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ORDENANZA REGULADORA DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA EN EL AYUNTAMIENTO
DE PONFERRADA

EXPOSICION DE MOTIVOS

Los nuevos instrumentos de comunicacion han cambiado notablemente las relaciones
interpersonales estableciendo un nuevo modelo de sociedad en la que las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones juegan un papel imprescindible. En este nuevo estatus,
denominado sociedad de la informacién, el papel de las administraciones juega un papel
fundamental y es necesario establecer un marco juridico que regule e impulse el acceso a la
administracién utilizando medios electréonicos entre los que destaca, por encima de todos,
Internet.

El impulso del ejercicio del servicio publico mediante la utilizacion de medios electrénicos se
fundamenta en el articulo 45 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Por otro lado, la Ley
57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas de Modernizacion del Gobierno Local, ya establecio
que especialmente los municipios deberan impulsar la utilizacidn interactiva de las tecnologias
de la informacidn y la comunicacidn para facilitar la participaciéon y la comunicacién con los
vecinos, para la presentacion de documentos y para la realizacién de trdmites administrativos.
La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos, modificada por la Ley 17/2009, de 23 de noviembre, de libre acceso a las actividades
de servicios y su ejercicio, ha pasado del impulso en la utilizacidon de las TIC, previsto en las
leyes anteriores, al reconocimiento del derecho de los ciudadanos a relacionarse con las
Administraciones Publicas por medios electrénicos. En este sentido, podemos afirmar que la
implantacion del uso de medios electrénicos por la Administracién municipal demanda nuevas
formas de actuacién, mejorando la calidad, agilidad y rendimiento de los servicios electrénicos
a los ciudadanos, aumentando la eficiencia en el uso de los recursos publicos, reduciendo
costes, favoreciendo la integracion interdepartamental y simplificando los procesos.

Por todo lo anterior se hace necesario que la Administracion municipal, teniendo en cuenta la
potestad de autoorganizacidén prevista para las entidades locales en el articulo 4 de la Ley
Reguladora de las Bases del Régimen Local, se dote de un instrumento normativo que,
amparandose en los derechos de los ciudadanos reconocidos en la ley, regule la relacidn

electrénica de los ciudadanos y empresas con la Administracién municipal y establezca los
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principios generales de actuacién de las Areas y servicios de municipales en cuanto a la
prestacion de servicios electrdnicos.

Todos estos aspectos constituyen el contenido de esta Ordenanza que debe permitir la
implantacion decidida y eficiente del servicio publico mediante la utilizacion de medios
electrénicos en el Ayuntamiento de Ponferrada.

La presente Ordenanza, incorpora y transpone en gran medida el articulado de la Ley 11/2007,
de 22 de junio, al regular éstos la aplicacién de los medios electrénicos en el conjunto de
Administraciones Publicas y se estructura en cuatro titulos, tres disposiciones adicionales, una
disposicion transitoria y una final.

En el Titulo Preliminar se define su objeto, ambito de aplicacidn y principios generales a los
que se ajusta, todo ello en base a lo establecido en el titulo preliminar de la Ley 11/2007, de 22
de junio, dado su caracter basico.

En el Titulo Primero estan recogidos los derechos y deberes de los ciudadanos en su relacion
con la administracién municipal a través de medios electrénicos.

En el Titulo Segundo se regula el régimen juridico de la administracidon electrdnica. Por una
parte su capitulo primero se dedica a la sede electrénica, como direccidn electrénica cuya
gestién y administracidon corresponde a la administracién municipal. El Capitulo Segundo
regula las formas de identificacion y autenticacion, tanto de los ciudadanos como de los
6rganos administrativos en el ejercicio de sus competencias. Por su parte en el Capitulo
Tercero se regulan, el registro electrénico, las comunicaciones y las notificaciones. En el
Capitulo Cuarto, sobre los documentos y archivos electrdnicos, se establecen las condiciones
para reconocer la validez de un documento electrdnico, se regula el sistema de copias elec-
trénicas, tanto las realizadas a partir de documentos emitidos originariamente en papel, como
las copias de documentos que ya estuvieran en soporte electrénico y las condiciones para
realizar en soporte papel copia de originales emitidos por medios electrénicos o viceversa.

El Titulo Tercero trata de la gestidn electrénica de los procedimientos, y los criterios a seguir
en paralelo con la regulacion contenida en la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Asi se regula la
iniciacion, instruccién y terminacién de procedimientos por medios electrénicos.

Por ultimo, la Ordenanza cuenta con tres Disposiciones Adicionales, dos Transitorias y una

final.
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TITULO PRELIMINAR. AMBITO DE APLICACION Y PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 1. Objeto.

1.

La presente Ordenanza regula la utilizacion de medios electrénicos en el ambito del

Ayuntamiento de Ponferrada, para hacer posible la consecucion mas eficaz de los

principios de transparencia administrativa, proximidad y servicio a la ciudadania que se

derivan del articulo 103 de la Constitucion y de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso

Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos.

A efectos de la presente Ordenanza se entenderd por medio electréonico cualquier

mecanismo, equipo, instalacion o sistema de tratamiento o transmision de la informacion

gue permita almacenar o tratar datos o informaciones susceptibles de ser incorporados a

un soporte electrénico, o transmitir dichos datos o informaciones mediante redes de

comunicaciones electrdnicas, incluidas las redes de telecomunicaciones y las utilizadas

para radiodifusion.

Como consecuencia de lo anterior, esta Ordenanza tiene por objeto:

a. Establecer los derechos y los deberes que deben regir las relaciones que se establezcan
por medios electrénicos entre la ciudadania y la administracion municipal.

b. Fijar los principios generales para el impulso y desarrollo de la administracion
electrdénica en el Ayuntamiento de Ponferrada.

c. Regular las condiciones y los efectos juridicos del uso de los medios electrdnicos en la
actividad administrativa.

También es objeto de esta ordenanza el establecimiento de los principios reguladores que

han de regir la incorporacidn de los tramites, de los procedimientos administrativos y de la

utilizacion de canales de prestacion de servicios por via electrénica.

Articulo 2. Ambito de aplicacién subjetivo.

1.

2.

La presente Ordenanza serd de aplicacidn a las entidades que forman la administracion
municipal y sus organismos publicos y que integra a:

a. Los érganos administrativos, las Areas y las unidades del Ayuntamiento.

b. Los Organismos Autdnomos municipales.

A la ciudadania, entendiendo como tal a las personas fisicas y juridicas, cuando utilicen
medios electrdnicos en sus relaciones con el Ayuntamiento y con el resto de las entidades

referidas en los apartados anteriores.
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3.

A las Administraciones Publicas que tengan relaciones por medios electrénicos con el

Ayuntamiento en aquellas materias de competencia municipal.

Articulo 3. Ambito de aplicacién objetivo.

1.

Esta ordenanza se aplicard a aquellas actuaciones en las que participe el Ayuntamiento y

gue se realicen por medios electrdnicos, y concretamente a las siguientes:

a. Lasrelaciones con la ciudadania que tengan cardcter juridico administrativo.

b. La consulta por parte de la ciudadania de la informacion publica administrativa y de los
datos administrativos que estén en poder del Ayuntamiento.

c. La realizacién de los tramites y procedimientos administrativos incorporados a la
tramitacién por via electrénica, de conformidad con lo previsto en esta Ordenanza.

d. El tratamiento de la informacién obtenida por el Ayuntamiento en el ejercicio de sus
potestades.

e. A la utilizacién de los canales de prestacion de servicios establecidos por el
Ayuntamiento de acuerdo con lo dispuesto en la presente ordenanza.

