudes, escritos y comunicaciones que sean de aplicacion.

Relacidn de los medios electrdnicos que pueden ser utilizados por las personas
en el ejercicio de su derecho a relacionarse electronicamente con la
administraciéon municipal.

Relacion de sistemas de firma electrdnica que sean admitidos o utilizados en la
Sede Electrodnica.

Normativa de creacién de la propia Sede Electrénica y del Registro Electrénico
General.

Certificados de la Sede Electrénica, certificados de sello electrénico a nombre del
Ayuntamiento y sistemas de verificacion.

Informacidn necesaria para la correcta utilizacién de la sede incluyendo el mapa
de la sede electrénica o informacién equivalente, con especificacién de la
estructura de navegacién y las distintas secciones disponibles, asi como la
relacionada con propiedad intelectual, proteccion de datos personales vy
accesibilidad.

Comunicacién con la administracion, acceso a las notificaciones e informacién
sobre el estado de tramitacion de procedimientos, sentido del silencio
administrativo que corresponda, érgano competente para su instruccion vy
resolucién y actos de tramite dictados, ademads de acceso y obtencion de copia
de los documentos contenidos en los citados procedimientos.

Indicacion de la fecha y hora oficial, asi como de los dias declarados inhabiles, a
efectos de cdmputo de plazos.

Registro Electréonico General.

Carpeta ciudadana.

Normativa vigente en cada ambito de actuacién del Ayuntamiento de Colindres,
asi como informacion de la estructura orgdnica de la administracién municipal e
identificacion de sus responsables.

Tablon de Edictos Electronico del Ayuntamiento de Colindres.

Acceso a las notificaciones.

Perfil de contratante.

Sistema de otorgamiento de representacidon "apud acta" por comparecencia
electrdnica.

Los cédigos seguros de verificacion u otro sistema de verificacion utilizado.
Relacion de tramites que se pueden realizar mediante habilitacion.

Normativa y acuerdos en informacién publica.

Enlace para la formulacidon de sugerencias y reclamaciones ante el Ayuntamiento
de Colindres.

Comprobacidn de la autenticidad e integridad de los documentos emitidos por
los drganos, organismos publicos o entidades de derecho publico, comprendidos
en el ambito de la sede, que hayan sido firmados por cualquiera de los sistemas
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de firma conformes al Titulo IV y se haya generado un cddigo seguro de
verificacion.

v) Registro de actividades de tratamiento del Ayuntamiento de Colindres.

w) Ejercicio de derechos de las personas afectadas en relacidn con los tratamientos
de datos personales.

x) Canal de denuncias incorporado en GESTIONA Espublico.

y) Enlace al Portal de Transparencia del Ayuntamiento de Colindres.

z) Cualesquiera otros servicio o contenidos, con sujecién a lo dispuesto en la
normativa de aplicacion y en la presente ordenanza.

Articulo 13.- Gestion de la sede electrdnica.

1.- El érgano municipal competente en materia de gestién de la sede electrdnica del
Ayuntamiento de Colindres sera la Alcaldia-Presidencia, sin perjuicio de su delegacion
en otro érgano municipal, adscribiéndose el tablon de anuncios y registro electrénico a
la Secretaria Municipal.

2.- El Ayuntamiento de Colindres dispondra de una unidad especifica de colaboracién en
la gestidn y soporte técnico de su sede electrdnica, que sera el Departamento de Nuevas
Tecnologias y la Secretaria Municipal, en funcién de sus respectivas funciones.

3.- El Ayuntamiento podra recurrir a las férmulas contractuales para la gestién indirecta
de servicios publicos admitidas en Derecho para encomendar a terceros la gestién y
administracion de la sede, manteniéndose en todo caso sus responsabilidades sobre la
misma.

Articulo 14. Disponibilidad, accesibilidad, usabilidad y responsabilidad de la sede
electrénica.

1.- La sede electrénica del Ayuntamiento de Colindres deberd ser accesible a los
ciudadanos durante las veinticuatro horas todos los dias del aino. No obstante, podra
interrumpirse por razones justificadas de mantenimiento, debiendo anunciarse en la
propia sede con la mayor antelacién posible.

En los supuestos de interrupcidn no planificada, y siempre que sea posible, el usuario
visualizara un mensaje en que se comunique tal circunstancia.

En ningln caso se derivaran consecuencias desfavorables para la ciudadania, en
particular respecto del coémputo de plazos, derivadas de incidencias en el
funcionamiento de la sede electrdnica, siempre que estas puedan ser acreditadas.

2.- El titular de la sede electrénica asume la responsabilidad respecto de la integridad,
veracidad y actualizacién de la informacidn y los servicios a los que pueda accederse a
través de la misma, debiendo establecer los medios y procedimientos adecuados para
su adecuado cumplimiento.

Pagina 11 de 50

Cad. Validacion: 4P6HNFEWWQZWLJ2YDCAEGF7PN

Verificacion: https://colindres.sedelectronica.es/
¥ Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 13 de 52

=
Al



;' # Ayuntamiento de
COLINDRES

No existird responsabilidad municipal por la informacidon contenida en otras sedes
electronica o fuentes externas, aunque se acceda a las mismas mediante vinculos en
sede electrdnica ni, en su caso, por las opiniones o informaciones contenidas en ellas.

3.- La sede electréonica del Ayuntamiento de Colindres respetard los principios de
accesibilidad y usabilidad de acuerdo con las normas establecidas al respecto.

Articulo 15. Seguridad.

1. La sede electrénica del Ayuntamiento de Colindres se identificard y cifrara sus
comunicaciones mediante un certificado de dispositivo seguro.

2. Los mecanismos de seguridad deberdn estar siempre activados en las conexiones con
el tablén de anuncios para garantizar la autenticidad e integridad del contenido de este,
en los términos previstos en el articulo 17.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas, asi como en las
conexiones con la carpeta ciudadana, en las cuales sera ademas preciso disponer de
cifrado de confidencialidad.

3. En la operatoria para la validacidn de copias verificables, regulada en el articulo 18 de
esta Ordenanza, y en el acceso a expedientes ya finalizados, mencionado en el articulo
60 de la misma, se interpondra una operatoria que evite el acceso de mecanismos
automaticos. Asimismo, se podran registrar la direccién IP utilizada para el acceso y la
informacidn a la que se ha accedido, a los Unicos efectos de posibilitar la actuacién penal
en caso de acceso ilegitimo, y previa advertencia al ciudadano de esta circunstancia.

Articulo 16. Tablon de anuncios o edictos electrénico.

1. La publicacién de disposiciones, actos y comunicaciones que por disposicidon legal o
reglamentaria deban publicarse en el tabléon de anuncios se realizard en sede
electrdnica, sustituyendo el mismo al tablén ordinario.

El acceso a la informacidn del tabldn de anuncios de la sede electrénica, por su caracter
publico, no exigird la previa acreditacion de la identidad del ciudadano/a.

2. El tablén de anuncios electrénico dispondra de los sistemas que garanticen la
autenticidad, integridad y disponibilidad de su contenido, estableciéndose, respecto al
computo de plazos, los mecanismos que garanticen la constatacidn de la fecha y la hora
de publicacidn de anuncios y edictos.

3. Dicho tablén garantizara:

a) La veracidad y autenticidad de los documentos publicados en el tablén, ya que, en
tanto que la insercidn solo podrd realizarse por personas autorizadas al efecto, que
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accederdn a la aplicacién mediante su certificado digital de firma electrdnica, tales
documentos tienen la validez juridica de “documentos originales”.

b) El sellado digital de la fecha y hora en la que se ha publicado el documento en el
tablon de edictos electronico.

c) La posibilidad de supresién de los anuncios que contengan datos de caracter personal.
A tal efecto podran solicitarlo expresamente las personas que figuren en ellos, una vez
que se cumpla el plazo de exposicion al publico del anuncio.

4. Los tablones de anuncios publicados en la sede electréonica del Ayuntamiento se
adaptan a la normativa técnica de interoperabilidad, de forma que incorporard un
sistema de busqueda general por cualquier concepto.

Articulo 17. Carpeta ciudadana.

1. La sede electrdnica del Ayuntamiento de Colindres incluira una seccién de consulta
de tramites, denominada "carpeta ciudadana", de acceso restringido a su titular o
titulares, quienes deberdn identificarse utilizando un certificado electrénico antes de
acceder a la misma, en la que se dispondra del servicio de consulta de expedientes en
los que se tiene la condicién de interesado. Asimismo, dicha seccién podra incluir la
realizacion de ciertos trdmites respecto a los mismos.

2. La practica de las notificaciones por medios electrénicos se realizard en la carpeta
ciudadana, del modo descrito en el articulo 76 de esta Ordenanza.

Articulo 18. Operatoria para la validacién de copias verificables.

La sede electrénica del Ayuntamiento de Colindres dispondra de una operatoria que,
mediante el cddigo de verificacidon incorporado a una copia verificable, permitira
acceder al documento electrénico auténtico del que se obtuvo la misma, informando
sobre la validez de la firma o firmas electrdnicas del citado documento.

Articulo 19. Acceso a los contenidos de la sede electronica.

1. El Ayuntamiento de Colindres incorporard en su sede electrénica un mecanismo de
busqueda documental adecuado para la consulta ciudadana de los documentos
electrénicos relativos a procedimientos administrativos ya terminados. Cuando, de
acuerdo con la normativa aplicable, un determinado documento no sea
inmediatamente accesible, el ciudadano podrd generar automaticamente una solicitud
de acceso documental que se dirigird de inmediato a la unidad responsable del
documento.
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2. El acceso de los interesados a la informacidn sobre los expedientes no terminados se
realizard a través de su carpeta ciudadana. Se permitira el acceso inmediato a los
documentos integrantes de los expedientes cuando sea posible de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 60 de esta Ordenanza y, en caso contrario, el usuario podra
generar una solicitud de acceso que se dirigira de inmediato al 6rgano o unidad
responsable del expediente.

3. El acceso a la informacidn de la sede electrénica distinta de la incluida en los parrafos
anteriores serad libre para la ciudadania, sin necesidad de identificacién alguna.

4. El Ayuntamiento de Colindres podra requerir datos que no tengan caracter personal
en las operatorias de acceso a la informacién de su sede electrénica, a efectos
meramente estadisticos o para la mejora de los servicios municipales, sin que en ningun
caso la aportacion de estos datos condicione el acceso a la informacién municipal.

Articulo 20. Otros sitios web municipales y redes sociales municipales. Titularidad y
gestion.

1. El Ayuntamiento de Colindres podra crear sitios web distintos de su sede electrdnica.

2. A los efectos previstos en el parrafo anterior, cada sitio web deberd identificar
claramente a su respectiva entidad titular, velandose en todo caso para que no se dé
lugar a confusion con la sede electrénica del Ayuntamiento de Colindres.

3. La unidad responsable de la sede electrénica municipal coordinard a las entidades
titulares de cada sitio web y a las unidades administrativas responsables de los sitios
web distintos de la sede electrdnica municipal, formulando las directrices oportunas con
el fin de dotar a todos los sitios web dependientes del Ayuntamiento de Colindres de
cuantos aspectos comunes se estimen convenientes.

4. La entidad titular de cada sitio web sera responsable de la veracidad y calidad de la
informacién que contenga, salvo en el caso de informacidon que se pueda obtener a
través de fuentes externas o aquella a la que simplemente se redireccione mediante un
enlace, de acuerdo con lo previsto en el articulo 17 de la Ley 34/2002, de 11 julio, de
servicios de la sociedad de la informacién y comercio electrénico.

5. Cabrid incorporar a los sitios web zonas que permitan publicar contenidos aportados
a través de Internet por la ciudadania. Estos contenidos, y en particular las opiniones
expresadas a través de estos mecanismos no vincularan a la entidad, de acuerdo con lo
previsto en el articulo 16 de la Ley 34/2002, de 11 julio, de servicios de la sociedad de la
informacién y comercio electrdnico.

6. En los supuestos contemplados en los parrafos anteriores, la entidad titular del sitio
web retirard inmediatamente cualquier contenido o enlace al mismo que resulte no
veraz o inadecuado. Cuando haya operatorias que permitan incorporar contenidos a
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personas que no tengan una vinculacidn directa con la entidad, éstos serdn supervisados
con la debida periodicidad.

