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ORDENANZA REGULADORA DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA Y LA
TRANSPARENCIA EN LA INFORMACION DEL AYUNTAMIENTO DE EL PUERTO
DE SANTA MARIA (ORAETI)

Exposicion de motivos

El desarrollo de las tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones siguen
produciendo cambios vertiginosos en todos los 6rdenes de la vida, tanto en lo
personal como en lo social y en lo empresarial. De forma significativa estan
transformandose las formas de hacer y relacionarse en todas las organizaciones,
sean estas publicas o privadas. La implantacion y utilizacién intensiva de las
tecnologias de la informacién y de las comunicaciones, estd influyendo
fuertemente en la necesidad de redefinir y readaptar las tareas y la gestién de la
administracion publica, especialmente la local, mas cercana a las ciudadanas y
ciudadanos.

Inmersos por tanto en la “sociedad de la informacién y del conocimiento”, con
profundos y constantes cambios inducidos por la incorporacién de las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones en la vida cotidiana , en nuestro entorno
social y laboral, en la actividad de las empresas e instituciones, y por tanto en las
relaciones humanas, sociales y econémicas.

Uno de los ambitos en que se estan experimentando mayores transformaciones es
en lo relativo a las relaciones entre los ciudadanos y ciudadanas y las
Administraciones Publicas. El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria esta
comprometido con estos nuevos retos con el objetivo de impulsar la sociedad de la
informacion y el conocimiento y especialmente, crear una administracion mas
abierta, mas transparente, mas cercana, y mas accesible. Es intencion del
Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria actuar como agente dinamizador de la
utilizacién de las tecnologias entre los ciudadanos y dentro de la propia
administracion, aprovechando todo el potencial que tienen para mejorar los
servicios publicos y su relacion con los ciudadanos.

El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria inici6 en el afio 2.008, con motivo de
la puesta en marcha del Proyecto “El Puerto, Ciudad Digital”, un importante
proceso de modernizaciéon administrativa con un objetivo que podriamos resumir
de la siguiente forma: Alcanzar una mayor eficacia, eficiencia y calidad en los
procesos de gestion internos y, por supuesto, en la prestacion de los servicios al
ciudadano en los que es competente el Ayuntamiento, asi como de promover y
acercar las Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones a los ciudadan@s y
empresas portuenses.
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El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria, en el ejercicio de su potestad auto-
organizativa, dicta esta Ordenanza con el objeto de regular la utilizacion de las
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién (TIC) en las relaciones juridico-
administrativas entre los ciudadanos y el Ayuntamiento, sobre la base de lo
previsto para las entidades locales en el articulo 4 de la Ley Reguladora de las
Bases de Régimen Local. Su fundamento juridico también se encuentra , por un
lado, en el mandato que impone a las administraciones el art. 103.1 de la
Constitucion Espafiola, que vincula la legitimidad en el ejercicio de las potestades
administrativas a los principios de servicio objetivo del interés general y, por otra
parte, en los principios definidos en el art. 3 de la Ley 30/1992 de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, y en el ambito local, en el art. 6 de la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, de eficiencia,
servicio a los ciudadanos, eficacia, coordinacion, transparencia y participacion.

El 24 de junio de 2007 entr6 en vigor la Ley 11/2007, de 22 de junio de Acceso
Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos. Esta Ley presenta como
gran novedad el reconocimiento del derecho de los ciudadanos a relacionarse con
las Administraciones Publicas por medios electronicos y regula los aspectos
basicos de la utilizacidon de las tecnologias de la informacién en la atencién al
publico, en la actividad administrativa en los organismos publicos, la
responsabilidad de la Sede Electronica en las diferentes administraciones, el
intercambio de informacion entre las Administraciones Publicas y establece un
marco juridico para los ciudadanos y las administraciones. Implica un cambio
cualitativo en el mandato para el empleo de las TICS en el desarrollo de la actividad
de las administraciones y el ejercicio de sus competencias.

Por otra parte, el art. 70 bis de la Ley de Bases de Régimen Local, introducido por
la Ley 57/2003, de medidas para la modernizacién del gobierno local, establece
que las entidades locales estaran obligadas a “impulsar la utilizacién interactiva de
las tecnologias de la informacién y la comunicacion para facilitar la participacion y
la comunicacién con los vecinos, para la presentacién de documentos y para la
realizacion de trdmites administrativos, encuestas y, en su caso, consultas
ciudadanas”.

Se hace imprescindible un instrumento normativo que determine los derechos y
los deberes de los ciudadanos en este dmbito, que regule las condiciones, las
garantias y los efectos juridicos de la utilizacion de los medios electrénicos en sus
relaciones con el Ayuntamiento y que establezca los principios generales de
actuaciéon en esta materia, en especial en el proceso de incorporaciéon a la
administracion electronica de los tramites y los procedimientos administrativos,
siempre en la linea de las propuestas de la Comisiéon Europea y de la OCDE,
apostando por el concepto de “Administracion Electrénica” entendida como la
aplicaciéon de las TIC en toda nuestra actuaciéon municipal y la realizacién de
numerosos cambios organizativos en nuestras estructuras, para mejorar los
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servicios publicos y el acceso a ellos por parte de los ciudadanos y de las empresas
de nuestro Municipio, especialmente los relacionados con las medidas de
simplificacién administrativa contenidos en la Directiva 2996/123/CE de 12 de
diciembre de 2006.

Este instrumento normativo a implementar, es una potente herramienta
racionalizadora, y debe dar plena seguridad juridica a todas las partes implicadas,
asi como agilidad y eficacia a los servicios municipales que presta el Ayuntamiento,
facilitar nuevos canales de acceso y formas de prestar los servicios a los
ciudadanos sin limitaciones horarias y que reduzca o elimine sus desplazamientos.

El compromiso del Gobierno Municipal es ofrecer a los ciudadanos un servicio
publico moderno, eficaz y eficiente que satisfaga plenamente sus necesidades,
estableciendo todos los medios posibles para facilitar a los ciudadanos un acceso a
nuestro Ayuntamiento, de manera rapida, segura y transparente.

Se trata de una Ordenanza innovadora, por cuanto que pretender incorporar los
principios inspiradores del proyecto de Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Buen Gobierno que se aprob6 en el Consejo de Ministros de
27 de Julio de 2012, publicado en el Boletin Oficial de las Cortes Generales de 7 de
Septiembre de 2012 (Serie A - Num. 19.1 ), facilitando apostando por una cultura
de la transparencia en el Ayuntamiento, imponiendo deberes de publicidad activa
y accesibilidad, e impulsando el principio general de publicidad y transparencia
que dispone el art. 4 dela Ley 11/2007, de 22 de junio de Acceso Electrénico de
los Ciudadanos a los Servicios Publicos: “el uso de medios electrénicos debe facilitar
la mdxima difusién, publicidad y transparencia de las actuaciones administrativas”.
En el marco comunitario, la transparencia se configura como esencia del principio
democratico y de la participacién de los ciudadanos en los asuntos publicos, y
constituye una eficaz salvaguarda frente a la mala administracion, posibilita a los
ciudadanos conocer mejor y vigilar el ejercicio de las potestades, la prestacion de
servicios y el empleo de los recursos publicos, y estimula a los poderes publicos a
funcionar de modo eficiente, generando confianza y prestando un mejor servicio a
la sociedad.

El Ayuntamiento es consciente de que los principios de transparencia econémica y
social constituyen un logro en la sociedad moderna, en aras de una verdadera
democracia, de una adecuada eficiencia econémica, asi como un minimo de
equidad social. Sus sinergias contribuyen a un mayor nivel de justicia social y un
mayor bienestar de los ciudadanos, y dado que el sector publico local se financia
del esfuerzo econdmico de los ciudadanos, y ofrece servicios publicos por ello, se
hace realmente fundamental la maxima transparencia al proporcionar una
informacién clara y entendible sobre los asuntos o cuestiones de interés general
que sean de interés para los ciudadanos, la que pueda contribuir a mejorar la
calidad de vida de los estos y la que tenga una especial incidencia social,
especialmente la informacién sobre la Corporacién Municipal, la relativa a las
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relaciones con los ciudadanos y la sociedad, la econdmico-financiera, la de
contratacion de servicios, y la de materia urbanistica y de obras publicas.

Segun la Comisidon Europea, “la administracién electréonica o («eGovernment») es
una de las prioridades definidas por el plan de accién i2010 siendo esencial para
prestar unos servicios publicos mds eficaces y de mejor calidad y asi reducir los
plazos de espera de los usuarios y mejorar la transparencia y la rendicion de
cuentas”, y se define como la utilizaciéon de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion (TIC) en las administraciones publicas, asociada a cambios en la
organizacion y nuevas aptitudes del personal. El objetivo es mejorar los servicios
publicos, reforzar los procesos democraticos y apoyar a las politicas publicas.

Esta Ordenanza pretende ser el pilar de las mejoras tecnolégicas que hagan posible
un acceso mas facil y flexible a los servicios publicos, que se agilicen las
tramitaciones y que se avance de manera clara hacia la integracion total de
informacién municipal y de servicios de otras administraciones publicas, y facilitar
no solo la obtenciéon de la informacion, sino también las transacciones de los
administrados, reduciendo los plazos de espera. Las mejoras en la prestacion de
los servicios administrativos electrénicos generan ganancias de productividad y
competitividad, ganancias debidas a la reduccion no sélo de los costes de los
propios servicios publicos, sino también de los costes de transaccién para las
empresas. La administracion electronica permite reforzar la cooperacion entre
administraciones, y con la implementacion de la firma electronica y autenticacion
de documentos posibilita de forma real y sin excepciones la culminacién exitosa
del procedimiento administrativo electronico, y el expediente electrdnico.
Consideraciones que permiten sefialar, que la Administracién Electrénica, es una
medida eficaz para afrontar la simplificacion que afecta a ciudadanos, empresas y
el propio funcionamiento de los servicios municipales, especialmente los
relacionados con la economia municipal.