Los principios generales contenidos en esta ordenanza serdn de aplicacién a las

comunicaciones y actuaciones de la ciudadania no sometidas al ordenamiento juridico

administrativo, y de manera especial a la comunicacién de avisos y de incidencias, la

formulacion de sugerencias, la presentacion de reclamaciones y quejas, la realizacién de

preguntas a los drganos municipales y las peticiones y otras formas de participacion, en

tanto que no sean objeto de una regulacion especifica.

Articulo 4. Principios generales de la administracion electronica.

La actuacion del Ayuntamiento en general, y la referida al impulso de la Administracion

Electrénica en particular, deberd estar informada por los siguientes principios generales:

1.

Principio de servicio al ciudadano. La administracidon municipal impulsard la incorporacién
de informacién, trdmites y procedimientos a la Administracidn Electrdnica para posibilitar
la consecucién mas eficaz de los principios constitucionales de transparencia
administrativa, proximidad y servicio a la ciudadania.

Principio de simplificacion administrativa. La administracion municipal, con el objetivo de
alcanzar una simplificacién e integraciéon de los procesos, procedimientos y tramites

administrativos, asi como de mejorar el servicio a la ciudadania, aprovechard la eficiencia
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que comporta la utilizacion de técnicas de administracion electronica, en particular
eliminando todos los trdmites o actuaciones que se consideren no relevantes,
introduciendo el sometimiento a comunicaciéon previa o declaracién responsable y el
control posterior como formulas de control de la actividad de la ciudadania, reduciendo los
controles de caracter previo y redisefiando los procesos y los procedimientos
administrativos, de acuerdo con la normativa de aplicacion, utilizando al maximo las
posibilidades derivadas de las tecnologias de la informacion y la comunicacién.

Principio de impulso de los medios electrdnicos. Se impulsara de forma preferente el uso de
los medios electrdnicos en el conjunto de sus actividades y, en especial, en las relaciones
con la ciudadania, por lo que deberd aplicar los medios personales y materiales
pertinentes y adoptar las medidas necesarias para su efectividad. La administracion
municipal podrd establecer incentivos para fomentar la utilizacion de los medios
electrénicos entre la ciudadania.

Principio de neutralidad tecnoldgica. Se garantizard la independencia en la eleccién de las
alternativas tecnoldgicas por los ciudadanos y por la administracion municipal, asi como la
libertad de desarrollar e implantar los avances tecnoldgicos en un ambito de libre
mercado. A estos efectos la administracion municipal utilizard estandares abiertos asi
como, en su caso y de forma complementaria, estandares que sean de uso generalizado
por los ciudadanos.

Principio de interoperabilidad. Se garantizard la adopcion de los estandares de
interoperabilidad y se velara, respetando los criterios de seguridad, adecuacidn técnica y
economia de medios, para que los sistemas de informacion utilizados por ella sean
compatibles y se reconozcan con los de la ciudadania y los de otras administraciones.
Principio de seguridad, confidencialidad y proteccion de datos. En la implantacién vy
utilizacion de los medios electrénicos por las Administraciones Publicas, se exigird al
menos el mismo nivel de garantias y seguridad que se requiere para la utilizacion de
medios no electrénicos en la actividad administrativa.

Principio de transparencia. Se facilitara la maxima difusion, publicidad y transparencia de la
informacién que conste en sus archivos y de las actuaciones administrativas, de
conformidad con el resto del ordenamiento juridico y con los principios establecidos en

esta ordenanza.
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8. Principio de proporcionalidad. Sélo se exigirdn las garantias y medidas de seguridad
adecuadas a la naturaleza y circunstancias de los distintos tramites y actuaciones.
Asimismo sélo se requerirdn a los ciudadanos aquellos datos que sean estrictamente
necesarios en atencién a la finalidad para la que se soliciten.

9. Principio de cooperacion. Con el objetivo de mejorar el servicio a la ciudadania y la
eficiencia en la gestion, se estableceran convenios, acuerdos y contratos con los colegios
profesionales, asociaciones y otras entidades, para facilitar la relacidon de sus asociados y
clientes con la administracién municipal.

10. Principio de participacion. Se promovera el uso de los medios electrdnicos en el ejercicio
de los derechos de participacidn, en especial el derecho de peticién, los derechos de
audiencia e informacién publica, la iniciativa ciudadana, las consultas y la presentacién de
guejas, reclamaciones y sugerencias. Las opiniones que se puedan expresar a través de los
instrumentos de participacion disponibles en los medios electronicos municipales son
responsabilidad exclusiva de las personas que las emitan que asumiran las consecuencias
que de ellas pudieran derivarse. A tal fin, las entidades incluidas en el articulo 2 de esta
Ordenanza podrdn exigir firma electrénica para participar tanto en los instrumentos de
participacion enumerados en el parrafo anterior como en otros temporales o permanentes
que se pudieran incorporar en los medios electrénicos de las mismas.

11. Principio de eficacia, eficiencia y economia. La implantacién y utilizacién de medios
electrénicos debe desarrollarse en funcién de los principios de eficacia, eficiencia y

economia que estimulen el diligente funcionamiento de la organizacién municipal.

Articulo 5. Principios generales de la difusion de la informacion administrativa electrénica.

La difusidon por medios electrénicos de la informacién administrativa de interés general y de la

informacién que el Ayuntamiento estd obligado a hacer publica se llevard a cabo de

conformidad con los siguientes principios:

1. Principio de accesibilidad y usabilidad. El acceso a la informacidon y a los servicios
municipales se llevard a cabo través de sistemas que permitan obtenerlos de manera
segura y comprensible, garantizando especialmente la accesibilidad universal y el disefio
para todos de los soportes, canales y entornos con objeto de que todas las personas
puedan ejercer sus derechos en igualdad de condiciones, incorporando las caracteristicas

necesarias para garantizar la accesibilidad de aquellos colectivos que lo requieran.
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2. Principio de integridad y exactitud de la informacion que publique la administracion
municipal. Se garantizara, en el acceso a la informacidon por medios electrénicos, la
obtencién de documentos con el contenido exacto y fiel al equivalente en soporte papel o
en el soporte en que se haya emitido el documento original. La disponibilidad de la
informacién en formato electrénico no debe impedir o dificultar la atencién personalizada
en las oficinas publicas o por otros medios tradicionales.

3. Principio de actualizacion. Los diferentes organos del Ayuntamiento mantendran
actualizada la informacién administrativa que sea accesible a través de canales
electrénicos. En las publicaciones electrdnicas constaran las fechas de actualizacion vy el
érgano responsable.

4. Principio de garantia de proteccion de los datos de cardcter personal. Se aprovechara la
tecnologia disponible en cada momento para garantizar los derechos inherentes a la
proteccion de los datos personales, asi como las medidas de seguridad que impidan
cualquier trazabilidad personal no amparada por la finalidad o el consentimiento.

5. Principio de consulta abierta de los recursos de informacion de acceso universal y abierto.
Se garantizara el acceso a la informaciéon administrativa que, de conformidad con la
legislacidon aplicable, sea de acceso general, sin exigir ninguna clase de identificacion

previa.

Articulo 6. Principios generales del procedimiento administrativo electrénico.