TITULO llI: REGISTRO ELECTRONICO GENERAL.
Articulo 21. Registro electrénico general del Ayuntamiento de Colindres.

1.- El Ayuntamiento de Colindres crea y dispone de un Registro electrénico general, con
cardcter de registro unico.

2.- El acceso al Registro electrdnico general se realizard a través de la sede electrénica
del Ayuntamiento de Colindres: https://colindres.sedelectronica.es/info.0, y sera
necesario identificarse previamente mediante alguno de los medios aceptados por el
Ayuntamiento de Colindres y previstos en el Titulo IV de la presente ordenanza.

3.- El Registro electrdnica general funcionara como un portal que facilitara el acceso a
los registros electrdnicos e indicara la fecha y hora oficial, que sera la misma que figure
en la sede electrénica del Ayuntamiento de Colindres, asi como la relacion de los dias
declarados como inhdbiles para el Ayuntamiento de Colindres. En este registro se
podran presentar documentos todos los dias del afio durante las veinticuatro horas.

4.- El Registro Electrénico general del Ayuntamiento de Colindres permitirdn la
interoperabilidad con los registros de todas y cada una de las Administraciones Publicas,
de modo que se garantice la transmisidn telematica de los asientos registrales y de los
documentos que se presenten, cumpliendo las medidas de seguridad previstas en la
legislacién en materia de proteccidn de datos de caracter personal.

5.- La unidad responsable de la gestion del registro general electrénico del
Ayuntamiento de Colindres sera la Secretaria General de la Corporacién.

Articulo 22.- Funcionamiento del registro electronico general y cdmputo de plazos.

1. En el Registro Electrénico General se hara el correspondiente asiento de todo
documento que sea presentado o que se reciba en cualquier érgano administrativo del
Ayuntamiento de Colindres. También se podran anotar en el mismo la salida de los
escritos y comunicaciones oficiales dirigidos a otros érganos o particulares.

2. Los asientos se anotardn respetando el orden temporal de recepcién o salida de los
documentos, e indicaran la fecha del dia en que se produzcan. Concluido el tramite de
registro, los documentos serdn cursados sin dilacidn a sus destinatarias o destinatarios
y a las unidades administrativas correspondientes.

3. El Registro Electrénico General del Ayuntamiento de Colindres garantizaran la
constancia, como minimo y en cada asiento que se practique, de:

a) Un numero o cédigo de registro individualizado.
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b) La naturaleza del asiento.

c) Lafechay hora de su presentacion.

d) La identificacién de la persona interesada. Se recogera su nombre y apellidos,
documento nacional de identidad, NIF, NIE, pasaporte o equivalente, direccion
postal y, en su caso, electrénica. En el caso de personas juridicas, denominacion
social, NIF, domicilio social y, en su caso, direccién electrdnica.

e) Laidentificacidn de la persona que actia como representante, en su caso, y/o de
la funcionaria o funcionario con habilitacién.

f) El érgano administrativo remitente, si procede.

g) Laidentificacion del érgano al que se dirige el documento electrénico.

h) La referencia del procedimiento con el que se relaciona, si procede.

4. El Registro Electrénico General emitira automaticamente, por el mismo medio, un
recibo consistente en una copia autenticada del documento electrénico de que se trate,
asi como un recibo acreditativo de otros documentos que, en su caso, lo acompafien,
gue garantice laintegridad y el no repudio de los mismos, proporcionando a las personas
interesadas los elementos probatorios plenos del hecho de la presentacién y del
contenido de la documentacidon presentada, susceptibles de utilizacion posterior
independiente.

5. El contenido del recibo sera el siguiente:

a) El contenido del escrito, comunicacién o solicitud presentada mediante el
asiento en el Registro Electrénico General, siendo admisible a estos efectos la
reproducciodn literal de los datos introducidos en el formulario de presentacion.

b) Lafechay horade presentacion que determinara el inicio del cdmputo de plazos.

c) Elnumero o identificador del asiento en el Registro Electrénico General.

d) La enumeraciéon y la denominaciéon de los documentos que, en su caso,
acompafien y se adjunten al documento presentado, seguida de la huella
electrénica de cada uno de ellos que actuard como recibo acreditativo de los
mismos con la finalidad de garantizar la integridad y el no rechazo de los mismos.

e) El cddigo de identificacién del 6rgano al que se dirige el escrito, comunicacién o
solicitud presentada.

Articulo 23.- Aprobacidn del sistema de firma electronica mediante captura de firma
digitalizada para la presentacion de solicitudes y documentos adjuntos en el registro
municipal presencial.

Las personas fisicas, no obligadas a relacionarse electrénicamente con la administracion,
podran utilizar para relacionarse electrénicamente con el Ayuntamiento de Colindres, el
sistema de firma electrénica mediante captura de firma digitalizada, para la
presentacidon de solicitudes y documentacion adjunta en registro general, ante
funcionario habilitado de las oficinas de asistencia en materia de registro, en los
términos sefalados en el articulo 28 de la presente Ordenanza.
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Articulo 24.- Aportacion de documentos.

1.- Los documentos presentados de forma presencial por las personas no obligadas a
relacionarse electrénicamente con la Administracion o respecto a aquellos
procedimientos en los que no sea obligatoria la presentacion de documentos
electrénicos, deberdn ser digitalizados en la/s Oficina/s de asistencia en materia de
registro, para su incorporacion al expediente administrativo electrénico, devolviéndose
los originales al interesado, salvo aquellos supuestos en que la norma determine la
custodia por la Administracidon de los documentos presentados o resulte obligatoria la
presentacion de objetos o documentos en un soporte especifico no susceptibles de
digitalizacion.

2. Podrdn aportarse documentos que acompafien a la correspondiente solicitud, escrito
0 comunicacién, siempre que se puedan convertir a los estdndares de formato vy
requisitos de seguridad que se determinen en los Esquemas Nacionales de
Interoperabilidad y de Seguridad. El registro general electrénico generara recibo
acreditativo de la entrega de estos documentos que garanticen la integridad y el no
repudio de los mismos.

3. La presentacion de escritos y documentos en formato no electrénico en el registro
general, posibilitard a la entidad, a través de personal funcionario habilitado al efecto,
su conversion a documento electrénico original bajo la normativa que establece el
Esquema Nacional de Interoperabilidad con su misma validez y eficacia, ya que los
procedimientos establecidos por la Norma Técnica de Interoperabilidad garantizan su
autenticidad e integridad.

4. Los documentos emitidos originalmente en soporte papel de los que se hayan
efectuado documento original electrénico de acuerdo con lo dispuesto en este articulo,
podran ser destruidos transcurrido un afio desde su digitalizacién.

5. No se tendran por presentados en el registro aquellos documentos e informacién cuyo
régimen especial establezca otra forma de presentacion.

6. El registro electronico podra rechazar los documentos electrénicos que se les
presenten, en las siguientes circunstancias:

a) Que contengan codigo malicioso o dispositivo susceptible de afectar a la
integridad o seguridad del sistema. En este supuesto, ademds de tenerse por no
presentados, en el caso de probarse la intencionalidad dolosa en su envio podra
dar lugar a la exigencia de las correspondientes responsabilidades civiles o
penales en su caso, asi como a la exigencia de las indemnizaciones por dafios y
perjuicios que sean procedentes.

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

7.- El Ayuntamiento de Colindres no respondera del uso fraudulento que las usuarias y
los usuarios del sistema puedan llevar a cabo de los servicios electréonicos prestados en
general, y mediante el uso de los servicios del Registro Electronico General, en
particular. A estos efectos, dichas personas usuarias asumen con caracter exclusivo la
responsabilidad de la custodia de los elementos necesarios para su autentificacion en el
acceso a los servicios electrénicos del Ayuntamiento de Colindres, el establecimiento de
la conexidn precisa y la utilizacion, en su caso, de la firma electrdénica, asi como las
consecuencias que pudieran derivarse del uso indebido, incorrecto, negligente,
fraudulento o delictivo de los mismos. Igualmente serd responsabilidad de la usuaria o
usuario la adecuada custodia y manejo de los ficheros que le sean devueltos por el
Registro Electrénico General como acuse de recibo.

Articulo 25. Computo de plazos.

1.- El Ayuntamiento de Colindres publicara en su Sede Electrénica el calendario oficial
de dias inhabiles que sera el Unico calendario que se aplicara a efectos del computo de
plazos en los registros electrénicos. Asimismo, se publicaran los dias y el horario en el
gue permaneceran abiertas las oficinas de registro garantizando asi el derecho de las
personas interesadas a ser asistidos en el uso de los medios electrénicos.

2.- El Registro Electrénico General del Ayuntamiento de Colindres se regira a efectos de
computo de los plazos, por la fecha y hora oficial de la Sede Electrénica de acceso, que
deberd contar con las medidas de seguridad necesarias para garantizar su integridad y
figurar de modo accesible y visible.

3. A los efectos del cdmputo de plazo fijado en dias habiles, y en lo que se refiere al
cumplimiento de plazos por las personas interesadas, la presentacion en un dia inhabil
se entendera realizada en la primera hora del primer dia habil siguiente salvo que una
norma permita expresamente la recepcion en dia inhabil. Los documentos se
consideraran presentados por el orden de hora efectiva en el que lo fueron en el dia
inhabil. Los documentos presentados en el dia inhabil se consideraran anteriores, segun
el mismo orden, a los que lo fueran en el primer dia habil posterior.

4. El inicio del cdbmputo de los plazos para resolver vendra determinado por la fecha y
hora de presentacion en el Registro Electrénico General del Ayuntamiento de Colindres,
salvo que la ley estableciera uno distinto.

5. Cuando una incidencia técnica imprevista o una actuacion planificada necesaria de
mantenimiento técnico haya imposibilitado el funcionamiento ordinario del sistema o
aplicacidn que corresponda al registro electrénico, el Ayuntamiento de Colindres podra
determinar una ampliacién de los plazos no vencidos, debiendo publicar en su Sede
Electrdnica tanto la incidencia técnica acontecida o aviso previo de no disponibilidad
planificada como la ampliacidon concreta del plazo no vencido.
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TITULO IV: IDENTIFICACION Y FIRMA ELECTRONICA.

Articulo 26. Reglas generales relativas a la identificacion electronica.

1. Las personas interesadas podran identificarse electronicamente ante el
Ayuntamiento de Colindres empleando cualquier sistema que cuente con un registro
previo como usuaria o usuario que permita garantizar su identidad de forma suficiente
en atencidn al nivel de seguridad exigido para la actuacién de que se trate, en los
términos establecidos en el articulo 9.3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

2. En particular, seran admitidos los sistemas siguientes:

a) Sistemas basados en certificados electrénicos reconocidos o cualificados de
firma electrdénica expedidos por prestadores incluidos en la "Lista de confianza
de prestadores de servicios de certificacién". A estos efectos, se entienden
comprendidos entre los citados certificados electrénicos reconocidos o
cualificados los de persona juridica y de entidad sin personalidad juridica.

b) Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema que las Administraciones
Publicas consideren valido.

c) Cualquier otro sistema que se determine por la legislacién aplicable.

3. El Ayuntamiento de Colindres podra expedir y gestionar su propio sistema de claves
concertadas, debiendo dar cumplimiento, en funcién del nivel de seguridad que
garantice, a lo establecido en el Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, y en el Reglamento
(UE) n? 910/2014 del Parlamento Europeo y del Consejo, relativo a la identificacion
electrdénicay los servicios de confianza para las transacciones electrdnicas en el mercado
interior (Reglamento elDAS).

4. El Ayuntamiento de Colindres debera dar publicidad en su Sede Electrénica a los
sistemas de identificacion electrénica admitidos.

Articulo 27. Reglas generales relativas a los sistemas de firma electrénica.

1. Las personas interesadas podran emplear para firmar electronicamente cualquiera de
los sistemas establecidos en el articulo 10 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

2. Cuando la normativa aplicable lo disponga podran firmar electrénicamente
empleando cualquier sistema de identificacidn electrénica previsto en el articulo 26,
siempre que el mismo permita acreditar la autenticidad de su voluntad vy
consentimiento, asi como la integridad e inalterabilidad del documento.