El texto supone un reconocimiento de derechos del ciudadano al acceso
electronico y una serie de obligaciones, por lo que se ha optado por la aplicacién de
esta ordenanza al Sector Publico Municipal, integrado por el Ayuntamiento de El
Puerto de Santa Maria y sus Organismos Publicos, sin perjuicio de que, cuando lo
decidan sus organos de gobierno, se aplique a las sociedades dependientes del
Ayuntamiento, e incluso a los concesionarios de servicios cuando asi lo establezca
el titulo concesional. Esta ordenanza, por tanto, es de aplicacién al funcionamiento
del Sector Publico Municipal en las relaciones del ciudadano con éste asi como en
las relaciones entre los entes que lo integran.

Se opta, de otro lado, por la creacion de una Sede Electrénica tUnica para el
Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria y sus Organismos Publicos .

Los ciudadanos podra utilizar cualquier firma electrénica reconocida en sus
relaciones con el Sector Publico Municipal, contemplandose también la figura del
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habilitado para actuar en representacion de terceros asi como la actuacién de los
empleados publicos en el ambito de lo que se denomina Administracién
electronica.

Se establece la regulacion del registro electrénico para todo el Sector Publico
Municipal, con el fin de facilitar el acceso de los ciudadanos y el sistema de
notificaciones electroénicas, lo que permitira una mayor celeridad en dar respuesta
a los interesados.

Esta Ordenanza regula también el contenido de los expedientes electrénicos, asi
como la realizacién de copias electréonicas para que tengan total validez legal, ya
sean realizadas a partir de documento electronico o en papel y sea emitida en
copia electrénica o en papel, recogiéndose también las normas de conservaciéon y
archivo de los expedientes electrénicos.

La Ordenanza se estructura por capitulos; en el Capitulo Primero, se presentan el
objetivo y el ambito de aplicacidn, en el Capitulo Segundo, los principios generales
definidores de este nuevo concepto de Atencién a los ciudadanos, en el Capitulo
Tercero, se establecen los derechos y deberes de los ciudadanos, en el Capitulo
Cuarto, las caracteristicas de la Sede Electronica, en el Capitulo Quinto, la difusién
de la informacién por medios electrénicos, en el Capitulo Sexto, la oficina virtual,
los registros y notificaciones electréonica, en el Capitulo Séptimo, los documentos y
archivos electronicos, en el Capitulo Octavo, la gestion electronica de los
procedimientos, en el Capitulo Noveno, la utilizacién de medios electrénicos y la
tramitacion electronica del procedimiento, en el Capitulo Décimo, el servicio
telematico de pago, en el Capitulo undécimo la contratacién administrativa
electronica, y en el en el Capitulo Duodécimo las normas para el suministro de
cartografia en proyectos de obras y Planeamiento Urbanistico.

Las disposiciones transitorias, adicionales y finales se encargan de fijar los
mecanismos para una implantacién progresiva de la administracion electrénica,
establecen los mecanismos de desarrollo de la ordenanza y de adaptacion de la
normativa municipal, sin olvidar la importancia que la norma municipal otorga a
los criterios de eficacia, economia y eficiencia.

Capitulo 12 Objetivos y ambito de aplicacién

Articulo 1. Objeto

1. La presente Ordenanza se dicta en virtud del reconocimiento del derecho de
los ciudadanos a relacionarse con las Administraciones Publicas por medios
electronicos, que se consagra en la Ley 11/2007 de 22 de junio y establece la
utilizacién de las tecnologias de la informacién en la actividad administrativa,
en las relaciones de los ciudadanos con las Administraciones Publicas, asi
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como en las relaciones entre las Administraciones Publicas, con el fin de hacer
posible la consecucion mas eficaz de los principios de transparencia
administrativa, proximidad y servicio a los ciudadanos que se derivan del
articulo 103 de la Constitucion, garantizando: los derechos de los ciudadanos,
un tratamiento comun y la validez y eficacia de la actividad administrativa en
condiciones de seguridad juridica.

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

a)

b)

d)

g)

h)

j)
k)

D)

Establecer los derechos y los deberes que deben regir las relaciones que se
establezcan por medios electronicos entre los ciudadanos y el
Ayuntamiento.

Fijar los principios generales para el impulso y desarrollo de la
administracion electronica en el Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria,
regular las condiciones y los efectos juridicos del uso de los medios
electrénicos en la actividad administrativa.

Establecer los principios reguladores que han de regir la incorporaciéon de
los tramites de los procedimientos administrativos y de la utilizaciéon de
distintos canales de prestacion de servicios por via electrénica.

Crear las condiciones de confianza en el uso de los medios electrénicos,
estableciendo las medidas necesarias para la preservacion de la integridad
de los derechos fundamentales, y en especial los relacionados con la
intimidad y la proteccion de datos de caracter personal, por medio de la
garantia de la seguridad de los sistemas, los datos, las comunicaciones y los
servicios electréonicos.

Promover la proximidad con los ciudadanos y la transparencia
administrativa, asi como la mejora continuada en la consecucion del interés
general.

Garantizar la transparencia en la actuaciéon del Ayuntamiento de El Puerto
de Santa Maria y de sus organismos dependientes, asi como el libre acceso a
la informacién publica y la reutilizaciéon de la misma, estableciendo para
ello los mecanismos electrénicos apropiados.

Contribuir a la mejora del funcionamiento interno del Ayuntamiento de El
Puerto de Santa Maria, incrementando la eficacia mediante el uso de las
tecnologias de la informacién, con las debidas garantias legales en la
realizacion de sus funciones.

Simplificar los procedimientos administrativos, proporcionando, con las
debidas garantias legales, oportunidades de participacion y transparencia.
Contribuir al desarrollo de la sociedad de la informacién en el ambito de las
Administraciones Publicas y en la sociedad en general.

Identificar la Sede Electrénica unica de la Administracion Municipal,
regulando su estructura basica y contenidos minimos.

Regular los requisitos de validez y eficacia de los documentos, copias,
foliado, archivo y procedimientos electronicos.

Asegurar el desarrollo normativo, ordenado y coherente, de las previsiones
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que contiene, derivando la regulacion de las mismas a las disposiciones
municipales que sea necesario dictar.

m) Establecer las condiciones necesarias para la interoperabilidad de la Sede
Electronica del Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria con el resto de
las sedes electrénicas de las Administraciones Publicas.

Articulo 2. Definiciones

A efectos de la presente Ordenanza, los términos que en ella se emplean tendran el
sentido que se establece en el Anexo I, bajo la ribrica de Definiciones.

Articulo 3. Ambito de aplicacién

1. Lapresente ordenanza sera de aplicacion a:

a) El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria.

b) Los organismos publicos dependientes del Ayuntamiento.

c) Las sociedades municipales dependientes del Ayuntamiento cuando actien
sometidas al derecho publico.

d) Las sociedades municipales dependientes del Ayuntamiento cuando asi lo
acuerden sus 6rganos de Administracidn.

e) Otras entidades administrativas y los Consorcios, en que sea mayoritaria,
directa o indirectamente, la representacion municipal.

f) Los concesionarios y contratistas de bienes y servicios publicos
municipales, cuando asi lo disponga el titulo concesional o contractual.

g) A los ciudadanos, entendiendo como tal a las personas fisicas y juridicas,
cuando utilicen medios electrénicos en sus relaciones con el Ayuntamiento
y con el resto de las entidades referidas en los apartados anteriores.

h) A las relaciones por medios electrénicos del Ayuntamiento con otras
Administraciones Publicas.

2. Esta ordenanza se aplicara a las actuaciones que se enumeran a continuacion:

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

b) La consulta por parte de los ciudadanos de la informaciéon publica
administrativa y de los datos administrativos que obren en poder del
Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria.

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

d) El tratamiento de la informacién obtenida por el Ayuntamiento de El Puerto
de Santa Maria en el ejercicio de sus potestades.

e) A la utilizacion de los canales de prestacion de servicios establecidos por el
Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria de acuerdo con lo dispuesto en la
presente ordenanza.
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Capitulo 22 Principios generales

Articulo 4. Principios organizativos de la administracion electrénica
municipal.

La utilizacion de las tecnologias de la informaciéon, en la actuacién del
Ayuntamiento, y la referida al impulso de la administracion electrénica, tendran las
limitaciones establecidas por la Constituciéon y el resto del Ordenamiento Juridico,
respetando el pleno ejercicio por los ciudadanos de los derechos que tienen
reconocidos y ajustandose a los siguientes principios:

1.

Servicio al ciudadano. Se impulsara la incorporaciéon de informacidn,
tramites y procedimientos sobre los servicios en la Sede Electrénica para
posibilitar la consecucién del principio constitucional de eficacia, la
transparencia administrativa, la proximidad y el servicio a los ciudadanos, asi
como la mejora continua en la consecucidén del interés general.

De acuerdo con lo previsto en las leyes, el Ayuntamiento impulsara la
utilizacion de las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacién como
mecanismo de acceso a la informacion municipal y por tanto, para facilitar la
participacion y la comunicacion con los ciudadanos.

Simplificacion administrativa. El proceso de incorporacién de los medios
electronicos al procedimiento administrativo debe conllevar el andlisis del
proceso mismo, la optimizacion mediante la reconducciéon a categorias
generales, la implantacién de determinados automatismos electrénicos, en su
caso, y la eliminacion de tramites o actuaciones no relevantes, de conformidad
con la normativa de aplicacion.

El Ayuntamiento aprovechara la eficiencia que reporta la utilizacién de las
técnicas de los sistemas de informacion con el objetivo realizar una
normalizacion, y de alcanzar una simplificacion e integracion de los procesos,
procedimientos y tramites administrativos.