La realizacién electrénica de tramites administrativos en el marco de la administracidon

municipal debe estar informada por los siguientes principios generales:

1. Principio de no discriminacion por razon del uso de medios electrdnicos. El uso de medios
electrénicos en ningln caso puede implicar la existencia de restricciones o
discriminaciones para los ciudadanos que se relacionen con la administracion municipal
por medios no electrénicos, tanto respecto al acceso a la prestacion de servicios publicos
como respecto a cualquier actuacién o procedimiento administrativo sin perjuicio de las
medidas dirigidas a incentivar la utilizacion de los medios electrénicos.

2. Principio de trazabilidad de los procedimientos y documentos administrativos. El
Ayuntamiento, de acuerdo con las disponibilidades presupuestarias, llevard a cabo las
acciones necesarias para establecer sistemas y procedimientos adecuados y comprensibles

de trazabilidad, que permitan a la ciudadania conocer en todo momento, y a través de
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medios electrdnicos, las informaciones relativas al estado de la tramitacion y el historial de
los procedimientos y documentos administrativos, sin perjuicio de la aplicacion de los
medios técnicos necesarios para garantizar la intimidad y la proteccidon de los datos
personales de las personas afectadas.

3. Principio de intermodalidad de medios. En los términos previstos en esta Ordenanza y en
las Instrucciones de la Alcaldia que se aprueben para su desarrollo, los expedientes se
tramitaran en soporte electrénico garantizando los canales y medios elegidos por la
ciudadania para relacionarse con la administracion municipal. Los tramites vy
procedimientos incorporados a la tramitacion por via electrénica se podran llevar a cabo
por los canales y medios electrénicos que se hayan determinado o que se determinen

mediante Resolucién de la Alcaldia, de acuerdo con lo previsto en la presente ordenanza.

Articulo 7. Principios informadores de fomento y promocion de la cooperacién

interadministrativa en materia de administracion electronica.

La cooperacién interadministrativa en el marco de la administracion municipal debe estar

informada por los siguientes principios generales:

1. Principio de cooperacion y colaboracion interadministrativas. Con el objetivo de mejorar el
servicio a la ciudadania y la eficiencia en la gestién de los recursos publicos, se impulsara la
firma, con el resto de las Administraciones Publicas, de todos aquellos convenios vy
acuerdos que sean necesarios para hacer posibles y aplicables las previsiones incluidas en
esta Ordenanza en particular y, entre otros, los que tengan por objeto la fijacién de
estandares técnicos y el establecimiento de mecanismos para intercambiar y compartir
informacién, datos, procesos y aplicaciones.

2. Principios de acceso y disponibilidad limitada. Se deberd facilitar el acceso de las demas
Administraciones Publicas a los datos en soporte electrénico que tenga sobre los
interesados y especificar las condiciones, los protocolos y los criterios funcionales o
técnicos necesarios para acceder a dichos datos con las maximas garantias de seguridad e
integridad.

La disponibilidad de los datos mencionados en el apartado anterior se limitara
estrictamente a los que las Administraciones Publicas requieran, en el ejercicio de sus

funciones, para la tramitacién y resolucién de los procedimientos que sean de su
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competencia. El acceso a dichos datos estara condicionado al hecho de que el interesado

haya dado su consentimiento o que una norma con rango legal asi lo prevea.

TITULO PRIMERO. DERECHOS Y DEBERES DE LOS CIUDADANOS EN LA RELACION CON LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA

Articulo 8. Derechos de los ciudadanos en el marco de la Administracion Electrénica.

En el marco del acceso y la utilizacion de la Administracion Electrénica Municipal, la ciudadania

tiene los siguientes derechos:

1. Derecho a relacionarse con la administracion municipal a través de medios electrénicos,
para el ejercicio de los derechos previstos en el art. 35 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, asi como para obtener informaciones, realizar consultas vy
alegaciones, formular solicitudes, manifestar consentimientos, entablar pretensiones,
efectuar pagos, realizar transacciones y oponerse a las resoluciones y actos
administrativos, en los procedimientos susceptibles de tramitacién electronica que estén
publicados en la sede electrdnica.

2. Derecho a elegir, entre aquéllos que en cada momento se encuentren disponibles, el canal
a través del cual relacionarse por medios electrénicos.

3. Derecho a no aportar los datos y documentos que obren en poder de la administracion
municipal, las cuales utilizardn medios electrénicos para recabar dicha informacion
siempre que, en el caso de datos de cardcter personal, se cuente con el consentimiento de
los interesados en los términos establecidos por la Ley Orgéanica 15/1999 de Proteccion de
Datos de Cardacter Personal, o una norma con rango de Ley asi lo determine, salvo que
existan restricciones conforme a la normativa de aplicacién a los datos y documentos
recabados. El citado consentimiento podrd emitirse y recabarse por medios electrénicos.

4. Derecho alaigualdad en el acceso electrdnico a los servicios.

5. Derecho a conocer, por medios electronicos el estado de tramitacién de los
procedimientos en los que sean interesados, salvo en los supuestos en que la normativa de
aplicacién establezca restricciones al acceso a la informacidn sobre aquéllos.

6. Derecho a obtener copias electrénicas de los documentos electréonicos que formen parte

de procedimientos en los que tenga la condicién de interesado.
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7. Derecho a la conservaciéon en formato electréonico de los documentos electrénicos que
formen parte del expediente, por parte de la administracién municipal.

8. Derecho a utilizar los sistemas de firma electrdnica incorporados al Documento Nacional
de Identidad, los sistemas de firma electronica avanzada basados en certificado
electrénico reconocido admitidos por el Ayuntamiento de Ponferrada y otros sistemas de
firma electrénica o de identificacion, que sean admitidos por el Ayuntamiento de
Ponferrada, en los términos y condiciones que en cada caso se determinen y con la
observancia del principio de proporcionalidad de uso.

9. Derecho a la garantia de la seguridad y confidencialidad de los datos que figuren en los
ficheros, sistemas y aplicaciones de este Ayuntamiento.

10. Derecho a la calidad de los servicios publicos prestado por medios electrénicos.

11. Derecho a participar en la mejora de la gestién municipal a través de medios electrénicos,
y a recibir respuesta a las peticiones y consultas formuladas.

12. Derecho a elegir las aplicaciones o sistemas para relacionarse con las Administraciones
Publicas siempre y cuando utilicen estandares abiertos o, en su caso, aquellos otros que

sean de uso generalizado por los ciudadanos.

Articulo 9. Deberes de la ciudadania en el marco de las relaciones administrativas

establecidas a través de medios electrénicos.

1. En el marco de la utilizacién de los medios electrdnicos en la actividad administrativa y en
sus relaciones con esta administracién municipal, y para garantizar el buen funcionamiento

y gestién de la informacidn, las comunicaciones, los procesos y las aplicaciones de la

Administracién Electrénica, la actuacidon de la ciudadania debe estar presidida por los

siguientes deberes:

a. Deber de utilizar los servicios y procedimientos de la Administracidn Electrdnica de
buena fe.

b. Deber de facilitar a la administracion municipal, en el dmbito de la Administracion
Electrénica, informacidon veraz, completa y precisa, adecuada a los fines para los que se
solicita.

c. Deber de identificarse en las relaciones administrativas por medios electrénicos con la

administracién municipal, cuando éstas asi lo requieran.
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2.

d. Deber de custodiar los elementos identificativos personales e intransferibles utilizados
en las relaciones administrativas por medios electrénicos.

e. Deber de respetar el derecho a la privacidad, confidencialidad y seguridad y el resto de
los derechos en materia de proteccién de datos.

La administracién municipal velara por el cumplimiento de estos deberes, en el marco de

lo previsto en la normativa aplicable y en las previsiones de esta Ordenanza.