3. El Ayuntamiento de Colindres no exigira el uso de un sistema de firma o sello
electrénico con un nivel de garantia superior a la firma o sello electrénico cualificado.
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4. El Ayuntamiento de Colindres determinara los requisitos técnicos y de seguridad que
garantizan la vinculacion entre el documento y la identidad del firmante en el uso de la
firma biométrica en el "Documento de politica de identificacidn y firma electrénica", asi
como los soportes tecnoldgicos y supuestos en los que podrd ser utilizada por los
empleados publicos en el ejercicio de sus funciones y por la ciudadania.

5. El Ayuntamiento de Colindres dara publicidad en su Sede Electrénica a los sistemas
de firma electrénica admitidos para cada una de las actuaciones y a la "Lista de confianza
de prestadores de servicios de certificacion".

Articulo 28.- Sistema de identificacion y firma mediante captura de firma digitalizada.

1.- El sistema de firma electrénica mediante captura de firma digitalizada realizada ante
empleado publico autorizado, podra realizarse, por las personas y en las actuaciones
determinadas en esta Ordenanza y en aquellas otras que por Decreto de Alcaldia
Presidencia se determine que es admisible este medio de identificacién y autenticacion.

2. El ciudadano firmara solicitudes y otros documentos mediante un dispositivo de
captura de firma manuscrita disponible en las oficinas, con almacenamiento de datos
biométricos como las coordenadas espaciales, la velocidad y la presion en el trazo.

La utilizacién del sistema descrito por parte del ciudadano implicara el consentimiento
para su uso como sistema de firma electrénica.

3. La firma por parte del ciudadano se producira tras una identificacion previa por parte
de un empleado publico autorizado, de forma que se garantice en todo momento la
vinculacion entre los datos firmados y la identidad del firmante, requisito necesario para
que la firma sea valida.

La autenticidad podra determinarse mediante una prueba caligrafica que determine las
diferencias (o no) entre la firma capturada y otra firma del mismo o distinta persona.

5. El uso por los ciudadanos del sistema de firma electrénica regulado en la presente
norma implicara que el Ayuntamiento pueda tratar los datos personales consignados a
los efectos de la verificacion de la firma.

6. Corresponde al Departamento de nuevas tecnologias la gestion y las garantias del
funcionamiento y seguridad de este sistema de firma electrénica conforme a la
normativa aplicable, de los que la Alcaldia Presidencia, es drgano responsable.

Articulo 29.- Sistema de identificacion y firma electronica para la actuacion
administrativa automatizada del Ayuntamiento de Colindres.

1. Los actos administrativos del Ayuntamiento de Colindres realizados de forma
automatizada se autenticaran mediante una firma electrénica avanzada respaldada por
un sello electrénico.
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2. Los "certificados para la actuacion administrativa automatizada del Ayuntamiento de
Colindres y de sus entidades vinculadas o dependientes", emitidos por la CA APE segun
lo dispuesto en la Instruccion de funcionamiento de las Oficinas de Registro para los
certificados APE de la Fabrica Nacional de La Moneda y Timbre-Real Casa de la Moneda
o CAMERFIRMA, serdn de uso preceptivo en el Ayuntamiento. Por causa motivada, y
previa la aprobacién del responsable del drgano competente en materia de tecnologia,
podran utilizarse otros certificados, siempre que revistan el caracter de reconocidos, de
acuerdo con lo dispuesto en la Ley 6/2020, de 11 de noviembre, reguladora de
determinados aspectos de los servicios electronicos de confianza.

3. El 6rgano competente en materia de tecnologia establecerd la politica y dispondra los
medios para la generacién y utilizacién de las claves privadas correspondientes a los
sellos en condiciones seguras y de forma que se garantice la eficiencia de las operaciones
de firma electrdnica.

4. El érgano competente en materia de tecnologia establecera también, previo informe
de los servicios juridicos municipales, el nimero de sellos a utilizar en el Ayuntamiento
de Colindres, atendiendo a criterios de distribucién de riesgos, de eficacia, de la funcién
a la que se destina el sello y del grado de detalle con que sea necesario determinar la
identidad del érgano o unidad administrativa de la que emana un determinado acto,
tanto a efectos del derecho de informacién de la ciudadania como del control por la
propia entidad de la actuacién de sus drganos.

Articulo 30. Entornos cerrados de telecomunicacion.

1. El Ayuntamiento de Colindres establecera mediante Decreto los supuestos en los que
el acceso a datos y documentos a través de entornos cerrados de telecomunicacién sera
valido como medio de identificacién y garantia de autenticidad, determinado la
informacién que podra ser autenticada y la denominacidn y caracteristicas basicas del
entorno cerrado de telecomunicacion por el que podra accederse a la misma.

2. En los supuestos en los que la informacion puesta a disposicién en un entorno cerrado
de telecomunicacién proceda de otras Administraciones publicas se estara a lo
dispuesto en los correspondientes convenios.

3. Cuando se transcriba manualmente a un documento informacién obtenida a través
de un entorno cerrado de telecomunicacion se hard constar la fuente y la fecha de
obtencidn e incorporacién de la citada informacién.

Articulo 31. Sistemas de identificacion y firma electrénica de cargos electos y
empleados/as municipales.

1. El personal al servicio del Ayuntamiento de Colindres, los cargos electos y los
miembros del gobierno municipal podran emplear sistemas de identificacién y de firma
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electronica avanzada basados en certificados electrdnicos reconocidos o cualificados,
en atencidn al nivel de seguridad exigido para la actuacién de que se trate, en los
términos establecidos en la legislacion aplicable.

2. Estos certificados deberan ser facilitados por el Ayuntamiento de Colindres a los
cargos electos, a los miembros del gobierno municipal y al personal municipal que
precise de mecanismos de identificacion y autenticacién para el ejercicio de sus
funciones los oportunos "certificados para personal al servicio del Ayuntamiento de
Colindres y de entidades vinculadas o dependientes del mismo" emitidos por
CAMERFIRMA segun lo dispuesto en la Instruccion de funcionamiento de las Oficinas de
Registro para los certificados APE de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre-Real Casa
de la Moneda.

3. El Ayuntamiento de Colindres podra utilizar contrasefias u otros mecanismos basados
en firma electrdnica no avanzada para la identificacion de su personal en el acceso a los
sistemas de informacidn y a entornos cerrados de telecomunicacién.

4. Los certificados podrdn incluir informaciones adicionales para la identificacién del
drgano, unidad, cargo o puesto de trabajo de la persona, de forma proporcionada y
respetando los limites establecidos por la legislacién de transparencia y proteccion de
datos de cardacter personal.

5. Por razones de seguridad publica se podran facilitar certificados cualificados de firma
electréonica con seudénimo en aquellos casos en que resulten aplicables limites a la
identificacion de las personas firmantes de documentos, derivados de la legislacién
vigente.

El seudénimo se instrumentard mediante el empleo de numero de identificacion
profesional o equivalente.

Los drganos judiciales y otros érganos y personas legitimadas podran solicitar que se les
revele la identidad de los firmantes con certificado cualificado con seuddnimo, de
acuerdo a lo dispuesto en normativa de aplicacién.

6. El Ayuntamiento de Colindres podra autorizar la utilizacién de otros tipos de
certificados para aquellas empleadas publicas y empleados publicos que lo requieran en
el uso de sus funciones.

7. El Ayuntamiento de Colindres podra expedir y gestionar su propio sistema de claves
concertadas para sus empleadas publicas y empleados publicos y, regulara los términos
y condiciones para su uso. Asimismo, el Ayuntamiento de Colindres podra adherirse a
sistemas de identificacion y firma basados en claves concertadas ofrecidos por otras
administraciones publicas, siempre que su nivel de seguridad resulte suficiente
conforme lo dispuesto por la normativa de aplicacion.
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8. El Ayuntamiento podrd establecer, en casos excepcionales, la utilizacidn por personas
a su servicio del sistema de firma electrénica mediante captura de firma digitalizada con
datos biométricos

9. En cualquier caso, la expedicidn de certificados a autoridades o empleados publicos,
debera ser previamente autorizados por la Alcaldia, e inscribirse en el registro creado a
tal efecto cuya gestidén corresponderd al Departamento de nuevas tecnologias bajo la
responsabilidad de la Alcaldia Presidencia.

Articulo 32. Obligacién de custodia del certificado digital por empleado publico

1. El certificado digital que provee al empleado habilitado de la firma electrénica
necesaria para la realizacion de los tramites a que esté autorizado permanecera siempre
bajo el exclusivo control del titular del mismo, como responsable Unico de su custodia.

2. La utilizacién de la tarjeta o dispositivo donde se aloja el certificado digital por persona
distinta a su titular podra determinar responsabilidad disciplinaria en los términos
previstos en el Estatuto Basico del Empleado Publico y normativa de desarrollo aplicable,
sin perjuicio, en su caso, de las posibles responsabilidades civiles o penales que se
deriven de dicha utilizacién irregular.

TITULO V: REGISTRO DE FUNCIONARIOS HABILITADOS PARA LA IDENTIFICACION Y
FIRMA ELECTRONICA.

Articulo 33. Requisitos generales para el otorgamiento de la habilitacion.

Podrd otorgarse habilitacion a las funcionarias y los funcionarios de carrera/personal
laboral fija que se encuentren en situacion de servicio activo, que dispondran de un
certificado electréonico de empleado publico, a partir del grupo C2 o equivalente en la
Escala de Administracion General, y del grupo A2 o equivalente en la Escala de
Administracién Especial.

Articulo 34. Registro de funcionarias y funcionarios con habilitacion.

1. El Ayuntamiento de Colindres dispondra de un Registro de funcionarias y funcionarios
con habilitacién para la identificacion y firma electrdnica de las personas interesadas no
incluidas en los apartados 2 y 3 del articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre que
asi lo soliciten, y se regula su funcionamiento.

2. El ambito de actuacién de las funcionarias y funcionarios inscritos en el Registro es la
administracion del Ayuntamiento de Colindres.

3. La habilitacion se extenderd a aquellos tramites y actuaciones por medios electrdnicos
gue, en el ambito fijado en el apartado 2, precisen una autenticacién fehaciente de la
persona interesada, y que son susceptibles de ser llevados a cabo por funcionarias o
funcionarios con habilitacién.
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4. La funcionaria o el funcionario con habilitacién solo podra identificar y autenticar a
personas interesadas, que actien en nombre propio o como representante, siendo
responsabilidad de las unidades gestoras de los procedimientos que se inicien por este
medio la verificacion de la validez y extensién de la representacién mediante consulta
al Registro Electrdnico de Apoderamientos o la solicitud a la persona interesada de la
acreditacion.

5. El Registro de funcionarias y funcionarios con habilitacion sera plenamente
interoperable y debera estar interconectado con los de las restantes Administraciones
Publicas, a los efectos de comprobar la validez de la habilitacion.

Articulo 35. Funcionamiento del Registro de funcionarias y funcionarios con
habilitacion.

1. La inscripcion, modificacién y cancelacién en el Registro de la habilitacién de las
funcionarias y funcionarios para realizar determinados trdmites, serd realizada por
Resolucién de Alcaldia, previo informe favorable de la Secretaria Municipal.

2. Una vez anotada en el Registro la inscripcién, modificacién o cancelacién de las
habilitaciones, estas deberan ser efectivas en el plazo maximo de 48 horas.

3. La habilitacion se otorgard por tiempo indefinido salvo que se indique
especificamente la fecha de fin.

4. Producida la anotacion de la habilitacion de la funcionaria o funcionario, el/la
Secretario/a municipal expedird una credencial en la que se hard constar la
identificacidn personal y administrativa de la funcionaria o funcionario, los tramites a
los que alcanza su habilitacidn, la fecha de inicio de la misma vy, en su caso, su fecha de
fin. Dicha credencial continuara vigente en tanto no se habilite a su titular a nuevos
procedimientos o tramites o se modifiquen o declaren finalizados los anteriormente
relacionados, o no se produzca un cambio de la unidad responsable del tramite o del
puesto o centro de adscripcion de la funcionaria o funcionario que suponga modificacién
en sus competencias o funciones.