Impulso de los medios electrénicos. Como entidad publica, el Ayuntamiento
de El Puerto de Santa Maria impulsara de forma preferente el uso de los
medios electrénicos en el conjunto de sus actividades y, en especial, en las
relaciones con los ciudadanos, por lo que debera aplicar los medios personales
y materiales pertinentes y adoptar las medidas necesarias para su efectividad.

El Ayuntamiento podra establecer incentivos para fomentar la utilizacion de
los medios electronicos entre los ciudadanos.

Neutralidad tecnoldgica. EI Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria
garantizara la realizacién de las actuaciones reguladas en esta Ordenanza con
independencia de los instrumentos tecnoldgicos utilizados en su Sede
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Electronica, de manera que sean la misma evolucion tecnolégica y la adopcion
de las tecnologias dentro de la sociedad las que determinen la utilizacién de
los medios tecnoldgicos que, en cada momento, sean mas convenientes.

Accesibilidad a la informacion y a los servicios por medios electroénicos,
interoperabilidad, igualdad. El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria
garantizara la adopcidn de los estandares de interoperabilidad y accesibilidad,
respetando los criterios de seguridad, adecuacién técnica y economia de
medios, para que los sistemas de informacion utilizados por ella sean
compatibles con los usados habitualmente por los ciudadanos, empresas y
otras administraciones, y resulten comprensibles, con el 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.

El Ayuntamiento establecera los medios para que, progresivamente, se pueda
acceder a la informacion publica a través de medios electrdnicos, sin necesidad
de previa solicitud y de forma inmediata. También se procurard que la
publicaciéon y puesta a disposicién se realicen preferentemente utilizando
formatos electrdnicos, todo ello sin perjuicio del derecho que asiste a los
ciudadanos a elegir el canal a través del cual se comunica con las
Administraciones publicas.

El acceso a la Sede Electronica estard disponible las 24 horas del dia los 365
dias de afio.

Proteccion de la confidencialidad e integridad de los datos. El
Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria, en el impulso de la administracion
electronica, garantizara la proteccion de la confidencialidad y seguridad de los
datos segun la Ley 15/1999, la Ley 11/2007 y demas normas concordantes.

Los datos personales de los ciudadanos seran tratados y protegidos de forma
confidencial, especialmente las especificas que regulan el tratamiento de la
informacién y sus normas de desarrollo, asi como en la Ordenanza Municipal
Reguladora de la Creacion, Modificacion y Supresion de Ficheros de Caracter
Personal.

Todos los datos relacionados con la actuaciéon del Ayuntamiento estaran
protegidos con sistemas de seguridad reconocidos con del fin de mantener su
integridad.

Publicidad activa y transparencia. El Ayuntamiento facilitard la maxima
difusién, publicidad y transparencia de la informaciéon que conste en sus
archivos y de las actuaciones administrativas, de conformidad con el resto del
ordenamiento juridico, con los principios establecidos en esta ordenanza, y
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con las buenas practicas reconocidas por instituciones publicas o privadas
independientes y de reconocido prestigio.

Se presume el caracter publico de la informacion obrante en las
Administraciones, pudiendo denegarse el acceso a la misma tinicamente en los
supuestos expresamente previstos por las leyes y por esta Ordenanza, y
mediante resolucién motivada, que podra ser recurrida por via administrativa
y judicial.

El Ayuntamiento publicard por iniciativa propia aquella informaciéon que
potencie la trasparencia, permita el control de su actuacién y favorezca el
ejercicio de los derechos politicos de los ciudadanos, asi como la que pueda ser
de mayor utilidad para la sociedad y para la actividad econémica.

Libre reutilizacion: Salvo causa justificada que lo impida, cualquier
informacién publicada o puesta a disposicién por el Ayuntamiento podra ser
reutilizada en los términos previstos en la Ley 37/2007, de 16 de noviembre,
sobre reutilizaciéon de la informaciéon del sector publico, y en la presente
Ordenanza.

Calidad de la informacién: La informacion que se facilite a los ciudadanos
debe ser veraz y actualizarse con una frecuencia analoga a la que se actualice
internamente, debiendo indicarse en toda publicacion y puesta a disposicion la
unidad responsable de la informacién y la fecha de la dltima actualizacién.
Asimismo, siempre que sus recursos lo permitan, los responsables de la
publicacion adaptaran la informacién a publicar, dotandola de una estructura,
presentacion y redaccion que facilite su completa comprension por el conjunto
de los ciudadanos.

Eficacia, eficiencia y economia. La implantaciéon de los medios electrénicos
en el Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria, asi como en sus organismos
auténomos y entidades dependientes, estard presidida por los principios de
eficacia, eficiencia y economia. En particular, se realizara segun los siguientes
criterios:

a) El grado de utilizacion por parte de los ciudadanos de los servicios
municipales afectados.

b) El impacto en los colectivos de poblacion a los cuales se dirige las
actuaciones.

c) Las mejoras alcanzables en la prestacién del servicio.

d) La integracion de los sistemas de atencion al ciudadano con el resto de la
organizacion y con los sistemas de informacién municipales.

e) El nivel de esfuerzo técnico, organizativo y econémico requerido.

f) La madurez y disponibilidad de las tecnologias.

g) Lareduccion de los plazos y tiempos de respuesta.
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h) La integracion e interoperabilidad con el resto de Administraciones
Publicas.

Cooperacion con la sociedad civil. Con el objetivo de mejorar el servicio a los
ciudadanos, el Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria podra establecer
convenios, acuerdos y contratos con los colegios profesionales, asociaciones y
otras entidades, para facilitar la relacion de sus asociados y clientes con el
Ayuntamiento, asi como con el resto de Organismos Auténomos Municipales y
entidades dependientes.

. Participaciéon de los ciudadanos. El Ayuntamiento de El Puerto de Santa

Maria promovera el uso de los medios electrénicos en el ejercicio de los
derechos de participacion, en especial el derecho de peticion, los derechos de
audiencia e informacién publica, la iniciativa ciudadana, las consultas y la
presentacion de sugerencias y reclamaciones. Asimismo, el Ayuntamiento
promovera el debate publico y la expresion de ideas y opiniones, a través de
diferentes tipos de instrumentos propios de los medios electronicos,
considerando en todo caso los principios de buena fe y de utilizacion
responsable.

Responsabilidad Ciudadana. El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria
no sera responsable en ningtn caso de las opiniones que pueda expresar los
ciudadanos cuando participen en foros de opinidn, participacion interactiva u
otros instrumentos de participacién ciudadana, ni por medio de la pagina Web
de su Sede Electrénica.

Proporcionalidad de los controles de acceso. Solo se exigiran las garantias y
medidas de seguridad adecuadas a la naturaleza y circunstancias de los
distintos tramites y actuaciones. Asimismo soélo se requerira a los ciudadanos
aquellos datos que sean estrictamente necesarios en atencion a la finalidad
para la que se soliciten.

Compromiso de servicio. La publicidad de la informacién se considerara
como un servicio prestado a los ciudadanos por el Ayuntamiento, debiendo
garantizarse en todo momento una prestacidn eficaz, rapida y de calidad. Con
este fin, se mantendra un canal de comunicacién que permita la interaccion
bidireccional entre el Ayuntamiento y los destinatarios de la informaci6n.

Articulo 5. Difusion de la informaciéon municipal.

La difusion por medios electrénicos de la informacion administrativa y de interés
general se llevara a cabo de conformidad con los siguientes principios:

1.

Disponibilidad, accesibilidad Usabilidad y calidad de la informacion.

a) La informacién administrativa y de interés general estara disponible en la
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Sede Electrdnica las 24 horas del dia los 365 dias del afio, con calidad,
garantizando la compresion de su contenido, siguiendo criterios y
estandares europeos e internacionales.

b) El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria y sus Organismos Auténomos,
garantizaran el uso de sistemas sencillos que permitan obtener informacién
de interés ciudadano, de manera rapida y segura y comprensible.

c) Los ciudadanos con discapacidad o algun tipo de diversidad funcional,
tendran los medios necesarios para acceder a la informacién de la Sede
Electronica, siempre que lo permitan sus disponibilidades presupuestarias

d) La disponibilidad de la informacién en formato electrénico no debe sustituir
en ningin caso la atencién personalizada que presta el Ayuntamiento de
forma presencial en sus dependencias municipales o mediante la atencion
telefonica.

e) La informacion de caracter general sera de libre acceso para todos los
ciudadanos.

Integridad y exactitud de la informacion publicada. El Ayuntamiento de El
Puerto de Santa Maria garantizard la veracidad y autenticidad de la
informacioén a través medios electronicos.

Los documentos electréonicos contendran el contenido exacto y fiel al
equivalente en soporte papel o en el soporte en que se haya emitido el
documento original.

Actualizacion de informaciéon administrativa. Los diferentes 6rganos del
Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria mantendran actualizada la
informacion administrativa que sea accesible a través de canales electronicos.

La informacién administrativa y las publicaciones electrénicas, contendran las
fechas de actualizacion y el 6rgano u unidad responsable de la actualizacion.

Articulo 6. Procedimiento administrativo electronico municipal.

Los tramites administrativos solicitados por los ciudadanos a través de medios
electronicos deberan estar presididos por los siguientes principios generales:

1.

No discriminacién por razon del uso de medios electrénicos. Cuando un
ciudadano utilice un medio diferente al medio electréonico, no podra sufrir
ningin tipo de restriccibn o discriminacién al realizar gestiones
administrativas o solicitar informacion general sobre los servicios que presta
el Ayuntamiento.