TiTULO SEGUNDO. REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA
CAPIiTULO I. MEDIOS DE ACCESO Y SEDE ELECTRONICA

Articulo 10. Medios de acceso a los servicios electrdnicos.

La administracion municipal y sus organismos publicos garantizaran el acceso de la ciudadania

a los servicios electrénicos proporcionados en su ambito a través de diferentes canales,

contando al menos con los siguientes medios:

1.

Las oficinas o instalaciones afectados por esta ordenanza que se determinen, en las que se
pondran a disposicion de la ciudadania, de forma libre y gratuita, los medios e
instrumentos precisos para ejercer los derechos reconocidos en el articulo 8 de esta
ordenanza, debiendo contar con asistencia y orientacion sobre su utilizacién, bien a cargo
del personal de las oficinas en que se ubiquen o bien por sistemas incorporados al propio
medio o instrumento.

El punto de acceso general serd la sede electrdnica, a través de la cual la ciudadania puede,
en sus relaciones con la administracién municipal y sus Organismos Publicos, acceder a
todos los servicios e informacidn disponible.

La atencién telefénica que, en la medida en que los criterios de seguridad y las
posibilidades técnicas lo permitan, faciliten a la ciudadania el acceso a las informaciones y
servicios electrdnicos regulados en la presente Ordenanza.

El Ayuntamiento podra incorporar nuevos canales de prestaciéon de servicios cuando la

madurez de la tecnologia y el redisefio de los servicios asi lo permitan.

Articulo 11. La sede electronica.

1.

La sede electrdnica es el sitio de Internet disponible para la ciudadania cuya titularidad,
gestién y administracion corresponde al Ayuntamiento de Ponferrada en el ejercicio de sus

competencias.
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La sede electronica dispondra de sistemas que permitan el establecimiento de
comunicaciones seguras siempre que sean necesarias.

La publicacion en la sede electrénica de informacion, servicios y transacciones respetara
los principios de accesibilidad y usabilidad de acuerdo con las normas establecidas al
respecto, estandares abiertos y, en su caso, aquellos otros que sean de uso generalizado

por la ciudadania.

Articulo 12. Creacidn de la sede electronica.

1.

Se crea la sede electrdnica del Ayuntamiento de Ponferrada a la que se podra acceder
mediante la direccién electrénica www.ponferrada.org. En esta sede, se pondrd a
disposicion de la ciudadania, la relacién de servicios y el modo de acceso a los mismos,
debiendo mantenerse coordinado, al menos, con los restantes puntos de acceso
electrénico de la Administracion municipal y sus Organismos Publicos.

La responsabilidad de la gestidén de la sede electrénica recaera en la unidad administrativa
u érgano que establezca la Alcaldia.

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

Articulo 13: Contenido de la sede electrénica y de la web municipal.

1.

A través de la sede electrdnica se facilitarda como minimo la siguiente informacion:

a. La composicién del Pleno del Ayuntamiento y del Gobierno municipal.

b. El presupuesto municipal.

c. La normativa propia del Ayuntamiento de Ponferrada.

d. La estructura orgdnica de la Administracién municipal y la identificacion de sus
responsables.

e. El catdlogo unificado de procedimientos administrativos, con indicacidon de los que
estén disponibles en formato electrdnico.

f. Las direcciones de las sedes fisicas municipales y otros datos de localizacion tales como
los nimeros de teléfono o las direcciones de correo electrénico habilitadas para la
atencion al ciudadano.

g. El perfil de contratante regulado en la legislacidn de Contratos del Sector Publico.

h. La oferta de empleo y la informacidn relativa a los procedimientos de seleccién de

personal.
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i. Las convocatorias de subvenciones y los actos relacionados con los procedimientos de
otorgamiento.

j. Losinstrumentos de planeamiento urbanistico.

k. Un canal para la formulacidn de quejas y sugerencias.

I.  Un tablén municipal electrénico de edictos y anuncios. El acceso a este tablon no
requerird ningln mecanismo especial de acreditacién de la identidad.

m. El registro electrénico.

n. Cualquier otra informaciéon que se considere de interés para la ciudadania o sea

exigida legalmente.

Articulo 14. Calidad y seguridad en la sede electrénica y en la web municipal

1.

Los servicios en la sede electrénica estardn operativos las 24 horas del dia, todos los dias
del afio. Cuando por razones técnicas se prevea que la sede electrdnica o algunos de sus
servicios puedan no estar operativos deberd anunciarse a los usuarios con la maxima
antelacién que sea posible, indicando los medios de consulta alternativos que estén
disponibles.

Se garantizaran la autenticidad, la actualizacidn y la integridad de la informacién y los
servicios que sean accesibles a través de la sede electrénica.

La sede electrénica cumplird los estdndares de accesibilidad de conformidad con la
normativa aplicable en cada momento, y en particular se garantizard que sea accesible
desde los principales navegadores y sistemas operativos.

Las entidades incluidas en el articulo 2 de esta Ordenanza se comprometen a velar por la
calidad de la informacion contenida en las pdginas web de su titularidad, si bien no se
considerardn responsables en ningln caso de la informacién que se puede obtener a
través de fuentes externas a las entidades mencionadas, ni tampoco de las opiniones que
puedan expresar, a través de las paginas web municipales, personas que no estén

vinculadas a ellas.

Articulo 15. Tablon de edictos electronico

1.

La publicacién de actos y comunicaciones que, por disposicién legal o reglamentaria,
deban publicarse en el tablén de edictos municipal, podra ser sustituida o complementada

por su publicacién en el tablén de edictos electrdnico.
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2. El tablén de edictos electrénico se publicara en la sede electrénica del Ayuntamiento de
Ponferrada y podrd consultarse desde cualquier terminal con conexién a Internet.

3. El acceso al tablon de edictos electrénico no requerird ningin mecanismo especial de
acreditacion de la identidad.

4. El tabldn de edictos electrénico dispondra de los sistemas y mecanismos que garanticen la
autenticidad, la integridad y la disponibilidad del contenido, en los términos previstos en la
legislacion reguladora del régimen juridico de las administraciones publicas y del
procedimiento administrativo comun. En especial, a los efectos del cdmputo de los plazos
gue corresponda, se establecera el mecanismo que garantice la constatacion de la fechay
la hora de la publicacion de los edictos.

5. El tablon de edictos electrdnico estara disponible todos los dias del afio y durante las
veinticuatro horas del dia, a través de la sede electrénica. Cuando por razones técnicas se
prevea que el tablén de edictos electréonico puede no estar operativo, debera anunciarse a
los usuarios y usuarias con la maxima antelacién que sea posible, e indicarles los medios

alternativos de consulta del tablero que estén disponibles.

CAPITULO Il. NORMAS DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION ELECTRONICA

Articulo 16. Sistemas de identificacidn y autenticacidon del Ayuntamiento de Ponferrada

La Administracion municipal podra utilizar los siguientes sistemas para su identificacion

electrénica y para la autenticacién de los documentos electrénicos que, en su caso, se

produzcan:

1. Sistemas basados en la utilizacion de certificados de dispositivo seguro o medio
equivalente que permita identificar la sede electrdnica y el establecimiento con ella de
comunicaciones seguras.

2. Sistemas de firma electrdnica para la actuacion administrativa automatizada.

3. Firma electrdnica del personal al servicio de la Administracion municipal.

4. Intercambio electronico de datos en entornos cerrados de comunicacion, conforme a lo

especificamente acordado entre las partes.