5. El 6rgano que realice la habilitacidon podra consultar la base de datos del Registro de
Personal Unicamente a efectos de la comprobacidon de los datos de la situacidon
administrativa y del destino de las funcionarias y los funcionarios con habilitacién. Si se
detectan cambios en alguna de las circunstancias bajo las cuales se realizd la
habilitacién, la Secretaria procederd a efectuar la modificacidon oportuna.

Articulo 36. Contenido del Registro de funcionarias y funcionarios con habilitacién.

En el Registro se haran constar los siguientes datos de las funcionarias y funcionarios
con habilitacion:
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Documento nacional de identidad, NIE o pasaporte.

Nombre y apellidos de la funcionaria o funcionario.

Organo u organismo de adscripcion.

Puesto de trabajo que desempefia, con indicacién de su denominacién y cédigo.
Fecha de alta en el Registro.

Fecha de otorgamiento de la habilitacién para cada tramite o procedimiento.
Tramites para los que se tiene autorizada la habilitacién, identificados mediante
su coédigo del Sistema de Informacién administrativa.

Fecha de baja en el Registro.

Articulo 37. Actuaciones de las funcionarias y los funcionarios con habilitacion.

1. Las funcionarias y los funcionarios con habilitacion ofreceran a las personas
interesadas informacién, asistencia general en el uso de los medios electrénicos y
asistencia especifica para la realizacion de tramites electrénicos del Ayuntamiento de
Colindres para los que se les ha otorgado la habilitacion.

2. Sus funciones consistiran en:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

Identificar de forma fehaciente a la persona interesada.

Tramitar la obtencidn de la firma electrdnica.

Cumplimentar y presentar las solicitudes para el Registro Electrénico General o
trdmites en los sistemas electrénicos municipales.

Recoger la documentacién e incorporarla al sistema de Registro Electrénico
General o aplicacién de tramitacién.

Recoger e incorporar la solicitud o tramite de la autorizacién expresa de la
persona interesada para la utilizacion de este servicio. Entregar la
documentacién acreditativa de la realizacidn de la presentacion de la solicitud o
realizacion del tramite.

Expedir copias auténticas de los documentos publicos administrativos o
privados.

Practicar notificaciones, cuando la persona interesada o su representante
comparezcan de forma espontanea en la oficina y soliciten la comunicacién o
notificacién personal en ese momento.

Tramitar el apoderamiento "apud acta" mediante comparecencia personal por
quien ostente la condicién de persona interesada o sus representantes en un
procedimiento administrativo.

Tramitar en el Registro Electrénico General de Apoderamientos la inscripcién,
revocacion, prérroga o denuncia de poderes de representante de persona no
obligada.

Y cualquier otra que pueda establecer la normativa aplicable.
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3. Para la realizaciéon de estas funciones las funcionarias y los funcionarios con
habilitacién utilizardn el certificado electréonico de personal al servicio de la
administracion publica facilitado por el Ayuntamiento de Colindres.

Articulo 38. Responsabilidades de las funcionarias y los funcionarios con habilitacion.
Las funcionarias y los funcionarios con habilitacién no tendran responsabilidad en
cuanto al contenido de la documentacidn aportada por las personas interesadas, de la
veracidad de lo que estas declaren o el aseguramiento de que se cumplen los requisitos
exigidos en cada una de las solicitudes, tramites o procedimientos, siendo estas
funciones propias de las unidades competentes para la tramitacion y resolucion de los
respectivos expedientes.

Articulo 39. Identificacion y consentimiento expreso de la persona interesada.

1. La persona interesada mostrara para su identificacion el DNI en vigor o documento
identificativo equivalente, y cuando fuera extranjera el NIE o el documento de
identificacion que surta efectos equivalentes en su pais de origen o el pasaporte.

2. La persona interesada deberd consentir expresamente su identificacion por la
funcionaria o el funcionario con habilitacion para cada actuaciéon administrativa por
medios electrénicos que le sea requerida. Para ello, deberd manifestar expresamente
su consentimiento y firmar un documento al efecto.

3. El modelo de autorizacién a la funcionaria o funcionario con habilitacién estard
disponible en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Colindres y en los centros o
dependencias en los que pueda ejercitar el derecho por parte de las personas
interesadas.

4. La funcionaria o funcionario con habilitacién entregard a la persona interesada toda
la documentacion acreditativa del tramite realizado, incluida una copia del documento
de consentimiento expreso cumplimentado y firmado.

Articulo 40. Habilitacion de las funcionarias y los funcionarios de las Oficinas de
registro.

Con caracter general, todas las funcionarias y funcionarios destinados en las Oficinas
registro, tendrdn habilitacién para la identificacién y acreditacién de las personas
interesadas, la presentacion de solicitudes en el registro y la realizaciéon de tramites
electrénicos que requieran identificacion y firma electrénica de la persona solicitante a
los que hace referencia el articulo 37.2 de la presente ordenanza.

Articulo 41. Publicidad de tramites y actuaciones.

Todos los tramites y actuaciones publicados en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de
Colindres podran realizarse por funcionarias o funcionarios con habilitacién. En dicha
Sede Electrdnica se publicaran asimismo los centros o dependencias en los que se pueda
ejercitar el derecho por parte de las personas interesadas.
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TITULO VI: REGISTRO ELECTRONICO GENERAL DE APODERAMIENTOS.
Articulo 42. Registro Electrénico General de Apoderamientos Municipal.

1.- El Ayuntamiento de Colindres dispondra de un Registro Electronico General de
Apoderamientos, disponible en su sede electrdnica, en la que deberdn inscribirse, al
menos, los de cardcter general otorgados “apud acta”, presencial o electréonicamente,
por quien ostente la condicién de persona interesada en un procedimiento
administrativo a favor de representante, para actuar en su nombre ante las
administraciones publicas. También debera constar el bastanteo del poder realizado.

2.- El ambito de actuacién del Registro es el Ayuntamiento de Colindres.

3.- El Registro de apoderamientos deberd cumplir con las caracteristicas de
interoperabilidad y demds requisitos establecidos en la normativa sobre procedimiento
administrativo, siendo accesible desde la sede electrénica del Ayuntamiento.

Articulo 43. Organo responsable.

El 6rgano responsable de la gestidon del registro de apoderamientos regulado en la
presente Ordenanza sera la Secretaria General de la Corporacion.

Articulo 44. Funcionamiento y contenido del registro general de apoderamientos.

1. Los apoderamientos dados de alta en el Registro Electrénico General de
Apoderamientos solo surtiran efecto respecto de las actuaciones o categorias a las que
expresamente se refiera el apoderamiento otorgado, y hayan sido consignadas en el
correspondiente formulario, de entre las que en cada momento se encuentren
incorporadas al conjunto de tramites y actuaciones por medios electrdnicos del Registro.

2. Los asientos que se realicen en el Registro Electrénico General de Apoderamientos
deberdn contener, al menos, la siguiente informacién:

a) Nombre y apellidos o la denominacién o razén social, documento nacional de
identidad, niumero de identificacidn fiscal o documento equivalente del o de la
poderdante.

b) Nombre y apellidos o la denominacién o razén social, documento nacional de
identidad, niamero de identificacion fiscal o documento equivalente de la
apoderada o del apoderado.

c) Tramites y actuaciones por medios electronicos o categorias objeto de
apoderamiento.

d) Periodo de tiempo por el cual se otorga el poder.

e) Fecha de otorgamiento.

f) Fecha de inscripcion.

g) Validez maxima de la inscripcion del poder.

h) Tipo de poder segun las facultades que otorgue.
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Articulo 45. Incorporacidon de los apoderamientos al Registro.

1. Lainscripcion en el Registro Electronico General de Apoderamientos sera automatica
para los apoderamientos que se otorguen de persona fisica a persona fisica. Cuando la
poderdante o el poderdante sea una persona fisica y el apoderamiento se produzca por
comparecencia ante una funcionaria o funcionario con habilitacién para dar de alta en
el Registro los apoderamientos, serd aquel el responsable de la inscripcion.

2. En el caso de que la poderdante o el poderdante sea una persona juridica, la
inscripcion en el Registro Electréonico General de Apoderamientos se realizara previo
bastanteo de los poderes.

3. Por el Ayuntamiento de Colindres se utilizaran los modelos de poderes inscribibles en
el Registro Electréonico General de Apoderamientos conforme a los anexos.

TITULO VII: TRAMITACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ELECTRONICOS.

Articulo 46. Procedimientos.

1. Todos los procedimientos administrativos del Ayuntamiento de Colindres se
tramitardn electrénicamente, salvo en los tramites y actuaciones que, por su naturaleza,
no permitan la cumplimentacion telematica, en cuyo caso se dejard constancia de los
mismos en el expediente electrénico.

2. Los procedimientos electrénicos implantados por los distintos departamentos
municipales en la sede electrénica del Ayuntamiento de Colindres gozaran de plena
validez y eficacia juridica.

3. Para la iniciacion del procedimiento electrénico, el interesado deberd utilizar uno de
los sistemas de firma electrénica establecidos en la sede electrdnica, y los formularios
digitalizados de solicitud disponibles en la misma. Estos modelos deberan ser accesibles
sin otras restricciones tecnoldgicas que las estrictamente derivadas de la utilizaciéon de
estandares abiertos o de uso generalizado por la ciudadania.

Articulo 47.- Expediente electrénico.
1.- La formacion de los expedientes electrénicos es responsabilidad de la unidad
administrativa encargada de su tramitacion, conforme a sus respectivas funciones y

competencias.

2. Los expedientes electrénicos que deban ser objeto de remision o puesta a disposiciéon
se formaran ajustandose a las siguientes reglas:

a) Los expedientes electrénicos dispondran de un cédigo que permita su identificacion.
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b) Con el fin de garantizar la interoperabilidad de los expedientes, tanto su estructuray
formato como las especificaciones de los servicios de remisidn y puesta a disposicidn se
sujetardn a lo que se establezca al respecto por el Esquema Nacional de
Interoperabilidad.

Articulo 48. Actuacion administrativa automatizada.

Mediante Decreto de la Alcaldia, de conformidad con lo establecido en la normativa
aplicable, podra establecer como actuacién administrativa automatizada, cualquier acto
o actuacidn realizada integramente a través de medios electrénicos en el marco de un
procedimiento administrativo, en la que no haya intervencion directa de un empleado
publico.

La resolucion aprobatoria de la creacion de estos procedimientos determinara el drgano
que debe ser considerado responsable a efectos de impugnacién.

A estos efectos, el Ayuntamiento de Colindres podra determinar para cada supuesto la
utilizacién de los sistemas de firma electrdnica siguientes:

a) Sello electrénico del érgano o entidad de Derecho publico correspondiente,
basado en un certificado electrénico reconocido y cualificado que reuna los
requisitos exigidos por la legislacién de firma electrdnica.

b) Cddigo seguro de verificacion vinculado al drgano o entidad de Derecho publico
correspondiente y, si procede, a la persona firmante del documento.

Articulo 49. Catalogo unificado de procedimientos.

1. El Ayuntamiento de Colindres elaborard y mantendra permanentemente actualizado
un catalogo unificado de procedimientos, que describira todos los procedimientos que
se desarrollen en el mismo, y serd la herramienta fundamental para la racionalizacién y
simplificacion administrativa.

2. Existird en el Ayuntamiento de Colindres una unidad (Secretaria y NTIC's) que sera
responsable de recopilar y sistematizar la informacidon del catdlogo unificado de
procedimientos, al objeto de modelizar los procedimientos de forma adecuada para su
incorporacion a la plataforma de tramitacidn electrdénica.