El Ayuntamiento podra establecer medidas dirigidas para incentivar la
utilizacién de los medios electrénico por parte de los ciudadanos.
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Informacion sobre la gestion de los procedimientos administrativos. Los
ciudadanos tendra derecho a conocer por medios electronicos el estado de
tramitacion de los procedimientos en los que sean personas interesadas, y
como minimo la fase en la que se encuentra el procedimiento y el 6rgano o
unidad responsable de su tramitacion mediante el acceso a la Sede Electrénica
del Ayuntamiento, sin perjuicio de la aplicacién de los medios técnicos
necesarios para garantizar la intimidad y la proteccion de los datos personales
de las personas afectadas.

Continuidad de procedimientos administrativos. Un procedimiento
iniciado por un medio o canal se podra continuar por otro diferente, siempre y
cuando se pueda asegurar la integridad y seguridad juridica del conjunto del
procedimiento y si los recursos asociados a la tramitacién lo permiten.

Principio de Proporcionalidad. La Administracion municipal garantizara que
sélo se requerira a los ciudadanos los datos que sean estrictamente necesarios
en consideracidn a la finalidad para la que se soliciten.

Articulo 7. Principio de cooperacion con otras Administraciones Publicas.

La cooperaciéon con otras Administraciones Publicas estara presidida por los
siguientes principios generales:

1.

El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria impulsara la firma de convenios
con el resto de las Administraciones Publicas, para hacer posibles y aplicables
las previsiones incluidas en esta Ordenanza y dar cumplimiento a lo previsto
enlaLey 11/2007 yenla Ley 30/1992.

Acceso y disponibilidad limitada:

a) El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria facilitara el acceso a su Sede
Electronica a las demas Administraciones Publicas, con el fin de obtener los
datos en soporte electrénico que tenga sobre los ciudadanos y ciudadanas.

b) El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria conjuntamente con las otras
administraciones especificaran las condiciones, los protocolos, los criterios
funcionales y técnicos que se requeriran necesarios para acceder y obtener
datos entre las administraciones, garantizando la seguridad e integridad en
cada una de las Sedes Electronicas.

c) El suministro de datos a otras administraciones se limitara estrictamente a
lo establecido en las leyes Ley 30/1992 y Ley 11/2007 u otras leyes que asi
lo establezcan.

d) La solicitud de informacién referida a datos personales de un ciudadano,
debera ir acompafiada con una autorizacién o consentimiento del
ciudadano respectivo, tal como lo establece la Ley 15/1999.
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Capitulo 32 Derechos y deberes de los ciudadanos en el marco de la
administracion electronica.

Articulo 8. Derechos de los ciudadanos.

En el marco del acceso y la utilizacion de la Administraciéon Electréonica Municipal,
los ciudadanos tiene los siguientes derechos:

1.

Acceso a la Sede Electronica.

a) Derecho a relacionarse con la Administracion Municipal de El Puerto de
Santa Maria a través de medios electrénicos para el ejercicio de los
derechos previstos en el Art. 35 de la Ley 30/1992 de 26 noviembre.

b) Derecho a gozar de contenidos electrénicos de calidad, accesibles,
transparentes y comprensibles.

c) Elegir, entre aquéllos canales que en cada momento se encuentren
disponibles, para relacionarse con el Ayuntamiento.

d) Derecho a elegir la plataforma tecnolégica para acceder a la Sede
Electronica y relacionarse con el Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria
dentro de los estandares existentes en el mercado, siempre y cuando
utilicen estandares abiertos o en su caso, de uso generalizado por los
ciudadanos.

e) Derecho a la calidad de los servicios publicos prestados por medios
electrénicos.

f) Derecho a utilizar los sistemas de firma electronica del DNI-e.

g) Derecho a utilizar los sistemas de firma electrénica avanzada reconocidas
por la Administracion General del Estado, segin lo establecido en la Ley
59/2003.

h) Derecho a la igualdad de toda los ciudadanos en el acceso electrénico a la
oficina y los servicios de atencion al ciudadano de este Ayuntamiento.

i) Derecho a acceder a la administracién electronica y utilizarla
independientemente de las disminuciones fisicas o psiquicas.

j) Derecho a disponer de formacion y ayuda en la utilizacion de la
administracién electrénica.

k) Derecho a la confidencialidad y proteccion de sus datos personales y en el
resto de los derechos que le concede la normativa de proteccién de datos,
en especial el derecho a que la informacién personal entregada no pueda
ser destinada a ninguna otra finalidad.

1) Derecho a la privacidad y seguridad de sus comunicaciones con la
Administracion municipal y de las comunicaciones que pueda hacer el
Ayuntamiento en que consten los datos del ciudadano o de la ciudadana.

Realizacion de tramites:

a) Formular solicitudes, quejas y reclamaciones sobre los servicios que el
Ayuntamiento y sus organismos dependientes prestan a los ciudadanos.



o)

b)

g)

h)

j)

Ayuntamiento de
El Puerto de Santa Maria

Los programas, las aplicaciones y los sistemas de informacion que en cada
caso se utilicen para la realizacion por medios electrénicos de los tramites
administrativos deberdn garantizar el control de los plazos, la constancia
de la fecha y la hora y la identificacion de las personas responsables de las
actuaciones, aparte del respeto al orden de tramitacion de los
expedientes.

Manifestar consentimientos, entablar pretensiones, oponerse a las
resoluciones y actos administrativos y formalizar recursos, en los
procedimientos de tramitacién electrénica que estén publicados en la Sede
Electroénica.

Derecho a no aportar los datos y documentos que obren en poder de las
Administraciones Publicas, para realizar tramites en la Sede Electronica,
las cuales utilizaran medios electrénicos para recabarlos, siempre que, en
el caso de datos de caracter personal, se cuente con el consentimiento de
los interesados en los términos establecidos por la Ley Organica 15/1999
de Proteccion de Datos de Caracter Personal, o una norma con rango de
Ley asi lo determine, salvo que existan restricciones conforme a la
normativa de aplicacion de datos y documentos recabados. El citado
consentimiento podra emitirse y recabarse por medios electrénicos.

Los 6rganos administrativos deberdn garantizar que los derechos de
audiencia a los interesados y de informacién publica a los ciudadanos y las
ciudadanas se puedan ejercer a través de medios electrénicos, cuando
proceda.

En los casos de solicitud de datos o documentos por otra Administracion
Publica, la Sede Electronica conservara la documentaciéon acreditativa del
consentimiento expreso del ciudadano.

Efectuar pagos por medio de transacciones bancarias electrénicas y
obtener el respectivo comprobante.

Derecho a ser representado por una persona fisica o juridica.

Derecho de los representantes de los ciudadanos para actuar ante el
Ayuntamiento en todas aquellas actividades que el ciudadano le ha
especificado en su autorizacién.

El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria podra remitir a la persona
interesada avisos sobre el estado de la tramitaciéon, a las direcciones
telematicas de contacto que ésta le haya indicado.

3. Realizacion de consultas:

a)

b)

Derecho a obtener informaciéon del estado de los tramites realizado
mediante la Sede Electroénica, salvo en los supuestos en que la normativa
de aplicacién establezca restricciones al acceso a la informacion sobre
aquellos.

Derecho a obtener copias electronicas de los documentos electronicos que
formen parte de los procedimientos en los que tenga la condicién de
persona interesada.
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c) Derecho a que el Ayuntamiento conserve en formato electronico los
documentos electréonicos que formen parte del expediente.

d) Derecho a la garantia de la seguridad y confidencialidad de los datos que
figuren en las bases de datos del Ayuntamiento de El Puerto de Santa
Maria.

e) Obtener informacién sobre los tramites necesarios para solicitar los
servicios administrativos de Ayuntamiento.

f) Obtener informacién a través de la Sede Electrénica de las autoridades
competentes en las materias relacionadas con las actividades de servicios
al ciudadano.

g) Derecho disfrutar de contenidos electronicos de calidad, accesibles,
transparentes, y comprensibles.

Participacion: Derecho de los ciudadanos a participar en la mejora de la
gestion municipal a través de medios electronicos, con la expresion de su
opinién y expectativa sobre el servicio del Ayuntamiento, mediante
cumplimentacién de encuestas y presentacion de sugerencias y reclamaciones,
y a recibir respuesta a las peticiones y consultas planteadas.

Articulo 9. Deberes de los ciudadanos.

1.

Deber de utilizar de buena fe los servicios y procedimientos de la
Administracién Electrénica.

Deber de facilitar al Ayuntamiento, en el ambito de la Administracion
Electronica, informacidn veraz, completa y precisa, adecuada a los fines para
los que se solicita.

Deber de identificarse por medios electronicos adecuados en las relaciones
administrativas con el Ayuntamiento, cuando éstas asi lo requieran.

Deber de custodiar los elementos de identificaciéon personal e intransferibles
utilizados en las relaciones administrativas por medios electronicos con el
Ayuntamiento.

Los ciudadanos y ciudadanas que deseen que otra administraciéon publica
accedan a sus datos personales deberdn suministrar su autorizacion expresa
para el procedimiento especifico.

Los ciudadanos que ejerzan el derecho a no aportar datos y documentos que
obren en poder de otra la Administracién Publica deberan expresar su
consentimiento en los términos establecidos en el Articulo 6.2.b de la Ley
11/2007, para que la Sede Electrénica del Ayuntamiento pueda recabar los
datos o documentos referidos al tramite especifico que se encuentren en otra
administracion publica.

Los representantes de los ciudadanos deberan suministrar el documento que
les autoriza, para actuar en todas sus relaciones con el Ayuntamiento.

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

Deber de utilizacién de los formularios y modelos de documentos de cada
carta de servicio municipal y/o los correspondientes a cada tramite
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electronico.

Articulo 10. Cumplimiento de derechos y deberes

El ejercicio de estos derechos se llevara a cabo seguin lo previsto en la normativa
aplicable y en las previsiones de esta Ordenanza. El Ayuntamiento velara por el
cumplimiento de los derechos y deberes de los ciudadanos, de acuerdo con lo
establecido enla Ley 30/1992 yenlaLey 11/2007, sus normas de desarrollo, y
en las previsiones de esta Ordenanza.