Articulo 17. Sistemas de identificacidn y autenticacién de la ciudadania
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Las personas fisicas y juridicas podran utilizar los siguientes sistemas de identificacién y

acreditacién en sus relaciones con la Administracion municipal:

a. Los sistemas de firma electrénica incorporados al Documento Nacional de Identidad,
para personas fisicas.

b. Los sistemas de firma electrénica avanzada basados en certificado electrénico
reconocido admitidos por el Ayuntamiento de Ponferrada.

c. Otros sistemas de firma electrénica o de identificacién, que sean admitidos por el
Ayuntamiento de Ponferrada, en los términos y condiciones que en cada caso se
determinen.

En la sede electrénica se informara de los medios de identificacién y autenticacidon

admitidos en los procedimientos y servicios administrativos en los que esté prevista la

posibilidad de su tramitacidon o acceso por via electrénica.

El Ayuntamiento de Ponferrada promovera la utilizacion de los medios de identificacion

electrénica mas extendidos en el dmbito social y establecera acuerdos con las entidades de

certificacion correspondientes.

La identificacién y autenticaciéon de la persona interesada se exigira sélo cuando sea

necesaria y se hara en todo caso de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica

15/1999, de Proteccidn de los Datos de Caracter Personal y en las demas leyes especificas

gue regulan el tratamiento de la informacién y normas de desarrollo.

Articulo 18. Identificacion y autenticacién de la ciudadania por personal funcionario.

1.

En los supuestos en que una o un ciudadano no disponga de los medios electrénicos de
identificacion o acreditacion de la voluntad necesarios para realizar un determinado
trdmite ante el Ayuntamiento de Ponferrada, tal identificacién o autenticacidon podra ser
realizada validamente por personal funcionario, debidamente facultado para ello,
haciendo uso de sus propios medios. Previamente el ciudadano o ciudadana debera
identificarse y prestar su consentimiento expreso, del que debera quedar constancia.

El Ayuntamiento de Ponferrada mantendrd actualizado un registro de personal a su
servicio que estard habilitado para suplir a la ciudadania en las operaciones de

identificacién y autenticacién, de acuerdo con lo previsto en este articulo.

Articulo 19. Representacion
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1.

La acreditacion de la representacion para realizar actuaciones por via electrénica con el
Ayuntamiento de Ponferrada a favor de terceros podra llevarse a cabo por cualquiera de
los siguientes procedimientos:

a. Mediante la presentacion del apoderamiento en soporte electrdnico, de acuerdo a los
requisitos establecidos por la legislacién vigente.

b. Mediante la utilizacion de firma electrénica avanzada, basada en un certificado
reconocido de cargo o representacion, siempre que éste sea de una clase aceptada por
el Ayuntamiento de Ponferrada.

c. Mediante la declaracion del apoderamiento por parte de representante y la posterior
comprobacién de la representacién en los registros de la administracién municipal o
de otras administraciones o entidades con las que haya firmado un convenio de
colaboracién.

El Ayuntamiento de Ponferrada podra requerir a la persona apoderada la justificaciéon de

su apoderamiento en cualquier momento.

Articulo 20. La Tarjeta Ciudadana.

1.

La Tarjeta Ciudadana es un documento polivalente, personal e instransferible, util tanto
para identificar con seguridad a su titular ante determinados servicios y tramites
municipales, como para el pago de tasas, precios publicos, tarifas y para la gestion de
bonos cuando asi se apruebe su uso en determinados servicios.

La clave de la tarjeta es su numero de identificacion y el nimero de identificacién personal
de interesado (NIP), previamente grabado en la misma, que se comunican en el momento
de entrega.

Las caracteristicas técnicas y fisicas de la Tarjeta Ciudadana y sus modificaciones se

aprobaran por Resolucién de la Alcaldia y se publicaran en la sede electrénica.

CAPITULO Ill. CARPETA LOCAL DE INFORMACION CIUDADANA (CLIC), REGISTRO,

COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES ELECTRONICAS.

Articulo 21. De la Carpeta de Informaciéon Ciudadana (CLIC).

1.

La Carpeta Local de Informacién Local, en adelante CLIC, sera parte integrante de la sede

electronica. CLIC es el canal de acceso a los servicios electrénicos del Ayuntamiento
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2.

estructurados en servicios con identificacién y servicios sin identificacion. El acceso a los

servicios con identificacion se efectuard autenticando la personalidad por los medios de

identificacion previstos en el articulo 17 de esta Ordenanza.

A través de CLIC se podran utilizar sistemas y procesos electrénicos como medio de

comunicacion e interlocucion para, al menos, los siguientes servicios:

a. Acceder a la informacién particular, de la persona identificada, registrada en los
sistemas de informacidn municipales, incorporando progresivamente toda la
informacidn relacionada para conseguir la posicidn integrada del ciudadano.

b. Aportar y gestionar los datos facilitados para sus relaciones con el Ayuntamiento:
teléfonos, correos electrénicos, direcciones asi como las preferencias que seleccione
para que el Ayuntamiento le informe. Estos datos contaran con las maximas garantias
de seguridad, integridad y disponibilidad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal y
su normativa de desarrollo.

El acceso y utilizacidon de CLIC supone la aceptacion de forma expresa, plena y sin reservas,
del contenido de de todas las normas y condiciones de uso de la misma. Estas normas
estaran disponibles en la sede electrdnica y su aceptacién explicita sera necesaria en el
primer acceso. En caso de modificaciones en las normas y condiciones de uso deberan ser
comunicadas por el Ayuntamiento en la sede electrénica y aceptadas por las personas
usuarias para acceder a CLIC.

Se faculta a la Alcaldia para aprobar mediante Resolucién las normas de utilizacidon de CLIC

asi como los canales a través de los que se podra acceder al servicio.

Articulo 22. Registro Electronico.

1.

De conformidad con el articulo 24.1 y 25 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso

electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos y el art. 49 de la Ley 7/85, de 2 de

abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, mediante esta Ordenanza se crea y regula

el funcionamiento del Registro Electrénico del Ayuntamiento, de acuerdo con las

siguientes normas:

a. El Registro electrénico se integrard a todos los efectos en el Registro general de la
corporacion y tendrd caracter voluntario para la ciudadania, excepto los supuestos de

utilizacion obligatoria establecidos por ley o por las normas de creacion de futuros
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procedimientos telematicos en que se regule la presentacion de solicitudes, escritos o
comunicaciones a través del registro mencionado.

b. El acceso al Registro electrdnico sera posible durante las 24 horas del dia, todos los
dias del afio. La fecha de entrada y/o de salida se acreditard mediante un servicio de
consignacion electrénica de fecha y hora. A los efectos del computo de plazos, la
recepcidén de documentos en un dia inhabil se entendera efectuada el primer dia habil
siguiente. El Registro electrénico se regird por la fecha y la hora oficiales.

c. La presentacion de solicitudes, escritos o comunicaciones al Registro electrdnico
tendrd los mismos efectos que la presentacion efectuada por el resto de medios
admitidos por la ley.

d. El Registro electrénico no admitird la presentacion de solicitudes, escritos o
comunicaciones que no sigan los modelos descritos en esta Ordenanza o no cumplan
todos los mecanismos de identificacion y de acreditacién de la voluntad de los
ciudadanos que fije el Ayuntamiento.

e. El Registro electrénico emitird automaticamente un recibo consistente en una copia
autenticada del escrito, solicitud o comunicacién presentados, asi como de los
documentos presentados, que comprendera la fecha y la hora de presentacion y el
numero de entrada en el registro.

f. Cuando, por razones técnicas, se pueda prever que el registro podrd no estar
operativo deberd anunciarse a las personas usuarias con la maxima antelacién posible

y mientras dure esta situacién.