3. Los distintos drganos y unidades administrativas definiran los procedimientos de su
competencia y precisaran las caracteristicas de éstos, remitiendo la informacién
correspondiente a la unidad mencionada en el parrafo anterior y a la unidad responsable
de la sede electrdnica, a los efectos de la publicacién en la misma de la informacién
sobre los procedimientos destinada a la ciudadania, segun lo dispuesto en la letra c) del
articulo 12 de esta Ordenanza. Asimismo, ambas unidades colaborardn al objeto de
garantizar la coherencia entre la informacion contenida en el catdlogo unificado de
procedimientos y la publicada en la sede electrdnica.
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4. El catdlogo unificado de procedimientos describird todos los tramites y fases de cada
procedimiento, asi como los documentos y actos de comunicacion asociados a los
mismos, de forma que se puedan generar formularios y plantillas para incorporar a la
plataforma de tramitacion electrénica. Ademas, para cada trdmite o documento, el
catdlogo unificado de procedimientos especificara:

a) Si se realiza o no de forma automatizada.

b) Si es precisa autenticacion y, en su caso, si ésta se realiza con un sello
electrénico o con un certificado de personal.

c) Cualesquiera otros requisitos formales del acto, si los hubiere.

d) El valor a asignar a aquellos metadatos cuyo valor sea uniforme para todos los
documentos de la clase vy, en particular, la presencia en el contenido de datos de
caracter personal y el nivel de las medidas de seguridad aplicables a los mismos,
asi como si en los documentos de esta clase es posible permitir de forma general
el acceso inmediato a su contenido de los interesados en el expediente, mientras
este aun no ha finalizado, y el de la ciudadania una vez que el expediente ha
concluido.

5. Cuando la naturaleza y finalidad de un procedimiento garantice que los eventuales
interesados se encuentren siempre entre los obligados a la utilizacién de medios
electrénicos de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 7 de esta Ordenanza, se hara
constar tal circunstancia en el catdlogo unificado de procedimientos, a los efectos de
suprimir la posibilidad de iniciar los citados procedimientos con documentos en soporte
papel, asi como la de recibir comunicaciones por este medio.

TITULO VIil: LA NOTIFICACION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.

Articulo 50. Notificacion.

Las resoluciones y actos administrativos se notificaran a las personas interesadas cuyos
derechos e intereses sean afectados por aquellos, mediante comparecencia en la Sede
Electrénica del Ayuntamiento de Colindres preferentemente y, en todo caso, cuando la
persona interesada resulte obligada a recibirlas por esta via, de conformidad y en los
términos previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Articulo 51. Dispositivo electrénico y/o direccion de correo electrénico de aviso para
la notificacion.

1. La persona interesada o su representante podra identificar un dispositivo electrénico

y/o una direccidn de correo electrénico, para recibir avisos relativos a la practica de
notificaciones, con independencia de la forma de practicarlas.

Pagina 30 de 50

Cad. Validacion: 4P6HNFEWWQZWLJ2YDCAEGF7PN

Verificacion: https://colindres.sedelectronica.es/
¥ Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 32 de 52

=
Al



& \yuntamiento de
COLINDRES

La falta de practica de este aviso no impedird que la notificacién sea considerada
plenamente valida.

2. El Ayuntamiento de Colindres determinara los dispositivos electrénicos que admite
como validos para hacer efectivo el aviso regulado en el presente articulo.

3. Para ello, la persona interesada o su representante debera identificarse, empleando
el sistema admitido al efecto por el Ayuntamiento de Colindres y cumplimentar los datos
correspondientes.

4. La persona interesada o su representante serdn los Unicos responsables de mantener
dicha informacion actualizada.

Articulo 52. Expedicidn y practica electrdnica de la notificacién.

1. La notificacion siempre serd creada en forma escrita y soporte electrénico original,
incorporando los metadatos y otros contenidos previstos en la legislacién de
procedimiento administrativo comun, y se llevard a cabo conforme a lo previsto en los
siguientes apartados.

2. Se admiten como formas validas de notificacidon la notificacién electréonica por
comparecencia en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Colindres y la notificacion
con la asistencia de funcionaria o funcionario con habilitacién cuando la persona
interesada o su representante comparezcan de forma espontanea en la oficina y
soliciten la comunicacién o notificaciéon personal en ese momento.

3. La notificacidon se pondrd, en todo caso, a disposicidn de la persona interesada o de
su representante en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Colindres a través de la
carpeta ciudadana, debiendo remitirse aviso al dispositivo electrénico y/o a la direccidn
de correo electrénico que haya sido identificada por la persona interesada o su
representante.

4. Para que la comparecencia electrénica permita la practica de la notificacién, el
sistema empleado debera cumplir los siguientes requisitos:

a) Debera quedar acreditacion de la identificacion de la persona que accede a la
notificacién, de acuerdo con lo que disponga el Ayuntamiento de Colindres en
los términos previstos en esta ordenanza.

b) Debera informarse de forma claramente identificable de que el acceso de la
persona interesada al contenido tendra el caracter de notificacién a los efectos
legales oportunos.

c) Deberd quedar constancia del acceso de la persona interesada o de su

representante al contenido de la notificacién, con indicacién de la fecha y la hora
en que se produce.
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d) La notificacion por comparecencia en la sede electrénica debe generar y poner a
disposicidn de la persona interesada un acuse de recibo que permita justificar el
acceso a la notificacién. El acuse contendra, como minimo, la identificacion del
acto notificado y de la persona destinataria, la fecha y hora en la que se produce
la puesta a disposicion y la fecha y hora del acceso a su contenido, del rechazo o
la fecha en la que la notificacidn se considera rechazada por haber transcurrido
el plazo legalmente establecido.

Articulo 53. Practica de la notificacidn en soporte papel.

1. El Ayuntamiento de Colindres debera proceder a la practica de la notificacién en
soporte papel en los casos previstos en la normativa aplicable al procedimiento de que
se trate, pudiendo para ello emplear los mecanismos establecidos en la legislacién de
servicios postales, realizar la entrega directa por una empleada publica o empleado
publico a su servicio o por comparecencia espontanea de la persona interesada o de su
representante en las dependencias del Ayuntamiento de Colindres o en cualquier otro
lugar habilitado al efecto.

2. Todas las notificaciones que se practiquen en papel deberan ser puestas a disposicién
de la persona interesada en la Sede Electrdnica del Ayuntamiento de Colindres a través
de la carpeta ciudadana, para que pueda acceder al contenido de las mismas de forma
voluntaria.

3. Se debera proceder a la creacién automatizada de una copia auténtica en papel de la
notificacién puesta a disposicion en la Sede Electrénica, empleando para ello el cédigo
seguro de verificacion.

4. La notificacion mediante servicio postal se realizara conforme establece la normativa
vigente en cada momento.

5. De la notificacion en papel mediante comparecencia espontanea personal o entrega
directa por empleada publica o empleado publico deberd generarse una constancia
escrita, inclusive en soporte electrénico, de la recepcion de la notificacién por parte de
la persona interesada o de su representante.

TITULO IX: EL ARCHIVO ELECTRONICO.
Articulo 54. Archivo electronico de documentos.

1.- Se crea el archivo electrénico del Ayuntamiento de Colindres, dependiente de la
Secretaria Municipal y con el soporte técnico del 6rgano competente en materia de
tecnologia.

2. La finalidad del archivo electrénico del Ayuntamiento de Colindres es la recepcion,
almacenamiento, preservacién y consulta de documentos electrénicos, garantizando la
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autenticidad, integridad, confidencialidad, conservacién, disponibilidad, trazabilidad y
custodia de estos, asi como la no obsolescencia de los soportes y aplicaciones utilizados.

3. El archivo electrénico del Ayuntamiento de Colindres se divide en dos unidades:

a) El archivo de gestidén, que conserva los documentos de archivo a partir del
momento en que son transferidos desde la plataforma de tramitaciéon y mientras
mantienen su valor para la gestién administrativa.

b) El archivo central, que conserva los documentos de archivo una vez decaido su
valor para la gestion administrativa, y se encarga de su preservacion y
conservacion a largo plazo.

4.- El Ayuntamiento de Colindres debera archivar por medios electrénicos todos los
documentos producidos o recibidos en el ejercicio de sus competencias y actuaciones
administrativas en un archivo electrénico, salvo cuando no sea posible, incorporado al
sistema de gestiéon de documentos. Debe garantizar la autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad de los documentos electrénicos conservados, de acuerdo con
los estandares aprobados al efecto, y de acuerdo con lo dispuesto en la Ley y normativa
en materia de archivo que resulte de aplicacion.

5. La administracion municipal dispondra de un archivo electrénico uUnico con los
documentos electrénicos correspondientes a procedimientos finalizados en el
Ayuntamiento, en los términos establecidos en la normativa reguladora aplicable.

6. Los documentos electrdnicos correspondientes a procedimientos finalizados deberan
conservarse en un formato que permita garantizar la autenticidad, integridad y
conservacion del documento, asi como su consulta con independencia del tiempo
transcurrido desde su emisién, pudiendo para ello procederse al cambio de su formato
original al formato de conservacién.

7 No obstante lo establecido en el apartado anterior, los documentos se deberan
conservar preferentemente en su formato original, incluyendo su firma electrénica y
metadatos, mientras persista su valor probatorio.

8. Los medios o soportes en que se almacenen los documentos deberan contar con
medidas de seguridad, de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad,
gue garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccién vy
conservacion de los documentos almacenados.

9. El acceso al archivo electrdnico se realizara previa la identificacidn de los usuarios y el
control de accesos, de tal forma que se asegure el cumplimiento de las garantias
previstas en la legislacion sobre proteccidn de datos personales.

10. El archivo electrénico Unico de documentos electrénicos correspondientes a
procedimientos finalizados, resultara compatible con el sistema de archivos en los

Pagina 33 de 50

Cad. Validacion: 4P6HNFEWWQZWLJ2YDCAEGF7PN

Verificacion: https://colindres.sedelectronica.es/
¥ Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 35 de 52

=
Al



;' # Ayuntamiento de
COLINDRES

términos previstos en la legislacion vigente, y respetara el reparto de responsabilidades
sobre la custodia o traspaso correspondiente.

11. La eliminacidon de documentos electrénicos debera ser autorizada de acuerdo a lo
dispuesto en la normativa aplicable.

12. Los documentos administrativos correspondientes a procedimientos no terminados
se conservaran en la plataforma de tramitacién electrénica. Desde su incorporacion a la
misma, cada documento tendrd asociada una Unica unidad administrativa responsable
del mismo. La unidad administrativa responsable de un expediente lo sera también de
todos los documentos integrados en el mismo.

Articulo 55. Acceso a los archivos electronicos.

1. El acceso de las personas a los archivos electrénicos se regira por lo establecido en la
normativa en materia de transparencia.

2. El acceso de las restantes Administraciones publicas a los documentos y archivos
electrénicos regulados en la presente ordenanza cuando la persona solicitante ejercite
su derecho a no aportar documentos ya aportados anteriormente al Ayuntamiento de
Colindres, se realizard con plena sujecién a los limites previstos en la legislaciéon
reguladora del derecho de acceso a la informacidon publica, y siempre que la
documentacion no haya sido eliminada conforme a lo previsto en la normativa
reguladora.

Articulo 56. Destrucciéon de documentos originales en soporte papel.

1. La Secretaria Municipal, de oficio o a instancia del 6rgano administrativo o entidad
correspondiente, podra destruir los documentos originales en papel, conforme a lo
dispuesto en las normas reguladoras de la Comisién Calificadora de Documentos
Administrativos y siempre que se cumplan todas las siguientes condiciones:

a) Que se haya realizado una copia electrénica auténtica del documento original en
papel conforme a los procedimientos regulados en esta Ordenanza.

b) Que la copia electrénica auténtica sea objeto de conservacién con arreglo a lo
dispuesto en esta Ordenanza.

c) Que no exista acuerdo municipal relativo a la necesidad de conservar el
documento original en papel por razén de su valor histdrico-artistico, en funcién
de su valoracién expresa en tal sentido por el departamento correspondiente del
Ayuntamiento de Colindres.

2. La Secretaria municipal controlara el proceso de destruccién y documentard su
realizacion efectiva mediante acta firmada por la Secretaria con expresiéon de la fecha,
documentacién destruida y medio de destruccién.
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3. La destruccion también podrd encomendarse a terceros, en cuyo caso debera
efectuarse conforme a las instrucciones técnicas establecidas al efecto, emitiéndose por
la entidad colaboradora un certificado en el que conste la fecha de destruccién, la
cantidad y el tipo de documentacion destruida y el compromiso sobre la imposibilidad
de reconstruccion o lectura de esta. Este certificado, validado por la Secretaria, podra
sustituir a la evidencia documental prevista en el parrafo anterior.