Capitulo 42 La Sede Electronica

Articulo 11. Acceso, Contenido y Servicios de la Sede Electronica

1. Se accedera a través de la red Internet en el dominio oficial del
Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria, o mediante alguno de los
subdominios asociados, segin determine el Ayuntamiento.

2. La Sede Electronica incluira informacién relativa a su identificacién, érgano
titular de la misma y responsables de su gestion.

3. La Sede Electronica incluira la informacién necesaria para un correcto uso
de los servicios ofrecidos a través de la misma, incluyendo la estructura de
navegacion, asi como la distintas secciones disponibles.

4. Los servicios de verificacidon de certificados para acceder e interactuar con
la Sede, estaran accesibles de forma directa y gratuita.

5. Se incluira informacion relacionada con la Proteccion de Datos de caracter
personal, incluyendo un enlace con la Sede Electrénica de la Agencia
Espafiola de Proteccidon de Datos.

6. La Sede Electronica tendra los siguientes servicios a disposicion de los
ciudadanos:

a) Relacidn de los servicios disponibles en la Sede Electrénica.

b) Acceso al estado de tramitacién de expedientes tramitados
electronicamente.

c) Enlace para la formulacién de sugerencias y quejas ante los
organos que en cada caso resulten competentes.

d) Publicacidn de diarios oficiales y boletines municipales.

e) Publicacién electrénica de actos y comunicaciones que
deban publicarse en tablén de anuncios y edictos, indicando
el caracter sustitutivo o complementario de la publicacion
electrdnica.

f) Comprobaciéon de la autenticidad e integridad de los
documentos emitidos por los oOrganos u organismos



o)

6.

Ayuntamiento de
El Puerto de Santa Maria

publicos que abarca la sede que hayan sido autenticados
mediante codigo seguro de verificacion.
g) Indicacién de la fecha y hora oficial.

El Ayuntamiento facilitard a los ciudadanos el acceso, en Sede Electrénica, a
los procedimientos y tradmites administrativos que se determinen, mediante
Decreto del Alcalde o Concejal en quien delegue. Se dara publicidad a dichas
resoluciones mediante su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia, en
los medios de comunicacion locales, en la propia Sede Electronica y en otras
plataformas de difusion electrénica.

Articulo 12. Caracteristicas de la Sede Electréonica

1. C

a)

b)

c)

d)

2. P

a)

b)

onfiguracion.
La Sede Electrénica se configurara como el portal de servicios
administrativos del Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria, y de sus
Organismos Publicos y sociedades dependientes, en su relaciéon con los
ciudadanos.
La Sede Electrénica contard con todo el equipamiento necesario para
satisfacer los requerimientos establecidos en la Ley 11/2007.
La Sede Electronica del Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria se
integrara en el Esquema Nacional de Interoperabilidad.
La Sede Electrénica del Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria se
integrara con el Esquema Nacional de Seguridad.

lataforma tecnoldgica.

La Sede Electrénica cumplira los estdndares de accesibilidad, usabilidad y
calidad recomendados para las Administraciones Publicas, y en particular
se garantizara que los servicios, informaciones, tramites y procedimientos
objeto de esta Ordenanza sean accesibles desde los principales navegadores
y sistemas operativos existentes en el mercado, asi como de equipos
informaticos y electrénicos, incluyendo dispositivos moéviles .

La plataforma tecnoldgica que soporte a la Sede Electronica garantizara la
confidencialidad, disponibilidad e integridad de los datos y documentos que
en ella se ubiquen.

3. Acceso a la Sede Electronica.

Se accedera a través de la red Internet en el dominio oficial del Ayuntamiento de El
Puerto de Santa Maria, o mediante alguno de los subdominios asociados, segin
determine el Ayuntamiento.

4. Operatividad.
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Los servicios de la Sede Electrénica estaran operativos las 24 horas del dia, todos
los dias del afio, exceptuando casos de fuerza mayor.

En los casos de interrupciéon de los servicios prestados por medio de la Sede
Electrénica, se informara a los ciudadanos con la maxima antelacién posible, por
medio de la misma sede u otro medio, indicando cudles son los medios alternativos
de acceso disponibles, salvo excepciones puntuales imposibles de prever.

5. Calidad y seguridad.

Los actos administrativos y resoluciones dictados por el Ayuntamiento y las
comunicaciones con los ciudadanos que se realicen por medios electrénicos
cumpliran los requisitos de seguridad, integridad y conservacion previstos en el
articulo 45.5 de la Ley 30/1992.

Se realizara la debida proteccién a los datos personales de los ciudadanos segtn lo
establecido en la Ley 15/1999.

El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria no sera responsable en ningin caso
de la informacidon que se pueda obtener a través de fuentes externas que no
dependan del mismo, ni tampoco de las opiniones que puedan expresar, a través
de las paginas web municipales, las personas no vinculadas a dichas entidades.

6. Interoperabilidad.

A través de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria, se
podrda acceder a las Webs de otras administraciones publicas y obtener la
informacion que estas ofrecen, facilitando asi el acceso a la informacion y los
distintos tramites a los ciudadanos.

Articulo 13. Identificacion de los interesados y autenticacion de su actuacion

1. La identificacion de los interesados y autenticacion de sus actos en su relacion
con el Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria a través de la Sede
Electronica, se realizara con algunos de los siguientes mecanismos:

a) DNI-e: Certificado electrénico incorporado al Documento Nacional de
Identidad, de acuerdo con la normativa reguladora de dicho documento,
para personas fisicas.

b) Los sistemas de firma electréonica avanzada, admitidos a los que se refiere
el articulo 13.2b) de la Ley 11/2007 de 22 de Junio.

c) Los certificados de firma electronica emitidos por la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre y otras entidades certificadoras.

d) Las personas juridicas y entidades sin personalidad juridica podran
utilizar sistemas de firma electréonica de persona juridica o de
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entidades sin personalidad juridica para todos aquellos procedimientos
y actuaciones para los que se admitan.

e) La utilizacion de cualquiera de los mecanismos de identificacion y
autenticacion recogidos en este articulo sera requisito suficiente para
identificar y entender acreditada la voluntad de los ciudadanos que
presenten escritos o documentos electrénicos en cualquier procedimiento o
tramite en la Sede Electronica.

Las actuaciones autenticadas con las firmas electronicas tendran el valor y la
eficacia juridica que corresponda a su respectiva naturaleza.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 71 de la Ley 30/1992, el
Ayuntamiento requerira de los ciudadanos la subsanacién de cualquier defecto
formal ocasionado por el incumplimiento de los requisitos de identidad,
integridad y autenticidad previstos en este articulo.

El uso de firma electrdnica no excluye la obligacidn de incluir en el documento
0 comunicacion electrénica los datos de identificacién que sean necesarios de
acuerdo con la legislacion que le sea aplicable.

El uso de sistemas de firma electrénica implicara el uso de los datos personales
consignados incluidos en la firma electronica, con el Unico fin de realizar la
verificacion de la firma.

El Ayuntamiento podra habilitar con caracter general o especifico a personas
fisicas o juridicas autorizadas para la presentacion electrénica de documentos
en representacion de los interesados tal como lo establece el Articulo 23 de la
Ley 11/2007.

Las personas o entidades habilitadas para la representacién de terceros
deberan ostentar la representaciéon necesaria para cada actuacion, segun lo
establecido en el articulo 32 de la Ley 30/1992 o en los términos que resulten
de la normativa especifica de la aplicacidn.

Articulo 14. Identificacion y autenticacion de los 6rganos administrativos

De acuerdo con lo establecido en el articulo 45 de la Ley 30/1992, en el articulo 13
de la Ley 11/ 2007 y en el articulo 3 de la Ley 59/2003, la identificacién y
autenticacion del ejercicio de competencia de los érganos de la administracién y su
personal, se realizard mediante la firma electrénica reconocida.

Se emitiran certificados de autenticaciéon del organismo que corresponda en los
procesos automatizados que no precisen la intervencion del personal propio. Al
certificado se le agregara un sellado de tiempo electroénico.
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Articulo 15. Identificacion y autenticacion de las sedes electronicas

La Sede Electronica del Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria, contendra un
sistema de firma electrénica basado en certificados de dispositivo seguro o medio
equivalente.

El Ayuntamiento podra realizar convenios con otras Administraciones Publicas con
el fin de establecer las bases tecnoldgicas y administrativas para la identificacién y
autenticacion de las sedes electrénicas de cada una de ellas.

Capitulo 5% La difusion de la informacion administrativa por medios
electronicos.

Articulo 16. Acceso a la informacion

El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria garantizara a los ciudadanos el
acceso a los servicios de difusion de la informacion en su ambito de competencia, a
través de diferentes canales, contando al menos con los siguientes medios:

1. La Sede Electrénica, a través de la cual los ciudadanos podra acceder a todos
los servicios de informacién disponibles por el Ayuntamiento.

2. El Servicio de Atencion Telefénica, como servicio de atencion telefonica, que en
la medida en que los criterios de seguridad y las posibilidades técnicas y
econdmicas lo permitan, facilitaran a los ciudadanos la misma informacién que
se regula en la presente Ordenanza.

3. La Oficina de Atenci6n al Ciudadano presencial, en los horarios y ubicaciones
establecidos para este servicio.

El acceso a la informacion en la Sede Electronica sera conforme a su clasificaciéon
basada en su tipo y uso, aplicando el principio de proporcionalidad con respecto a
la proteccion de datos. Los tipos de accesos para obtener informacién en la Sede
Electronica podran ser los siguientes:

a) Mediante firma electrénica, segin lo regulado por esta ordenanza.

b) Sin requerir identificacion del solicitante, en el caso de informacidon publica
genérica.

c) Con una suscripcion previa, seguin el tipo de servicio.