Articulo 23. Las comunicaciones electrdnicas.

1.

Los ciudadanos podran elegir en todo momento la manera de comunicarse con la
administracién municipal, sea o no por medios electrdnicos, excepto en aquellos casos en
los que una norma con rango de Ley se establezca o infiera la utilizaciéon de un medio no
electrénico. La opcién de comunicarse por unos u otros medios no vincula al ciudadano,
que podrd, en cualquier momento, optar por un medio distinto del inicialmente previsto.

Se utilizaran medios electrénicos en las comunicaciones con los ciudadanos siempre que
asi lo hayan solicitado o consentido expresamente. La solicitud y el consentimiento

podran, en todo caso, emitirse y recabarse por medios electrdénicos.
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3.

Las comunicaciones a través de medios electrénicos seran validas siempre que exista
constancia de la transmisidon y recepcién, de sus fechas, del contenido integro de las
comunicaciones y se identifique fidedignamente al remitente y al destinatario de las
mismas.

Cuando los interesados de un determinado asunto o materia se correspondan con
personas juridicas o colectivos de personas fisicas que por razéon de su capacidad
econdmica o técnica, dedicacion profesional u otros motivos acreditados tengan
garantizado el acceso y disponibilidad de los medios tecnolédgicos precisos la
administracién municipal podra establecer la obligatoriedad de comunicarse con ella

utilizando sélo medios electrénicos.

Articulo 24. Las notificaciones electronicas.

1.

Para que la notificacion se practique utilizando un medio electrdnico, es preciso que el
interesado haya sefialado dicho medio como preferente o haya consentido su utilizacion,
ambas de forma expresa, sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado 4. del anterior
articulo. Tanto la preferencia en el uso de medios electrénicos como el consentimiento
citados anteriormente podran emitirse y recabarse, en todo caso, por medios electrénicos.
Para la practica de las notificaciones electronicas serd necesario que el interesado
disponga de una direccién de correo electrénico que reuna los requisitos establecidos para
la utilizacion del sistema de notificaciones telematicas seguras para las Administraciones
Publicas disponible en el portal de la Administracién General del Estado
www.notificaciones.060.es o en aquellas otras plataformas de notificaciéon electrénica
puestas a disposicidon de las Administraciones Publicas de acuerdo con lo dispuesto en el
art. 45 de la Ley 11/2007, de 22 de junio.

La notificacion se entenderd practicada a todos los efectos legales en el momento en que
se produzca el acceso a su contenido en la direccidn de correo electrénico. El sistema de
notificacion deberd acreditar las fechas y horas en que se produzca la recepcion de la
notificacidn en la direccién electrdnica del interesado y el acceso al contenido del mensaje
de notificacion por parte del ciudadano notificado, asi como cualquier causa técnica que

imposibilite alguna de las circunstancias anteriores.

4. Cuando haya constancia de la recepcidn de la notificaciéon en la direccién electrénica y

transcurran diez dias naturales sin que se acceda a su contenido, se entenderd que la
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notificacidn ha sido rechazada a los efectos previstos en el articulo 59.4 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen lJuridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, salvo que de oficio o a instancia del interesado se
compruebe la imposibilidad técnica o material del acceso a su direccion electrénica.

Durante la tramitacién de los procedimientos, el interesado podra requerir al érgano o
entidad correspondientes que las notificaciones sucesivas no se practiquen por medios
electrénicos, en cuyo caso se debera usar cualquier otro medio admitido por el articulo 59
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Igualmente, durante la tramitacion de
un procedimiento no electrdnico, el interesado podra requerir al 6rgano o entidad corres-
pondientes que las notificaciones sucesivas se practiquen en la forma prevista en la

presente Ordenanza.

Articulo 25. Notificacidon por comparecencia electronica.

1.

La notificacién por comparecencia electronica consiste en el acceso por el interesado,
debidamente identificado, al contenido de la actuacién administrativa correspondiente a
través de la sede electrdnica del érgano u organismo publico actuante.

Para que la comparecencia electrénica produzca los efectos de notificacion de acuerdo con
el articulo 28.5 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, se requerird que reuna las siguientes
condiciones:

a. Con caracter previo al acceso a su contenido, el interesado debera visualizar un aviso

del caracter de notificacion de la actuacién administrativa que tendra dicho acceso.

b. El sistema de informacion correspondiente dejara constancia de dicho acceso con

indicacion de fecha y hora.

CAPITULO IV. LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS ELECTRONICOS

Articulo 26. Documento Administrativo Electrénico.

1.

La administracién municipal establecerd los mecanismos necesarios para la emisién por
medios electrénicos de documentos administrativos a los que se refiere el art. 46 de la Ley
30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, que produciran idénticos efectos que los expedidos en soporte

papel, siempre que incorporen una o varias firmas electrdnicas tal y como se establece en
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la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electrénica. El contenido de éstos se podra
imprimir en soporte papel y la firma manuscrita serd sustituida por un cddigo de
verificacion generado electréonicamente, que permitira comprobar su autenticidad
accediendo electrénicamente al servicio disponible en CLIC.

Los documentos administrativos incluirdn referencia temporal, que se garantizara a través
de medios electrénicos, cuando la naturaleza del documento asi lo requiera.

La administracién municipal emitird documentos electrdnicos sobre los datos que figuran
en su poder, a peticion de la ciudadania, mediante la actuacion administrativa

automatizada o mediante la actuacién del personal municipal.

Articulo 27. Copias Electrénicas.

1.

Las copias realizadas por medios electrénicos de documentos electrénicos emitidos por el
interesado o por la administracién municipal, tendran la consideracion de copias
auténticas con la eficacia prevista en el art. 46 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, siempre que el
documento electrénico original se encuentre en poder de la Administracidon. Los

documentos electrénicos generados por la administracién municipal contardan con un

cddigo electrénico de verificacidon que permitird la consulta de los mismos para comprobar
la coincidencia del documento electrénico con el almacenado en los sistemas de
informacién municipales.

La administracién municipal podrad obtener imagenes electréonicas de los documentos
privados aportados por los ciudadanos, con su misma validez y eficacia, a través de
procesos de digitalizacion que garanticen su autenticidad, integridad y conservacion del
documento imagen, de lo que se dejara constancia. En el proceso de conversién del do-

cumento papel al formato electrdénico se generard el cddigo electrénico de verificacién que

se incluird en el documento electrdnico resultante.

Articulo 28. Copia electrénica de documentos en soporte papel.

1.

La copia electrdnica se realizard a través de un procedimiento de digitalizacion seguro, que
incluya la firma electréonica reconocida del personal al servicio de la administracion
municipal que haya realizado la compulsa y que garantice la autenticidad y la integridad de

la copia, asi como la identificacién del érgano que realiza la compulsa, mediante la firma
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electrénica correspondiente. Se podra utilizar un sello de érgano para su aplicacion en el
proceso de automatizaciéon de la digitalizacion de documentos.

Se generaran imagenes electronicas de los documentos privados aportados por los
ciudadanos, con su misma validez y eficacia, a través de procesos de digitalizacién que
garanticen su autenticidad, integridad y conservacidon del documento electrénico. Este
proceso se podra realizar de forma automatica. Se comunicara al interesado la puesta a
disposicidon de los originales para su retirada del Ayuntamiento en un plazo de seis meses.
Transcurrido el plazo para la retirada de los documentos originales en soporte papel, que
se comunicard al interesado en el momento de su presentacién, sin que ésta se haya
producido y una vez convertido a documento electrénico y compulsado electrénicamente,

se procederd a la destruccién del mismo.