TITULO X: OTRAS DISPOSICIONES.
Articulo 57. Comunicaciones internas.

1. Con caracter general, las comunicaciones entre érganos y unidades administrativas
del Ayuntamiento de Colindres se efectuaran utilizando los medios electrénicos
especificamente habilitados para ello y de acuerdo con las instrucciones dictadas al
efecto, sin necesidad de intervencion del sistema de registro del Ayuntamiento de
Colindres.

2. El catdlogo unificado de procedimientos indicard los requisitos formales precisos en
cada acto de comunicacion asociado a un procedimiento, y la plataforma de tramitacién
electrénica guardard constancia conforme a estas especificaciones.

3. Las comunicaciones distintas de las contempladas en el parrafo anterior se efectuaran
preferentemente a través de notas internas y, cuando a juicio del érgano o unidad
remitente sea precisa la constancia de la recepcién de la comunicacién por el érgano o
unidad destinataria, se solicitard de ésta el oportuno acuse de recibo, el cual debera ser
elaborado en el acto, firmado con un sello electronico del érgano o unidad destinataria
o con la firma electrdnica avanzada de uno de los miembros de esta, segln proceda, y
enviado al remitente por el mismo medio por el que se recibié la comunicacién.

Articulo 58. Copias electronicas.

El titular de la Secretaria General de la Corporacién municipal o los funcionarios
habilitados para ello, podran emitir copias auténticas electrdnicas en los términos
establecidos en la ley de procedimiento administrativo comun y en el Esquema nacional
de Seguridad, Esquema Nacional de Interoperabilidad y normativa de desarrollo.

Articulo 59. Destrucciéon de documentos originales en soporte papel.

1. El archivo municipal, de oficio o a instancia del drgano administrativo o entidad
correspondiente, podrd destruir los documentos originales en papel, conforme a lo
dispuesto en las normas reguladoras de la Comisién Calificadora de Documentos
Administrativos y siempre que se cumplan todas las siguientes condiciones:
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a) Que se haya realizado una copia electrénica auténtica del documento original
en papel conforme a los procedimientos regulados en esta Ordenanza.

b) Que la copia electrénica auténtica sea objeto de conservacion con arreglo a lo
dispuesto en esta Ordenanza.

c) Que no exista acuerdo municipal relativo a la necesidad de conservar el
documento original en papel por razén de su valor histdrico-artistico, en funcién de su
valoracion expresa en tal sentido por la Comisidon Calificadora de Documentos
Administrativos del Ayuntamiento de Colindres.

2. El archivo municipal controlard el proceso de destruccién y documentarda su
realizacion efectiva mediante acta firmada por el archivero con expresion de la fecha,
documentacion destruida y medio de destruccion.

3. La destruccidon también podra encomendarse a terceros, en cuyo caso debera
efectuarse conforme a las instrucciones técnicas establecidas al efecto, emitiéndose por
la entidad colaboradora un certificado en el que conste la fecha de destruccién, la
cantidad y el tipo de documentacion destruida y el compromiso sobre la imposibilidad
de reconstruccién o lectura de esta. Este certificado, validado por el archivero, podra
sustituir a la evidencia documental prevista en el parrafo anterior.

Capitulo 1ll: ACCESO A EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS ELECTRONICOS.
Articulo 60. Acceso a los expedientes y documentos electronicos.

1. Los miembros de la unidad administrativa responsable de un documento o expediente
estaran autorizados para el acceso a su contenido y serdn los Unicos habilitados para la
realizacion de operaciones sobre los mismos.

2. Cuando los documentos electrénicos pertenezcan a expedientes no terminados, se
permitira el acceso a todas las unidades que puedan intervenir en su tramitacion.

3. El acceso de los interesados a los documentos electrdonicos correspondientes a
expedientes no terminados podra ser automatico cuando en los metadatos del
documento conste que puede permitirse el acceso inmediato al mismo. Cuando los
metadatos correspondientes no hayan sido cumplimentados o indiquen la no
procedencia del acceso inmediato al documento, se debera cursar la oportuna solicitud
para su resolucion por parte del 6rgano o unidad responsable del documento.

4. Los documentos electrénicos relativos a procedimientos ya terminados, siempre que
no se vean afectados por las limitaciones previstas en el articulo 13 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, reguladora del procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas, podran ser objeto de libre acceso por la ciudadania. Siempre
gue los recursos del Ayuntamiento lo permitan, se estableceran los medios para que los
metadatos de los documentos electrénicos informen de la presencia o ausencia de
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restricciones para el acceso, de modo que en el segundo caso la consulta del documento
por la ciudadania pueda ser inmediata.

5. Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos anteriores, la ciudadania y las demas
Administraciones publicas podran solicitar el acceso a un documento o expediente
electrénicos a la unidad administrativa responsable del mismo. Cuando la solicitud sea
aceptada, asi como en los casos en los que el mencionado articulo 13 d) de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, reserve el acceso a las personas que cumplan determinadas
condiciones, se podra poner el documento o expediente electrénicos a disposicidon por
medios electrdnicos, pero se requerira siempre la previa identificacion de quien realice
el acceso.

6. Los érganos y unidades administrativas con funciones de informacion a la ciudadania
y de inspeccion podrdn acceder a los documentos y expedientes en la medida en que
resulte necesario para el ejercicio de sus competencias. Asimismo, cuando medie una
causa legitima, la unidad responsable podra permitir a otras unidades administrativas
del Ayuntamiento de Colindres la consulta del expediente o documento.

7. Para dar valor por defecto en una clase documentos a los metadatos a los que se
refieren los parrafos 3 y 4 de este articulo se utilizardn las calificaciones contenidas en
el catdlogo unificado de procedimientos, seglin lo dispuesto en el articulo 10 de esta
Ordenanza.

TITULO V: ACTOS DE COMUNICACION
Capitulo I: REGISTRO ELECTRONICO DEL AYUNTAMIENTO DE COLINDRES
Articulo 61. Creacion y naturaleza del Registro electrénico.

1. Se crea, como registro auxiliar del Registro General, el Registro electrénico del
Ayuntamiento de Colindres.

2. El Registro electrénico del Ayuntamiento de Colindres estara permanentemente
disponible en la sede electrdnica de éste. Los formularios electrénicos y, en su caso, las
aplicaciones informaticas que se faciliten a la ciudadania para la iniciacion de
procedimientos de competencia municipal podran enlazar directamente con el mismo,
siempre que se respeten todas las garantias y requisitos formales en la entrega de la
documentacién y en la recepcién del correspondiente acuse de recibo.

3. El acceso al Registro electrénico del Ayuntamiento de Colindres se realizara, en todo
caso, bajo la cobertura del certificado de identificacidn de sede electrdnica, de forma
que resulte suficientemente garantizada la confidencialidad de los documentos
transmitidos.

4. El Registro electrénico del Ayuntamiento de Colindres estara exclusivamente
habilitado para la recepcidon de documentos electrénicos dirigidos a érganos y unidades
administrativos del Ayuntamiento de Colindres, asi como para la remisidén por éstas de
documentos electrénicos a la ciudadania.
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5. No obstante lo dispuesto en el pdrrafo anterior, se establecerdn las condiciones
organizativas y técnicas que posibiliten la interconexion del Registro electrdnico del
Ayuntamiento de Colindres con otros registros administrativos, para dar cumplimiento
a lo establecido respecto de la ventanilla Unica regulada en el articulo 18 de la Ley
17/2009, de 23 de noviembre, sobre el libre acceso a las actividades de servicios y su
ejercicio, asi como a los eventuales convenios que el Ayuntamiento de Colindres pueda
firmar con otras Administraciones publicas.

Articulo 62. Gestion del Registro electrénico.

Las unidades administrativas a cargo del sistema de registro seran responsables de la
supervisiéon de los documentos recibidos en el Registro electrénico y, en su caso, de la
clasificacién, asignacion de destino, incorporacion de metadatos y otras operaciones
gue proceda realizar, con el apoyo en los aspectos técnicos del érgano competente en
materia de tecnologia.

Articulo 63. Informacion a los usuarios.

1. En la operatoria para el acceso al Registro electrénico del Ayuntamiento de Colindres
se informara a la ciudadania, directamente o mediante enlaces a otras zonas de la sede
electrénica donde se recoja la informacion, de los siguientes aspectos:

a) La fecha y hora oficial.
b) Los requisitos técnicos para el acceso y la utilizacion del Registro electrdnico.

c) Los sistemas de firma electrénica y clases de certificados electrénicos
admitidos por el Ayuntamiento de Colindres y los prestadores de servicios de
certificacién que los expiden.

d) La relacién actualizada de procedimientos y trdmites electrénicos disponibles,
los formularios correspondientes a los mismos y los documentos susceptibles de ser
presentados.

e) El estado de funcionamiento del sistema y, en su caso, las paradas técnicas
previstas. En los supuestos de interrupcidén no planificada, y siempre que sea posible, el
usuario visualizard un mensaje en que se comunique tal circunstancia.

2. En los casos en los que se exija a los usuarios el empleo de determinados formularios
o programas informaticos, éstos estaran accesibles en la operatoria de acceso al
Registro. En particular, cuando se aporten documentos electrénicos en un formato no
preservarle se proporcionaran servicios para su transformacion a un formato
preservarle de forma previa a la entrega.

Articulo 64. Requisitos para la admision de los documentos.

1. En cada presentacion ante el registro electronico del Ayuntamiento de Colindres
deberd figurar al menos un documento de presentacion firmado electronicamente. En
todo caso podran utilizarse firmas electrdnicas avanzadas respaldadas por un certificado
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admitido por el Ayuntamiento para su empleo en los procedimientos administrativos de
su competencia, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 29 de esta Ordenanza.
Cuando asi se decida por los responsables del procedimiento, también podrdn utilizarse
firmas electrénicas no avanzadas, aceptadas por el Ayuntamiento, segun lo previsto en
el articulo 27. La validez de estas firmas, verificada en el momento de la recepcién, serd
requisito necesario para la admisién de los documentos presentados.

2. El documento de presentacién podrd ir acompafiado de otros documentos
electrénicos anexos, debiéndose hacer constar expresamente en el documento de
presentacion el compromiso sobre su autenticidad en el caso de que estos no sean
documentos electrdénicos auténticos. Adicionalmente, el Ayuntamiento podra garantizar
la integridad de estos documentos utilizando un sello electrénico.

3. Cuando se aporten a través del registro electrénico documentos cuyo destino sea un
expediente ya iniciado debera constar en el documento de presentacion el nimero de
expediente o, en caso de no conocerse este, el numero de registro obtenido en la
presentacion que dio inicio al expediente.

Articulo 65. COmputo de plazos.

1. A efectos del cdmputo de plazos para su cumplimiento por los interesados, serdn
considerados dias inhabiles los asi declarados para todo el territorio nacional, para la
Comunidad Autédnoma de Cantabria y para el municipio de Colindres.

2. El inicio del cdmputo de los plazos que afecten al Ayuntamiento de Colindres vendra
determinado por la fecha y hora de presentacion de cada documento en el Registro
electrénico del Ayuntamiento de Colindres.

Articulo 66. Registro de entrada de documentos.

1. En cada acto de presentacién documental, y tras haber comprobado la firma o firmas
electrénicas del documento de presentacién y la validez de los certificados que las
respalden, el Registro electrénico admitird los documentos practicando el oportuno
asiento de entrada. La operatoria del registro comprobara también las firmas de los
documentos electrénicos auténticos anexos al documento de presentacion, si los
hubiere. Se conservaran todas las firmas, junto a los certificados que las respalden y las
diligencias de validacién obtenidas en la consulta al directorio de certificados revocados
del prestador de servicios de certificacion.