Articulo 17. Informacioén y transparencia sobre la organizacion, actividad
municipal y servicios de interés general.

1. Con el objetivo de garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacién sobre
la actuaciéon municipal, asi como su transparencia y control democratico, asi
como facilitar la informacidén publica y, atendiendo a lo previsto en el articulo
54 la Ley 5/2010, de 11 de junio, de Autonomia Local de Andalucia, y
complementando lo dispuesto por la legislacién basica sobre procedimiento
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administrativo comun, el Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria y sus
organismos y entidades dependientes o vinculadas publicaran en la Sede
Electrénica en el plazo de cinco dias desde su adopcién, las disposiciones y
actos administrativos generales entendidas en el sentido mas amplio que
versen sobre las siguientes materias:

a) Ordenacion territorial, ordenaciéon y disciplina urbanisticas, y proyectos
para su ejecucion.

b) Planificacion, programacion y gestion de viviendas.

c) Ordenaciéon y prestaciéon de servicios basicos.

d) Prestacion de servicios sociales comunitarios y de otros servicios locales de

interés general.

e) Organizacién municipal complementaria.

f) Seguridad en lugares publicos.

g) Defensa de las personas consumidoras y usuarias.

h) Salud publica.

i) Patrimonio de las entidades locales, incluyendo las que afecten a los bienes
integrantes del Patrimonio Hist6rico Andaluz.

j) Actividad econémico-financiera.

k) Aprobacion, ejecucion y liquidacién del presupuesto de la entidad, asi como
las modificaciones presupuestarias.

1) Seleccién, promociéon y regulacion de las condiciones de trabajo del
personal funcionario y laboral.

m) Contratacion administrativa.

n) Medio Ambiente, cuando afecten a los derechos reconocidos por la
normativa reguladora del acceso a la informacioén, de participacién publica y
de acceso a la justicia en materia de medio ambiente.

El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria facilitara y difundira a través de
medios electronicos toda la informacion relativa al punto anterior y a los
asuntos o cuestiones de interés general que sean de interés para los
ciudadanos, la que pueda contribuir a mejorar la calidad de vida de los estos y
la que tenga una especial incidencia social; por ejemplo, en los ambitos de
sanidad, salud, cultura, educacion, servicios sociales, medio ambiente,
transportes, comercio, comunicacion, deportes y tiempo libre; y ademas, la
que tenga especial incidencia en el cumplimiento del principio general de
publicidad activa, la valoracién de la transparencia administrativa del
Ayuntamiento, especialmente la informacion institucional, organizativa, de
planificacion, la de relevancia juridica, la econémica-financiera, presupuestaria
y estadistica, y la relativa a las relaciones con los ciudadanos y la sociedad, la
de contratacidn de servicios, y 1a de materia urbanistica y de obras publicas; y
que se regularad por resoluciéon de Alcaldia indicAndose el ente o servicio
municipal responsable de la publicacion de la informacién, la unidad
administrativa responsable de la generacion de la informacién y la frecuencia
de actualizacién de la misma seguin proceda.
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La publicidad de actos de otras administraciones publicas u 6rganos judiciales
que los ayuntamientos tengan la obligaciéon de publicar se hard también en
Sede Electronica.

La informacién publicada conforme a lo dispuesto en los apartados anteriores
gozara de las garantias de integridad, veracidad y actualizacion de la
informacién y los servicios, prevista en la normativa sobre el acceso
electronico de los ciudadanos a los servicios publicos, y en esta Ordenanza.

El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria garantizara la disponibilidad y el
acceso a sus Ordenanzas Generales, Reglamentos y Ordenanzas Fiscales de
Impuestos, Tasas y Precios Publicos en la Sede electroénica.

Articulo 18. Informacion administrativa

La difusiéon por medios electrénicos de la informaciéon administrativa de interés
general y de la informacion que la Administracién municipal estd obligada a hacer
publica se hara de conformidad con los siguientes términos:

1.

El uso de los medios electréonicos no podra comportar ninguna discriminacion o
perjuicio para los ciudadanos y las ciudadanas en sus relaciones con la
Administracién municipal.

En los términos previstos en esta Ordenanza y sus normas de desarrollo, un
procedimiento iniciado por un medio podra continuarse por otro diferente,
siempre y cuando se asegure la integridad y seguridad juridica del conjunto del
procedimiento. Los tramites y los procedimientos accesibles por via electrénica
podran llevarse a cabo por los canales y medios electrénicos que determine el
Ayuntamiento.

El Ayuntamiento facilitara a través de medios electrénicos toda la informacion
administrativa que por prescripcion legal o resolucién judicial se tenga que
hacer publica por este medio, y se especificara en todos los casos el érgano
administrativo autor del acto o disposicion publicados.

La Administracion municipal garantizara, en el acceso a la informacion de
forma electrénica, la obtenciéon 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 informacion en forma electrénica
no debe impedir o dificultar la atencién personalizada en las oficinas publicas o
por otros medios tradicionales.

La Administracién municipal garantizara el acceso a la informacién
administrativa que, de conformidad con la legislacion vigente, sea de acceso



Ayuntamiento de
El Puerto de Santa Maria

o)

general, sin exigir ningin tipo de identificacién previa. Se garantizara
igualmente la gratuidad de la informacidon que, de acuerdo con la legislacion
vigente, sea considerada informaciéon publica y general, sin perjuicio de lo
previsto en las ordenanzas fiscales.

5. El acceso a los documentos y expedientes almacenados en la Sede Electrénica
que contengan datos referentes a intimidad de las personas estara reservada a
estas.

6. Los ciudadanos que tengan la condicién de interesado en el procedimiento,

podran obtener informacién sobre documentos, expedientes y estado de los
procedimientos siempre que se identifiquen por los medios estipulados.

7. Los ciudadanos podra consultar los documentos electrénicos almacenados en
la Sede Electrénica que hagan referencia a procedimientos finalizados en la
fecha de consulta y no contengan informacion referida a la intimidad de las
personas.

8. El derecho de acceso a la informacién sera ejercido por los particulares de
forma que no se vea afectada la eficacia del funcionamiento de los servicios del
Ayuntamiento, en tal caso se debera formular peticién individualizada de los
documentos o expedientes que se deseen consultar.

Articulo 19. Tablén de edictos electronico

El acceso al tablén de edictos electrénico no requerira ningin mecanismo especial
de acreditacion de la identidad del ciudadano o la ciudadana.

El tablon 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 el articulo 45.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
régimen juridico de las administraciones publicas y del procedimiento
administrativo comun. En especial, a los efectos del computo de los plazos que
corresponda, se establecera el mecanismo que garantice la constatacién de la fecha
y la hora de la publicacién de los edictos.

El tablon de edictos electronico estara disponible todos los dias del afio y durante
las veinticuatro horas del dia, a través de la Sede Electronica municipal. Cuando
por razones técnicas se prevea que el tablon de edictos electréonico puede no estar
operativo, deberda anunciarse a los usuarios y las usuarias con la maxima
antelacién que sea posible, e indicarles los medios alternativos de consulta del
tablon que estén disponibles.

La publicacion de disposiciones administrativas, boletines oficiales y anuncios, que
por disposicidn legal o reglamentaria se deba publicar en el tablon de edictos, se
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ira implementando en la Sede Electronica en la medida de las posibilidades
técnicas y presupuestarias del Ayuntamiento.

Una vez implementada la totalidad del tablén de edictos en la Sede Electronica, la
publicacion en papel podra ser eliminada, segin se establece en la ley 11/2007 en
su Articulo 12. La informacién y contenidos del tablén de edictos electrénico, sera
de libre acceso para toda los ciudadanos.

El Ayuntamiento garantizara la autenticidad e integridad del contenido del tablén
de edictos electrénico y el mismo tendra caracter oficial y autentico tal como lo
establece la Ley 30/1992 en su Articulo 45.5.

El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria podrd convenir con las otras
Administraciones Publicas para establecer los procesos electrénicos para el
intercambio de los edictos del tabléon, como medida de cooperacién para la
ejecucion de sus respectivas competencias, seglin se establece en la Ley 30/1992,
en su Articulo 4.

Articulo 20. Publicacion oficial

La difusion de informacién y documentacién por medios electrénicos no sustituye
la publicidad de las disposiciones y los actos que deban de ser publicados en un
boletin oficial, conforme a las Leyes. A pesar de ello, la difusiéon de informacién y
documentacion por medios electrénicos debe complementar la publicidad
realizada en los boletines oficiales en soporte papel, en aquellos supuestos en los
que, por las limitaciones o costes de este medio, no sea obligatorio publicar el
contenido completo de las disposiciones o actos objeto de la publicacion.

Articulo 21. Publicaciones en el periodo de informacion publica
Ademdas de la publicacion en diario oficial, las Ordenanzas y Reglamentos

Municipales y otros instrumentos legales, como los Planes Urbanisticos, en periodo
de informacién publica, se publicaran en la Sede electrénica.

Capitulo 62 Oficina virtual, registro, comunicaciones y notificaciones
electronicas

Articulo 22. Oficina Virtual de Atencion al Ciudadano

1. La Oficina Virtual de Atencién al Ciudadano es el canal de acceso a los servicios
electronicos del Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria para los que se
precisa identificacion previa. El acceso se efectuara autenticando Ila
personalidad por medio del DNI electrénico o el certificado digital
correspondiente. La Oficina es parte integrante de la Sede Electroénica.
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Los ciudadanos podra utilizar los procesos electronicos que ofrece la Oficina
Virtual como medio de comunicacidn e interlocucién con el Ayuntamiento para
servicios tales como:

a) Acceder ala informacién personalizada del ciudadano que se identifica.

b) Realizar operaciones y/o tramites administrativos de servicios o
procedimientos gestionados por el Ayuntamiento de El Puerto de Santa
Maria y que se tramiten de forma electrénica.

c) Aportar y gestionar los datos facilitados para sus relaciones con el
Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria: teléfonos, correos electréonicos y
direcciones asi como el canal que prefiere para recibir informacién del
Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria.