Articulo 29. Archivo electrénico.

1.

La administracion municipal podra archivar por medios electrénicos todos los documentos
producidos o recibidos en el ejercicio de sus competencias y actuaciones administrativas
en un archivo electrénico incorporado al sistema de gestion de documentos del
Ayuntamiento que debe garantizar la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad
de los documentos electrdnicos conservados de acuerdo con los estandares aprobados al
efecto. Este archivo sera unico y propiedad de la administracion municipal. El archivo
electrénico se configurara de acuerdo a las normativas vigentes en materias de gestion de
documentos, clasificacidn, descripcidn y conservacion archivistica. Se estableceran los
mismos criterios de clasificacidn, descripcién y conservacién para los tipos y series de
documentos idénticos con independencia de su soporte. Asimismo, el archivo electrdnico
debe asegurar la integridad de los datos y metadatos contenidos en los documentos en su
traslado a otros soportes y formatos.

Los medios, equipos y soportes en que se archiven los documentos electrénicos deberan
contar con medidas de seguridad que garanticen la autenticidad, fiabilidad, integridad,
disponibilidad, confidencialidad, proteccién y conservacion de los documentos archivados,
aplicdndose entre otras las medidas siguientes:

a. La actualizacidn criptografica del documento firmado, mediante la adicién de un nuevo

sello de fecha y hora.
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b. El registro del documento firmado electronicamente en un soporte fisico perdurable,
con garantia de la fecha de entrada.

c. Laimplantacion de un sistema de identificacién de los usuarios y de control de accesos
y, en general, el cumplimiento de todas las garantias previstas en la legislaciéon en
materia de documentos, archivos y de proteccién de datos.

Los documentos originales en soporte informatico podran transformarse, para adaptar su

formato a las necesidades de gestion y preservacion previstas, de acuerdo con las

siguientes normas:

a. Con la finalidad de evitar la duplicidad de formato, el paso del documento en soporte
informatico a soporte papel sdlo se realizard por causas justificadas y deberd permitir
la verificacion técnica de la firma del érgano competente para la transformacién.

b. El paso del documento en soporte informdtico a papel sélo se realizard
excepcionalmente, y debera permitir la verificaciéon técnica de la firma del érgano
competente para la transformacién.

c. El Ayuntamiento, a través de los servicios técnicos municipales competentes,
determinara las normas de creacidn, organizacion y gestion del archivo electrénico, los
criterios de migracidn de los datos y renovacion de los soportes, las actualizaciones de
los programas asi como las estrategias para garantizar la lectura de los documentos
con el transcurso del tiempo, en el marco de las normas y recomendaciones en
materia de gestién de documentos y archivos electrénicos.

El archivo electrénico del Ayuntamiento tendra como funciones principales la organizacion

y gestion de documentos, la descripcion documental, la gestién de usuarios del archivo, las

auditorias de uso y circulaciéon de documentos, la gestién de los accesos y el control de Ia

autenticidad e integridad de los documentos.

Articulo 30. Expediente electrénico.

1.

El expediente electrénico es el conjunto de documentos electrénicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informaciéon que
contengan.

El foliado de los expedientes electrénicos podra llevarse a cabo mediante un indice

electrdnico, firmado o sellado por el érgano actuante. Este indice garantizara la integridad
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del expediente electrénico y permitira su recuperacién siempre que sea preciso, siendo
admisible que un mismo documento forme parte de distintos expedientes electrdnicos.

La remision de expedientes podrd ser sustituida a todos los efectos legales por la puesta a
disposicion del expediente electrdnico, teniendo el interesado derecho a obtener copia en

soporte papel.

TITULO TERCERO. GESTION ELECTRONICA DE LOS PROCEDIMIENTOS
CAPITULO I. DISPOSICIONES COMUNES

Articulo 31. Tramites y procedimientos a los que es aplicable la tramitacién electrénica.

1.

La relacidn actualizada de procedimientos que se podrdn tramitar electrénicamente serd

accesible a través de la sede electrénica.

La tramitacién de un procedimiento administrativo por medios electrénicos no podra

suponer ninguna merma en el mantenimiento de la integridad de las garantias juridicas de

los particulares ante las Administraciones Publicas establecidas en el Ordenamiento

Juridico vy, en particular, en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las

Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Por Resolucion de la Alcaldia, y con caracter previo a la incorporacién de un procedimiento

a la tramitacion electrdnica, se realizaran las siguientes actuaciones:

a. Simplificacidén de tramites y reduccién de documentacion a aportar.

b. Normalizacién de actos y documentos administrativos. Identificacion y normalizaciéon
de circuitos de firma por tipo de documento.

c. Definicidn de la consulta del estado de tramitacion y activacién en la Carpeta Local de
Informacién Ciudadana.

d. Publicaciéon en la sede electrénica de la carta de servicios con la informacién del
procedimiento.

e. Emision de certificados electrénicos al personal firmante de los documentos
administrativos.

f. Incorporacion, en aquellos procedimientos que se consideren de interés general, la
actuacidn administrativa automatizada con la aplicacién del sello de érgano.

g. Formacién del personal municipal responsable de la tramitacidn del procedimiento.
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CAPITULO II. UTILIZACION DE MEDIOS ELECTRONICOS EN LA TRAMITACION DEL
PROCEDIMIENTO

Articulo 32. Iniciacién del procedimiento administrativo.

1.

Los procedimientos administrativos se podran iniciar a través de medios electrénicos a
instancia de parte, mediante la presentacidn en el Registro Electrénico de la solicitud. Se
podrd aportar documentaciéon complementaria y mejoras de solicitudes por dicho registro.
Los interesados podran aportar al expediente copias digitalizadas de los documentos que
sean necesarios o estimen oportunos, cuya fidelidad con el original garantizardn mediante
la utilizacion de firma electrdnica avanzada. La administracion municipal podra solicitar del
correspondiente archivo el cotejo del contenido de las copias aportadas. Ante la
imposibilidad de este cotejo y con caracter excepcional, podra requerir al particular la
exhibicién del documento o de la informacién original. La aportaciéon de tales copias
implica la autorizacién a la Administracidn para que acceda y trate la informacion personal
contenida en tales documentos.

Con objeto de facilitar y promover su uso, los sistemas normalizados de solicitud podran
incluir comprobaciones automaticas de la informacidon aportada respecto de datos
almacenados en sistemas propios o pertenecientes a otras Administraciones e, incluso,
ofrecer el formulario cumplimentado en todo o en parte, con objeto de que el interesado

verifique la informacién y, en su caso, la modifique y complete.

Articulo 33. Representacion.

1.

Cuando en una solicitud electrénica haya mas de un interesado, la solicitud deberd
acompanar un documento electrénico con la autorizacién expresa de la representacién, y
las actuaciones se seguiran con el que se haya sefialado expresamente o, en su defecto,
con el interesado que aparezca encabezando la solicitud.

Los ciudadanos podrdn actuar por medio de representantes en los procedimientos y
trdmites administrativos que se realicen frente a la administracion municipal por medios
electrénicos, de acuerdo con lo que prevé la legislacion general y lo que establece esta
Ordenanza. En estos supuestos, la validez de las actuaciones realizadas estara sujeta a la
acreditacion de la representacién que podra realizarse mediante la aportacién de

documento electrénico que podra ser subsanado con posterioridad a su presentacion por
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la administracion municipal en los términos y plazos previstos en el articulo 32.4 de la Ley

30/92, de 26 noviembre, de Régimen Juridico y Procedimiento Administrativo Comun.