2. A continuacién se generara un acuse de recibo, firmado con el sello electrénico del
Registro, que contendrd una copia del documento de presentacion, el nimero de
entrada en el Registro electrdnico, la fecha y hora de la presentacion efectiva del
documento, los datos de identificacion del firmante o firmantes del documento de
presentaciony, en su caso, la relacion de los documentos anexos. El acuse de recibo sera
puesto inmediatamente a disposicion del presentante, quien podra descargarse una
copia verificable del mismo.
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3. Cuando en la presentacién se utilice un formulario, se podrd incluir en el acuse de
recibo la identificacidon del tipo de documento presentado, la del 6rgano o unidad
administrativa de destino y la descripcién sucinta del procedimiento a que se refiere. Si
el escrito inicia un nuevo procedimiento, se podra dar ademas informacién sobre los
plazos para la tramitacion, el sentido del silencio administrativo y, si se asigna en el
mismo acto, el nimero de expediente.

4. Cuando el documento pueda ser asignado a alguna de las categorias predefinidas en
el catalogo unificado de procedimientos, se completardn los metadatos con los valores
definidos en el mismo. En caso contrario los cumplimentara el personal del registro, el
cual designara también al drgano o unidad de destino.

5. Una vez completados los metadatos, automaticamente o con la intervencién del
personal del registro, se reenviardn inmediatamente los documentos admitidos a sus
destinatarios.

Articulo 67. Registro de salida de documentos.

1. Las unidades administrativas del Ayuntamiento de Colindres presentaran en el
registro electrénico los documentos electréonicos auténticos que vayan a ser remitidos a
otras Administraciones publicas o a la ciudadania, y aquellos otros que disponga la
normativa administrativa.

2. El registro electrénico comprobard las firmas electrénicas de los documentos
presentados y la validez de los certificados que las respalden, y practicara el oportuno
asiento de salida.

3. Una vez puesto un documento electrénico a disposicién de los destinatarios, en el
caso de la notificacién por medios electrénicos, o del correspondiente servicio de
notificaciones, en los demas casos, se enviara al remitente un justificante de este hecho,
firmado con el sello electrénico del Registro electrdnico y que contendra el nimero de
salida, la fecha y hora de la puesta a disposicidn, la forma de comunicacién o
notificacién, los datos de identificacién del destinatario y del firmante o firmantes del
documento y, en su caso, la relacion de los documentos anexos.

Articulo 68. Denegacion del registro.

1. El Registro electrénico del Ayuntamiento de Colindres rechazard toda presentacién
gue no esté respaldada por una firma electrdnica valida, segun los criterios definidos en
esta Ordenanza, asi como aquellas que contengan ficheros cuyo formato no se ajuste a
las especificaciones técnicas del Registro o que presumiblemente puedan contener
codigo malicioso o cualquier otro mecanismo que pueda provocar anomalias o fallos en
el funcionamiento de Registro, o suponga un riesgo para la integridad o seguridad de los
sistemas de informacidon municipales.

2. En los casos previstos en el parrafo anterior, asi como cuando se detecten anomalias
técnicas en la transmisién telematica de los documentos electrdnicos, el Registro
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electronico del Ayuntamiento de Colindres no admitird ningun dato, poniendo dicha
circunstancia en conocimiento del presentante, mediante los correspondientes
mensajes de error, para que proceda a la subsanacion del envio, y conservando un
registro de la incidencia en un fichero al efecto.

Capitulo 11: APORTACION PRESENCIAL DE DOCUMENTOS
Articulo 69. Presentacion de documentos electronicos de forma presencial.

1. El Ayuntamiento de Colindres podrda admitir la presentacion de documentos
electrénicos en los registros presenciales, siempre que se entreguen en un medio de
almacenamiento generalmente utilizado y que sean facilmente localizables en el mismo.
Previamente, tanto el medio de almacenamiento como los propios documentos
electronicos seran analizados para garantizar la ausencia de cdédigo malicioso o
susceptible de afectar a la integridad o seguridad de los sistemas de informacién
municipales.

2. El personal del registro que reciba los documentos procedera a la presentacion de
estos utilizando la aplicacion del registro. Cuando sea precisa la firma del documento de
presentacion, el presentante, si dispone de medios de identificacién y autenticacion,
realizard la presentacion por si mismo utilizando la aplicacidon del registro, en caso
contrario podra ser sustituido del modo descrito en el articulo 28 de esta Ordenanza.

3. Cuando el presentante aporte la copia electrénica de un documento auténtico y
presente el original o una copia auténtica en soporte papel para su cotejo, el personal
del Registro podrda autenticar la copia electrénica aportada y proceder seguidamente a
su presentacion. En el caso de que con la copia electrénica aportada no quedara
garantizada la calidad y uniformidad exigida para los procedimientos de digitalizacion
de documentos, se escaneara el documento original o copia auténtica en soporte papel.

Articulo 70. - Presentacion de documentos en soporte papel.

1. Cuando se presenten en el registro documentos en soporte papel, el personal de este
realizard copias electrdnicas auténticas de los mismos, y procederd a la presentacion de
estas a través de la aplicacién del registro, siguiendo el procedimiento previsto en el
parrafo 2 del articulo anterior.

2. En este caso, asi como en el supuesto del parrafo 3 del articulo anterior, los
documentos en soporte papel podran ser devueltos al presentante, salvo que la
normativa reguladora del procedimiento disponga lo contrario.

Articulo 71. Presentacion de documentos complementarios.

La aportacion de documentacién relativa a un expediente iniciado a instancia de parte
a través del registro electrénico y que no pueda ser objeto de presentacion en el mismo,
por razones técnicas o por ser preciso el cotejo con el original, podra realizarse mediante
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presentacion en los registros presenciales. En este caso, se tendrd como fecha de inicio
del procedimiento la de la presentacién inicial en el registro electrénico, siempre que la
presentacion de los documentos complementarios se haga dentro del plazo previsto
para la admision del escrito inicial o en el dado para la subsanacidn de defectos.

Articulo 72. Presentacion de documentos por medios alternativos al registro.

1. Cuando de acuerdo con lo previsto en el parrafo 4 del articulo 16 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las Administraciones
publicas, se presenten documentos por medios ajenos al Registro del Ayuntamiento de
Colindres, éste procedera en el momento de su recepcién de acuerdo con lo dispuesto
en los articulos anteriores, adoptando las medidas necesarias para que las fechas que se
incorporen a sus sistemas de gestidn sean las correspondientes a las de presentacidn
originaria.

2. Los interesados podran aportar documentos a un expediente ya iniciado
directamente ante la unidad responsable del mismo, en las formas previstas en los
articulos 71 y 72, procediendo el empleado municipal que los reciba a su registro
mediante la opcidén prevista al efecto en la plataforma de tramitacién.

Capitulo lll: COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES
Articulo 73. Envio de comunicaciones por via electrénica.

1. Para la prestacion de servicios a la ciudadania, el Ayuntamiento de Colindres podra
remitir comunicaciones mediante el envio de correos electrénicos o mensajes SMS,
MMS o similares a la direccién o numero de teléfono previamente facilitados.

2. Cuando las comunicaciones mencionadas en el parrafo anterior se envien de forma
masiva o periddica, el Ayuntamiento de Colindres deberd recabar el consentimiento
para el envio de dichos mensajes y facilitar un medio sencillo y gratuito para la
revocacion de dicho consentimiento, sobre el que se informara expresamente en el caso
de los correos electrénicos.

3. Cuando sus caracteristicas asi lo aconsejen, los mensajes podran ir firmados con un
sello electrénico del Ayuntamiento de Colindres en el caso de envios masivos, o con un
certificado de empleado cuando una persona fisica responda especificamente de su
contenido.

Articulo 74. Forma de notificacion.

1. Los documentos en virtud de los cuales se inicie un procedimiento a instancia de parte
contendran un apartado en el que el interesado elegird expresamente la opcién
preferida para la prdactica de las notificaciones en ese procedimiento concreto. Cabra la
posibilidad de cambiar esta opcién en la carpeta ciudadana en cualquier momento de la
tramitacion del procedimiento.
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2. La carpeta ciudadana permitira asimismo optar por una forma de notificacién para su
aplicacion en todos los eventuales procedimientos en que el interesado sea parte.

Articulo 75. Notificaciones electrdnicas.

1. Las notificaciones electrénicas son documentos electronicos auténticos firmados con
un sello electrénico del Ayuntamiento de Colindres, sin perjuicio de las firmas
electrénicas que, en su caso, puedan llevar incorporadas los documentos anexos a las
mismas.

2. El Ayuntamiento de Colindres conservara las notificaciones electrénicas y, cuando su
comunicacion al interesado se realice por medios electrénicos, pondrd a su disposicién
un duplicado, cuya autenticidad podra verificarse en la propia carpeta ciudadana, asi
como una copia verificable, que el destinatario podra descargar, conservar e imprimir.
Cuando la notificacién se practique en soporte papel, el Ayuntamiento de Colindres
remitira al interesado una copia verificable impresa.

Articulo 76. Practica de la notificacion por medios electrénicos.

1. El Ayuntamiento de Colindres remitira las notificaciones por medios electrdnicos a
quienes hayan optado por esta forma de notificacién y a quienes, segun lo dispuesto en
el articulo 7 de esta Ordenanza, estén obligados a la utilizacién de medios electrénicos
en sus comunicaciones con aquel.

2. Una vez practicado el asiento de salida segun lo previsto en el articulo 67 de esta
Ordenanza, la puesta a disposicion se realizara en la carpeta ciudadana del destinatario.

3. En el momento de la puesta a disposicién de la notificacién se enviara al destinatario
un aviso a través de, al menos, uno de los sistemas de comunicacién previstos en el
articulo 73 de esta Ordenanza. El aviso de notificacidon contendrd un enlace a la carpeta
ciudadana del destinatario de la notificacion. A los efectos de lo dispuesto en el articulo
41.6 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, y articulo 43 del Real Decreto 203/2021, de 30
de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector
publico por medios electrdnicos, la puesta a disposicidn de la notificacién se entendera
cumplida con el envio de este aviso.

4. En la carpeta ciudadana se mostrara de forma destacada la existencia de
notificaciones pendientes, indicandose asimismo claramente que el acceso al
documento implica la notificacién de su contenido.

5. Como paso previo a la visualizacién del contenido de la notificacion, el destinatario
debera firmar electrénicamente un acuse de recibo en la forma prevista por el articulo
52.4 d) para el documento de presentacién. El acuse de recibo sera enviado al érgano
administrativo o entidad remitentes de la notificacién para su incorporacién al
expediente correspondiente. El acceso al contenido de la notificacion se entenderd
producido en el momento de la firma del acuse de recibo.
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6. La operatoria de notificaciones permitira al destinatario visualizar la notificaciény, en
su caso, los documentos adjuntos, verificar las firmas electrénicas que los acompafien,
y descargar todo ello en un terminal.

Articulo 77. Comunicaciones internas.

1. Con caracter general, las comunicaciones entre érganos y unidades administrativas
del Ayuntamiento de Colindres se efectuaran utilizando los medios electrénicos
especificamente habilitados para ello y de acuerdo con las instrucciones dictadas al
efecto, sin necesidad de intervencion del sistema de registro del Ayuntamiento de
Colindres.

2. El catdlogo unificado de procedimientos indicard los requisitos formales precisos en
cada acto de comunicacion asociado a un procedimiento, y la plataforma de tramitacién
electrénica guardard constancia conforme a estas especificaciones.

3. Las comunicaciones distintas de las contempladas en el parrafo anterior se efectuaran
preferentemente a través de notas internas y, cuando a juicio del érgano o unidad
remitente sea precisa la constancia de la recepcién de la comunicacién por el érgano o
unidad destinataria, se solicitara de ésta el oportuno acuse de recibo, el cual debera ser
elaborado en el acto, firmado con un sello electrdnico del érgano o unidad destinataria
o con la firma electrdnica avanzada de uno de los miembros de esta, segln proceda, y
enviado al remitente por el mismo medio por el que se recibié la comunicacion.

TITULO VI: TRAMITACION ELECTRONICA DE PROCEDIMIENTOS
Articulo 78. Formacion de expedientes electrénicos.

1. Los documentos correspondientes a un determinado procedimiento se agruparan en
un expediente electrénico, al que se uniran secuencialmente conforme vayan siendo
generados o recibidos por el Ayuntamiento de Colindres.