Estos datos contaran con las maximas garantias de seguridad, integridad y
disponibilidad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999 y
su normativa de desarrollo.

El acceso y utilizacién de la Oficina Virtual de Atencién al Ciudadano presupone
que la persona usuaria ha leido el contenido de las normas y condiciones de uso
de la Sede Electrénica, en el momento de acceso, y que las acepta de forma
expresa, plena y sin reservas. Dichas normas y condiciones deberan ser
aceptadas la primera vez que se accede o en aquellos casos en que éstas sean
modificadas con posterioridad a su aceptacion. El Ayuntamiento sera
responsable de comunicar la existencia de una nueva versién de las normas y
condiciones de uso. En caso de no estar de acuerdo con el contenido de las
nuevas normas el usuario tendra que abandonar este canal de prestaciéon de
servicios personales y comunicarlo al Ayuntamiento.

El Alcalde o Concejal en quien delegue, aprobard mediante resolucion, y previa
tramitacion del expediente administrativo, las normas de utilizacion de la
Oficina Virtual de Atencién al Ciudadano, asi como los canales a través de los
que se podra acceder a esta Oficina Virtual.

Se podra acceder a la Oficina de Atencion al Ciudadano Virtual en la Sede
Electronica y del canal telefénico. Progresivamente se incorporaran nuevos
canales en funcidon del desarrollo tecnolégico y de la configuracion de los
servicios.

Las normas y condiciones de uso estableceran necesariamente que el
Ayuntamiento no se responsabilizard del uso fraudulento que los usuarios
puedan llevar a cabo de los servicios prestados mediante administracion
electronica. Los usuarios asumiran con caracter exclusivo la responsabilidad de
la custodia de los elementos necesarios para su autenticacion en el acceso a
estos servicios de administracion electrénica, el establecimiento de la conexion
precisa y la utilizacién de la firma electrénica, asi como de las consecuencias
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que pudieran derivarse del uso indebido, incorrecto o negligente de los
mismos. Sera responsabilidad del usuario la adecuada custodia y manejo de los
ficheros que le sean devueltos por el Registro Electrénico como recibo de
presentacion. El usuario se abstendra de escribir y/o enviar enlaces
de contenidos difamatorios, racistas, obscenos, pornograficos, ofensivos, que
promuevan el odio racial, étnico, religioso, homoéfobo o de género, de violencia
explicita o incitacidn a la violencia, que afecten a la privacidad y/o derechos de
la infancia. Ademas el usuario se abstendrda de utilizar cualquiera de los
servicios con fines o efectos ilicitos, lesivos de los derechos e intereses de
terceros, o que puedan dafar, inutilizar, sobrecargar, deteriorar o impedir la
normal utilizacion de los servicios, los equipos informaticos o los documentos,
archivos y cualquier contenido almacenado en la Sede Electronica o los
servidores externos enlazados desde ella; y se abstendra de utilizar esta pagina
para suplantar identidad, acosar, amenazar, obtener o divulgar informacion
privada de terceros. Sera responsabilidad del usuario mantenerse informado
acerca de la politica de proteccion de datos vigente, leer el aviso legal, e
informacion de propiedad intelectual que se ofrece en la Sede Electronica cada
vez que haga uso del sitio web, pudiendo implicar cualquier uso indebido o
fraudulento de la Sede Electréonica del Ayuntamiento el inicio de acciones
legales, ademas de la retirada inmediata de la informaciéon indebida o
fraudulenta.

Articulo 23. Registro Electronico de entrada y salida de documentos

De conformidad con el articulo 24.1 y 25 de la Ley 11/2007 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 Electronico del
Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria, de acuerdo con las siguientes normas:

1. Mediante la presente Ordenanza, se crea el Registro Electréonico del
Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria, de acuerdo con la legislacién
aplicable, cuyas funciones y funcionamiento son debidamente regulados en
esta norma de creacion.

2. ElRegistro Electronico se integrara a todos los efectos en el Registro General de
la Corporacion, y el acceso al Registro Electrénico sera posible durante las 24
horas del dia, todos los dias del aiio.

3. El Registro Electrénico tendra caracter voluntario para los ciudadanos, a
excepcion de los supuestos de utilizacion obligatoria establecidos por Ley y/o
normas de creacion de futuros procedimientos electrénicos donde se regule la
presentacion de solicitudes, escritos o comunicaciones a través del Registro
Electronico. Se accedera a través de la Sede Electronica del Ayuntamiento de El
Puerto de Santa Maria mediante la conexiéon al dominio oficial del
Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria, o mediante alguno de los
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subdominios asociados, segin determine el Ayuntamiento. Las disposiciones
que aprueben la incorporacién de tramites y procedimientos por via
electronica determinaran qué documentos y formatos tendran entrada en el
Registro Electrénico, asi como sus condiciones de funcionamiento.

En el Registro Electrénico se podran presentar solicitudes, escritos o
comunicaciones relativos a los procedimientos administrativos y asuntos que
sean competencia del Ayuntamiento. Por resolucién del Alcalde o Concejal en
quien delegue, se especificaran los tramites y asuntos disponibles en Sede
Electrénica.

El Registro Electronico emitira 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, asi como el nimero de entrada en el registro.

A tal efecto, se adoptaran las medidas oportunas para que las oficinas de
registro fisicas, a que se refiere el articulo 38 de la Ley 30/ 1992, del
Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria garanticen la interconexién de todas
sus oficinas y se posibilite el acceso por medios electrénicos a los asientos
registrales y a las copias electrénicas de los documentos presentados.

En el Registro Electrénico, la fecha de entrada y/o de salida, el nimero y la
hora, se acreditara mediante un servicio de consignaciéon electronica. Se
procedera a la anotacion de los correspondientes asientos de entrada y salida
de acuerdo con lo dispuesto en el 38 de la Ley 30/ 1992 y en el articulo 153 y
siguientes del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se
aprueba el Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de
las Entidades Locales.

Se procedera al mantenimiento y conservacién de un archivo informatico de los
asientos de entrada y salida de solicitudes, escritos y comunicaciones
electronicas, correspondiente al afio natural.

En la direccion electronica de acceso al registro figurara la relacion actualizada
de las solicitudes, escritos y comunicaciones que pueden presentarse y se dara
la oportuna publicidad para su conocimiento general. El nimero y tipo de
solicitudes que se puedan presentar a través del Registro Electrénico no sera
inferior al que se puedan presentar por el canal presencial; incorporandose
progresivamente los canales que se aprueben. La presentacion de solicitudes,
escritos y comunicaciones en el Registro Electronico, tendra idénticos efectos
que la efectuada por los demdas medios admitidos en el articulo 38.4 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, LR]-PAC.

10. Podran aportarse documentos que acompaifien a la correspondiente solicitud,
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escrito o comunicaciéon siempre que cumplan los estandares de formato y
requisitos de seguridad.

Cualquier solicitud, escrito o comunicacién que los interesados presenten a
través del Registro Electrénico y que no esté relacionado con los
procedimientos y asuntos mencionados no producird ningin efecto y se tendra
por no presentado, comunicandose a la persona interesada esta circunstancia e
indicandole los registros y, en su caso, los lugares habilitados para su
presentacion de acuerdo con el articulo 38.4 de la Ley 30/1992.

.En ningln caso tendran la condiciéon de Registro Electronico los buzones de

correo electronico corporativos asignados a los empleados publicos o a las
distintas unidades y o6rganos. Tampoco tendran consideracién de Registro
Electronico los dispositivos de recepcidn de fax ni los buzones habilitados para
recepcion de mensajes en cualquiera de las redes sociales en las que el
Ayuntamiento tiene presencia.

Cuando, por razones técnicas, se pueda prever que el registro no podra estar
operativo, debera anunciarse a los usuarios con la maxima antelacion posible y
mientras dure esta situacidn, indicandose los registros y, en su caso, los lugares
habilitados para la presentacién de solicitudes y comunicaciones, conforme a
lo dispuesto en el articulo 38 de la Ley 30/1992.

Articulo 24. Escritos y documentos susceptibles de registro de entrada

1.

3.

Son susceptibles de registro de entrada las solicitudes, escritos y
comunicaciones en las que quede correctamente identificado tanto el remitente
como, en su caso, su representante, érgano al que se dirige, medio preferente o
lugar que sefiale para ser notificaciones.

Cuando la interesada o interesado deba adjuntar determinada documentacion
para la debida tramitacién de su solicitud o escrito, ésta podra aportarse en
soporte electrénico si van firmados electrénicamente por la propia persona
interesada o por terceros que vengan autentificados a través de la firma
electronica reconocida.

En caso contrario, dicha documentacién debera de presentarse en el plazo
maximo de diez dias habiles en soporte papel original o copia compulsada del
documento, en cualquiera de las oficinas de registro del Ayuntamiento y en los
demas lugares que establece el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, indicando el
numero de registro de entrada asignado por la unidad registral electronica de
la solicitud o escrito a la que se adjunta dicha documentacion.

Todos los documentos deberan ser compatibles en formato con los utilizados
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por el Ayuntamiento y estar realizado por aplicaciones informaticas
compatibles. El tipo de formatos y aplicaciones informaticas admisibles se
aprobaran por resolucion de Alcaldia o Concejal en quien delegue y se
publicaran en la Sede Electronica del Ayuntamiento, siendo el formato estandar
admitido PDF (Portable Document Format desarrollado por Abobe System) y
un tamafo maximo en total por registro o entrega de 4 MB.