Cualquier persona fisica con capacidad de obrar puede representar por via electrénica a

otras personas, fisicas o juridicas, siempre que acredite la citada representacion mediante

uno de los siguientes mecanismos alternativos:

a. Aportacién de apoderamiento suficiente en soporte electrénico firmado con firma
electrénica reconocida, segun las disposiciones vigentes en materia de seguridad
juridica electrdnica.

b. Inclusidon del apoderamiento en el certificado reconocido de firma del representante,
de acuerdo con la legislacién vigente de firma electrdnica.

c. Mediante la declaracién del apoderamiento por parte del representante y la posterior
comprobacién de la representacidn en los registros de la administracién municipal o
de otras administraciones o entidades con las que el Ayuntamiento haya firmado un
convenio de colaboracidn.

d. La representacidn electrénica podra ser especificamente otorgada, a todos los efectos
o0 para procedimientos concretos, presencialmente ante la propia Administracién
mediante la copia electrénica de la documentaciéon acreditativa de la representacion,
que quedara registrada a los efectos de su certificacion.

e. La representacidon otorgada por vias electrdnicas serd valida para la tramitacion de

procedimientos administrativos por vias electrdnicas y no electrdnicas.

Articulo 34. Instruccion del procedimiento administrativo.

1.

Los programas, aplicaciones y sistemas de informacién que en cada caso se aprueben para
la realizacién por medios electrénicos de los tramites administrativos deberan garantizar la
identificacion de los érganos responsables de los procedimientos, el control de los plazos,
asi como la tramitacion ordenada de los expedientes y facilitar la simplificacién y la
publicidad de los procedimientos.

Cualquier actuacién del interesado y los actos administrativos hechos en un procedimiento
administrativo tramitado electréonicamente habran de reunir los requisitos de validez
legalmente establecidos con cardcter general, asi como ser emitidos o recibidos a través

del Registro Electrénico que se regula en la presente Ordenanza.
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3. Cuando se utilicen medios electrénicos para la participacion de los interesados en la
instruccion del procedimiento, a los efectos del ejercicio de su derecho a presentar
alegaciones en cualquier momento anterior a la propuesta de resolucién o en la practica
del trdmite de audiencia cuando proceda, se podran emplear los medios de comunicacion
y notificacién previstos en la presente Ordenanza.

4. De acuerdo con los principios de simplicidad administrativa e interoperabilidad entre
Administraciones, las entidades comprendidas en el ambito de aplicacién de esta
Ordenanza promoveran la eliminacién de certificados y, en general, de documentos en
papel, que serdn sustituidos, siempre que sea posible, por certificados y documentos
electrénicos o por transmisiones de datos.

Tanto en el caso de certificados electréonicos y documentos electrénicos como en el de
transmisiones de datos, su expedicidn, tratamiento y efectos se regiran por lo dispuesto en
esta Ordenanza, con estricta sujecion a la normativa de proteccidon de datos de caracter
personal, asi como al resto de la normativa aplicable al procedimiento administrativo.

Para la sustitucion de un certificado en papel por la transmisidn de los datos contenidos en
el mismo, el titular de éstos tiene que haber consentido expresamente la realizacién de la
transmisidn, de acuerdo con lo que establece la normativa de proteccidon de datos de
caracter personal, excepto en los casos previstos en una norma con rango de ley. Si no
presta su consentimiento, el interesado deberad solicitar y aportar el certificado
correspondiente.

5. Laaportacién en papel u otro soporte fisico de documentos que estén relacionados con un
procedimiento administrativo electrénico, debera dejar constancia del nimero o cédigo de
registro individualizado correspondiente a aquel procedimiento en el Registro Electrénico.

6. Las entidades comprendidas en el dmbito de aplicacidon de esta Ordenanza promoveran la
sustitucion de la aportacion de documentos acreditativos del cumplimiento de requisitos
por una declaracién responsable del interesado que exprese la concurrencia de dichos

requisitos y el compromiso de aportar los justificantes.

Articulo 35. Acceso del interesado a la informacidn sobre el estado de la tramitacion del
procedimiento.
3. En los procedimientos administrativos gestionados en su totalidad electréonicamente, el

6rgano que tramita el procedimiento pondrd a disposicion del interesado un servicio
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electrénico de acceso restringido donde éste pueda consultar, previa identificacion, al
menos la informacion sobre el estado de tramitacion del procedimiento, salvo que la
normativa aplicable establezca restricciones a dicha informacién. La informacién sobre el
estado de tramitacion del procedimiento comprendera la relacién de los actos de tramite
realizados, con indicacién sobre su contenido, asi como la fecha en la que fueron dictados.
4. En los procedimientos que no hayan sido integramente tramitados por medios
electrénicos, se habilitaran servicios electronicos de informacién del estado de la
tramitacién que comprendan, al menos, la fase en la que se encuentra el procedimiento y

el drgano o unidad responsable.

Articulo 36. Terminacidn de los procedimientos por medios electrénicos.

1. Laresolucion de un procedimiento utilizando medios electrénicos garantizard la identidad
del 6rgano que, en cada caso, esté reconocido como competente.

2. La resoluciéon que ponga fin a un procedimiento electrénico cumplird con los requisitos
previstos en el articulo 89 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de

las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Articulo 37. Actuacién administrativa automatizada.

En caso de actuacion automatizada deberd establecerse previamente el érgano u érganos
competentes, para la definicién de las especificaciones, programacién, mantenimiento,
supervisién y control de calidad y, en su caso, auditoria del sistema de informacion y de su
cédigo fuente. Asimismo, se indicard el 6rgano que debe ser considerado a efectos de
impugnacién. Para cada actuacion automatizada se aplicard el sello de drgano

correspondiente, aprobandose cada uno por Resolucién de la Alcaldia.

DISPOSICIONES ADICIONALES
Primera. Formacion de los empleados publicos municipales.
La administracion municipal promovera la formacién del personal a su servicio en la utilizacién

de medios electrénicos para el desarrollo de las actividades propias de aquélla.

Segunda. Teletrabajo en la administracion municipal.

La administracién municipal regulard las condiciones del teletrabajo del personal a su servicio.
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Tercera. Contratacion administrativa.
La administracion municipal adoptard las medidas necesarias para fomentar e implantar
progresivamente la contratacion por via electrénica y el uso de la factura electrdnica por parte

de sus contratistas.

DISPOSICION TRANSITORIA
Primera. Esta Ordenanza no sera de aplicacién a los procedimientos iniciados con anterioridad

a su entrada en vigor.

Segunda. El Ayuntamiento de Ponferrada adaptara sus recursos para dar cumplimiento a la
totalidad de los derechos establecidos en esta ordenanza de forma progresiva, para lo cual
desarrollara un plan estratégico en el que se recogeran, entre otros aspectos, los programas y
calendarios de trabajo precisos para ello, atendiendo a las respectivas previsiones
presupuestarias, con mencién particularizada de las fases en las que los diversos derechos

seran exigibles por los ciudadanos.

DISPOSICION FINAL
Unica. Comunicacién, publicacién y entrada en vigor.
La presente ordenanza entrara en vigor el dia siguiente de su publicacidn integra en el Boletin

Oficial de la Provincia de Ledn.