2. Los expedientes electrdnicos dispondran de un conjunto de metadatos, entre los que
se encontrara un cédigo identificativo Unico que sera constante a lo largo de toda la vida
del expediente.

3. Todos los expedientes electrdnicos dispondran de un indice electrdnico, al que se
incorporaran todos los documentos unidos al mismo por estricto orden de llegada, y
cuya autenticidad e integridad se garantizaran mediante una firma electrénica
avanzada, realizada con un sello electrénico del Ayuntamiento de Colindres.

4. Una vez incorporado un documento electrénico auténtico a un expediente
electrénico no podra ser modificado o eliminado bajo ninglin concepto.

Pagina 44 de 50

Cad. Validacion: 4P6HNFEWWQZWLJ2YDCAEGF7PN

Verificacion: https://colindres.sedelectronica.es/
¥ Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 46 de 52

=
Al



;' # Ayuntamiento de
COLINDRES

Articulo 79. Requisitos de los procedimientos administrativos electrénicos.

1. En los procedimientos tramitados en soporte electronico se garantizard la
identificacion y el ejercicio de la competencia por parte del 6rgano reconocido como
competente en cada caso.

2. Los actos administrativos y las resoluciones dictados por el Ayuntamiento de
Colindres y las comunicaciones con la ciudadania realizadas por medios electrénicos
deberan cumplir los requisitos de seguridad, integridad y conservacion previstos en el
articulo 17.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, asi como los previstos en la legislacion
vigente en materia de proteccién de datos de cardcter personal.

3. La plataforma de tramitacién debera garantizar el control de los plazos, la constancia
de la fecha y la hora de las actuaciones y la identificaciéon de los responsables de éstas,
asi como el respeto al orden de tramitacion de los expedientes.

4. La plataforma de tramitacion avisara a sus usuarios del transcurso de los plazos
correspondientes al procedimiento, no pudiendo realizar ninguna accién de forma
automatizada debida al vencimiento de éstos.

5. La plataforma de tramitacién distinguira los perfiles de usuario que sean precisos para
la adecuada ordenacién de las funciones de los intervinientes en la tramitacion,
delimitando en funcién de éstos las operaciones a realizar sobre los expedientes.

6. Los érganos administrativos deberan garantizar que los derechos de audiencia a los
interesados y de informacién publica se puedan ejercer, cuando proceda, a través de
medios electrénicos.

Articulo 80. Informacion a los interesados.

1. Los interesados, previa identificacién, podran obtener informacion sobre el estado de
tramitacidn de los procedimientos administrativos en los que sean parte. La informacién
sobre el estado de tramitacién del procedimiento comprendera, en todo caso, la
relacion de los actos de tramite realizados, con indicacidén de su contenido y de la fecha
en que se dictaron. Cuando los metadatos de los documentos electrénicos del
expediente asi lo indiquen, de acuerdo con lo dispuesto en el parrafo 3 del articulo 60
de esta Ordenanza, se permitird ademas el acceso al contenido de estos.

2. El Ayuntamiento podra remitir al interesado avisos sobre el estado de la tramitacién
a través de los medios de comunicacién previstos en el articulo 73 de esta Ordenanza.

Articulo 81. Iniciacion de procedimientos electrénicos a instancia de parte.

1. Los procedimientos administrativos podran ser iniciados a instancia departe mediante
la presentacion en el registro electréonico de un documento de iniciacion, que podra ser
una solicitud, comunicacién o declaracién responsable. A tal efecto, el Ayuntamiento de
Colindres pondra a disposicion de los interesados los formularios correspondientes a los
distintos procedimientos definidos en el catdlogo unificado de procedimientos, seguin lo
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dispuesto en la letra c) del articulo 12 y en el articulo 49 de esta Ordenanza, y para los
demas casos, un formulario de caracter genérico denominado "instancia general".

2. Lainstancia general se debera firmar siempre en la forma prevista por el articulo 66.1
para el documento de presentacién. En los demas formularios cabra utilizar otros
medios de identificacion y de acreditacion de la voluntad, en funcidn de lo establecido
en el catdlogo unificado de procedimientos, y siempre que se cumpla con lo previsto en
el articulo 66 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun.

Articulo 82. Instruccion de procedimientos electronicos modelizados.

1. Se entiende por procedimientos electrénicos modelizados aquellos cuya definicidn se
ha introducido en la plataforma de tramitacién de forma que ésta contiene el flujo
basico del procedimiento, con todos los trdmites de este y los plazos correspondientes,
asi como las plantillas de los informes y resoluciones relativas al procedimiento.

2. El documento de iniciacion de un procedimiento modelizado requerird al presentante
la aportacion de todos los documentos necesarios, aunque podrd tramitarse faltando
algunos de ellos, siempre que estos no sean requisito para la admision. En este supuesto
la plataforma avisara a los tramitadores de la falta de documentos, al efecto de requerir
al ciudadano la correspondiente subsanacion. Asimismo, podra incluirse en el acuse de
recibo que se expida al presentante un aviso con la relacién de los documentos que
falten, aunque este no tendrd efectos de notificacién.

3. Una vez admitido el documento de iniciacién, cuando el procedimiento lo permita en
funcién de lo dispuesto en el catalogo unificado de procedimientos, el procedimiento se
iniciara automaticamente, asignando la plataforma de tramitacién un numero al
expediente, completando los metadatos que correspondan y remitiendo el escrito de
iniciacién y los documentos que lo acompafien al érgano o unidad administrativa
competente para la instruccién. El nUmero de expediente podra incluirse en el acuse de
recibo expedido al representante, comunicdndose en caso contrario a los interesados
en el primer acto de comunicacidn a que dé lugar el procedimiento.

4. El expediente serd asignado a uno de los miembros de la unidad administrativa
competente, que se encargara de la realizacién del tramite. Una vez se dé por finalizado
éste, el responsable de la unidad u otro miembro de la misma competente para ello
firmara con una firma electrénica avanzada el acto o resolucién correspondiente al
trdmite, el cual serda conservado en el expediente, y la tramitaciéon seguird
automaticamente el flujo previamente definido, comenzando el siguiente paso en la
unidad administrativa correspondiente.

5. En el supuesto de que el 6rgano o unidad administrativa competente considere
preciso afiadir alguna tarea al procedimiento modelizado, podra hacerlo a través de la
propia plataforma de tramitacion, quedando constancia en ésta de tal circunstancia.
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Articulo 83. Instruccién de procedimientos electrénicos no modelizados.

1. Los procedimientos no modelizados son aquellos en los que no existe una definicion
previa de tramites, documentos y otros aspectos esenciales de los mismos. En estos
procedimientos, el documento de presentacion permitird anexar todos los documentos
que el presentante considere oportunos, debiendo éste etiquetarlos con una
descripcidn expresiva de su naturaleza y contenido.

2. Una vez recibido el documento de presentacion, el personal del Registro lo examinara
y lo asignara a la unidad administrativa que a su juicio resulte competente.

3. Una vez calificada la naturaleza del procedimiento, el 6rgano o unidad administrativa
competente dara inicio al mismo, asignandole un nimero de expediente y completando
los metadatos de éste. Cuando el documento de presentacién no dé lugar al inicio de un
procedimiento y no proceda realizar ninguna tarea en virtud de este se archivara
directamente. En caso de que proceda la realizacion de una o mas tareas, se ejecutaran
estas y se archivara su resultado, indicandose expresamente en la plataforma de
tramitacion la finalizacion de las tareas derivadas del documento cuando ésta se
produzca.

4. Para la tramitacién del expediente se procedera del modo visto en el parrafo 4 del
articulo anterior y una vez finalizado un tramite se definira manualmente el siguiente.

Articulo 84. Elaboracion de notificaciones.

1. Cuando sea preciso notificar un acto del procedimiento, se elaborara la notificacion
sobre la base de las plantillas contenidas en la plataforma de tramitacion. Dicha
plataforma incluird automaticamente como destinatarios de la notificacién a los
interesados en el procedimiento en cuestion, pudiéndose afiadir mas destinatarios si asi
se considera oportuno.

2. Una vez elaborada la notificacidn, ésta serd enviada al registro por la plataforma de
tramitacién, y sera puesta a disposicion de los destinatarios por medios electrdnicos o
bien remitida al correspondiente servicio de notificaciones, segln corresponda de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 76 de esta Ordenanza.

3. Cuando la notificacion se practique por via postal o de modo presencial, se
incorporara al expediente electrdnico la copia electronica auténtica del documento
justificante en soporte papel, y cuando se practique por medios electrénicos se unira el
acuse de recibo electrénico firmado por el destinatario.

4. Sin perjuicio de lo establecido en el parrafo cuarto del articulo 42 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, en los supuestos de rechazo la notificacién cabrd recurrir a la
publicacién de ésta en el tabldn de edictos electréonico del Ayuntamiento de Colindres.

5. Cuando la notificacién de una determinada actuacidn municipal no sea legalmente
exigible, el Ayuntamiento de Colindres podra comunicarse con los interesados utilizando
los medios previstos en el articulo 73 de esta Ordenanza.
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Articulo 85. Terminacién de procedimientos electrdnicos.

1. El procedimiento electrdnico terminara por resolucion que ponga fin al mismo, por
desistimiento o renuncia del interesado o por caducidad del expediente. En todo caso,
la terminacidn deberd hacerse constar expresamente en la plataforma de tramitaciény
en los metadatos del expediente, a los efectos previstos en esta Ordenanza y, en
particular, para la apertura del acceso de la ciudadania al expediente y para el cémputo
del plazo para el traslado de este al archivo.

2. Cuando sea preceptivo el traslado de documentos del expediente y, en particular, de
los que deban figurar en los libros de resoluciones y en los libros de actas, éste se
practicard mediante la remision de notificaciones por medios electrénicos a los érganos,
unidades o Administraciones publicas destinatarias.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Primera. Procedimientos en curso.

Esta Ordenanza se aplicard Unicamente a los procedimientos iniciados con posterioridad
a su entrada en vigor.

Segunda. Adaptacion de operatorias electrénicas que no se ajusten a la Ordenanza.

Aquellas operatorias electréonicas que en el momento de entrada en vigor de esta
Ordenanza se estén realizando de un modo distinto al previsto en la misma deberan
adaptarse a sus disposiciones en un plazo no superior a dos afos. El 6rgano directivo
competente en materia de tecnologia elaborard un plan para la adaptacién,
determinando las medidas necesarias y el plazo estimado para su implementacion.

DISPOSICIONES FINALES
Primera. Seguimiento e implantacion de la Ordenanza.

Corresponde al érgano directivo competente en materia de tecnologia proponer a los
organos de gobierno del Ayuntamiento de Colindres las acciones de desarrollo,
seguimiento y evaluacion de la aplicacién de esta Ordenanza.

Segunda. - Incorporacion de nuevos procedimientos y tramites.

A partir de la entrada en vigor de esta Ordenanza, cualquier regulacién que se efectie
de nuevos procedimientos y trdmites administrativos, o modificacion de los existentes,
debera prever la posibilidad de su tramitacién por medios electrénicos y se ajustara a
las condiciones y a los requisitos previstos en esta Ordenanza.

Tercera. Adaptacion de la normativa municipal.

El Ayuntamiento de Colindres adaptara la normativa municipal a las previsiones de esta
Ordenanza en el plazo de un afio desde la entrada en vigor de esta.

Cuarta. Habilitacidon para determinadas funciones.

En los supuestos de presentacion de documentos en el Registro los empleados
municipales asignados al mismo estaran habilitados para suplir con sus propios medios
de identificacion y autenticacién a la ciudadania, segun lo dispuesto en al articulo 39 de
esta Ordenanza, y para la realizacién de copias electrdnicas auténticas. Los demas
empleados municipales estaran habilitados para dichas funciones siempre que los
documentos tengan como destino expedientes de los que sea responsable.
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ANEXO |

1.- Procedimientos en materia de personal:

a) todo el personal en servicio activo en el Ayuntamiento de Colindres, que cuente con
firma de empleado/a publica, para los procedimientos que inicie por razén de su
condicidon de empleado publico, estd obligado a relacionarse con la Administraciéon
Municipal a través de medios electrénicos, en los términos previstos en el presente
reglamento.
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