La falta de aportacion de documentos en el plazo anteriormente sefialado,
desestimara la solicitud formulada y se remitira en soporte electronico a la
interesada o interesado la resolucion que asi lo declare, si éste hubiera sido el
medio senalado por el mismo como preferente o consentido, o por cualquier
medio que permita tener constancia de la recepcion del interesado o la
interesada o la persona representada, con los efectos previstos en el articulo 42
dela Ley 30/1992.

El Registro Electrénico podra rechazar los documentos electrénicos que se
presenten en las siguientes circunstancias:

a. Que se trate de documentos dirigidos a érganos u organismos fuera del
ambito del Sector Publico Municipal.

b. Que contengan c6digo malicioso o dispositivos susceptibles de afectar a
la integridad o seguridad del sistema.

c. Que, en el caso de utilizacibn de documentos normalizados, no se
cumplimenten los campos requeridos como obligatorios en la
resolucion de aprobacion del correspondiente documento, o
contengan incongruencias u omisiones que impidan su tratamiento.

En los casos previstos en los apartados anteriores, se informara de ello al
remitente del documento, con indicacién de los motivos del rechazo asi como,
cuando ello fuera posible, de los medios de subsanacion de tales deficiencias y
direccion a la que pueda presentarse. Cuando la persona interesada lo solicite
se remitira justificacion del intento de presentacién, que incluira las
circunstancias de su rechazo.

Articulo 25. Computo de plazos en Registro Electronico

1.

El Registro Electrénico del Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria se regir3,
a efectos de computo de plazos, por la fecha y la hora oficial de la Sede
Electréonica, que contard con las medidas de seguridad necesarias para
garantizar su integridad y figurar visible en la direccién electrénica de acceso al
Registro.

Estara a disposicidon de los usuarios y usuarias las veinticuatro horas del dia,
todos los dias del afio, excepto las interrupciones que sean necesarias por
razones técnicas.
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3. Alos efectos de computo de plazo fijado en dias habiles o naturales, y en lo que
se refiere a cumplimiento de plazos por los interesados, habra que considerar
lo siguiente:

a.

=

La fecha y hora de referencia seran los vigentes en el momento de la
recepcién o salida de la correspondiente solicitud, escrito o comunicacion,
en el sistema de informacién que dé soporte al Registro Electrénico.

La entrada de solicitudes, escritos y/o comunicaciones recibidas en dias
inhabiles se entenderan efectuadas en la primera hora del primer dia habil
siguiente. Constara en el asiento de entrada correspondiente la fecha y
hora en que efectivamente se ha recibido la solicitud, escrito o
comunicacién presentada pero se indicard en el mensaje de confirmacion
las cero horas y un minuto del siguiente dia habil.

El inicio del computo de los plazos que hayan de cumplir los érganos del
Ayuntamiento vendra determinado por la fecha y hora de presentacion en
el propio registro.

Se consideran dias inhabiles, a efectos del Registro Electrénico del
Ayuntamiento, los establecidos como tales en la Ley 30/1992. El
calendario anual de dias inhabiles que aprueben las Administraciones
Publicas, referido al municipio, sera publicado en la Sede Electronica. En
todo caso no sera de aplicacién al Registro Electrénico lo dispuesto en el
articulo 48.5 de la Ley 30/1992.

Los programas, aplicaciones y sistemas de informaciéon que en cada caso
se utilicen para la realizacién por medios electréonicos de los tramites
administrativos garantizaran el control de los plazos, la constancia de la
fecha y hora y la identificacion de las personas responsables de las
actuaciones, ademas de respetar el orden de tramitacién de los
expedientes.

Articulo 26. Régimen de funcionamiento del Registro Electronico

1. Cualquier anomalia de tipo técnico que se detecte en la recepcion electronica
del documento, debera darse a conocer al usuario por parte del propio sistema,
mediante el correspondiente mensaje de error, a fin de que le conste que no se
ha producido validamente la presentacion.

2. Se emitird automaticamente un justificante de la recepcion de los documentos
electronicos presentados por los ciudadanos, que consistirda en una copia
auténtica del escrito, solicitud o comunicacién de que se trate, incluyendo la
fecha y hora de presentacion y el nimero de entrada de registro. A dicho
justificante se podra acceder, consultar e imprimir desde la Oficina de Atencién
al Ciudadano Virtual, autenticando los datos de registro que se le asignen.
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La recepcidn de solicitudes, escritos y comunicaciones se podra interrumpir
por el tiempo imprescindible, sélo cuando concurran razones justificadas de
mantenimiento técnico u operativo. Cuando por razones técnicas se prevea que
el registro no puede estar operativo, se debera informar a los usuarios del
Registro Electrénico con la maxima antelacién posible y mientras dure esta
situacion, publicAindose en la Sede Electronica. En los supuestos de
interrupciéon no planificada en el funcionamiento del Registro Electrénico y
siempre que sea posible, la persona usuaria visualizara un mensaje en que se
comunique tal circunstancia, indicandose los registros y, en su caso, los lugares
habilitados para la presentacién de solicitudes y comunicaciones, conforme a
lo dispuesto en el articulo 38 de la Ley 30/1992.

El Ayuntamiento podra eliminar aquellos documentos o solicitudes que
supongan un riesgo para la seguridad del sistema. En ese caso se le comunicara
al interesado las circunstancias que han determinado la eliminacién, que no se
tendra por presentado el documento o solicitud, y se le informara de los
registros y, en su caso, los lugares habilitados para la presentacién de
solicitudes y comunicaciones, conforme a lo dispuesto en el articulo 38 de la
Ley 30/1992.

Articulo 27. Autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y
conservacion del contenido de los asientos electréonicos

1.

El sistema informatico soporte del Registro Electrénico del Ayuntamiento
garantizard la autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y
conservacion de los asientos practicados.

En la remisiéon de escritos, solicitudes y comunicaciones que se realicen a
través del Registro Electrénico a los érganos competentes o desde éstos hacia
los interesados, se adoptaran las medidas de seguridad necesarias para evitar
la interceptacion y alteracion de las comunicaciones, los accesos no autorizados
y garantizar la proteccion de los datos de caracter personal, de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley Organica 15/1999 y el Real Decreto 1720/2007, de 21 de
diciembre que la desarrolla.

Asimismo, el sistema informatico de soporte del Registro Electrénico del
Ayuntamiento informara a todos aquellos 6rganos de la administracion y a los
ciudadanos que deseen acceder al mismo, que la presentaciéon de escritos,
solicitudes y comunicaciones de forma electronica supone la comunicacion de
sus datos personales a los 6rganos administrativos o entidades competentes
para su recepcion y tramitacion.

Articulo 28. Las comunicaciones electrdonicas

1.

Las comunicaciones electrdnicas se practicaran a través de la Oficina Virtual de
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la Sede Electrénica y deberan de cumplir los siguientes requisitos:

a. Las comunicaciones a través de la Oficina Virtual en los procedimientos

C.

administrativos y tramites electronicos, requeriran solicitud expresa por
parte de la persona interesada para la utilizaciéon de estos medios, excepto
en los casos en los que una norma con rango de Ley establezca o infiera la
utilizacién de un medio no electrénico. Los ciudadanos podran, en cualquier
momento optar por un medio distinto del inicialmente elegido.

Sera necesario que la persona interesada disponga de una direccion de
correo electronico valida y Unica de manera que se garantice exclusividad
de su uso y la identidad del usuario. Esta direccion tendra vigencia
indefinida como direccién valida a efectos de notificacion, excepto en los
supuestos en que el titular solicite su revocacién o modificacion, por
defuncion de la persona fisica o extincién de la personalidad juridica,
cuando una resoluciéon administrativa o judicial asi lo ordene.

Las comunicaciones se podran consultar, una vez identificado y aceptadas
las normas de utilizacion, desde la Oficina Virtual de Atencidén al Ciudadano
del Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria.

2. Las diferentes Concejalias, Areas, Servicios y Unidades Administrativas que
componen el Ayuntamiento deberan utilizar preferentemente medios
electronicos para comunicarse entre ellos, asi como para su comunicacién con
los entes publicos y sociedades municipales dependientes, asi como con las
demas Administraciones Publicas atendiendo a los siguientes puntos:

3.

a. Los documentos electréonicos transmitidos en entornos cerrados de

comunicaciones establecidos entre Administraciones Publicas, érganos y
entidades de derecho publico, seran considerados validos a efectos de
autenticacion e identificaciéon de personas emisoras y receptoras en las
condiciones establecidas en el presente articulo.

Cuando las personas participantes en las comunicaciones pertenezcan al
Ayuntamiento, se determinaran las condiciones y garantias en que se
regiran y comprenderan al menos la relacion de personas emisoras y
receptoras autorizadas y la naturaleza de los datos a intercambiar. Si
quienes participen pertenecen a distintas administraciones estas
condiciones se estableceran mediante convenio.

En todo caso se garantizara la seguridad del entorno cerrado de
comunicaciones y la proteccion de los datos que se transmitan.

Sélo con caracter excepcional se podran utilizar otros medios de comunicacion
cuando no sea posible la utilizacion de medios electrénicos por causas
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justificadas de caracter técnico.

-

Las vigentes Ordenanzas Municipales, y las que se tramiten en adelante

podran, establecer la obligatoriedad de comunicarse con el Ayuntamiento
utilizando solo medios electronicos, cuando los interesados se correspondan
con personas juridicas que por razén de su capacidad econdémica o técnica,
profesional u otros motivos acreditados tengan garantizado el acceso y
disponibilidad de los medios tecnolégicos precisos.

Articulo 29. Disposiciones relativas a la Red Corporativa Municipal de
comunicaciones electronicas.

La Red Corporativa de Correo Electrénico, en razén de la inmediatez,
eficacia y economia de sus procesos, constituye un medio preferente en las
comunicaciones internas de los Cargos Politicos, de los Servicios
Municipales y Unidades Administrativas de la Corporacién y de sus
Organismos y Sociedades Municipales.

Las comunicaciones practicadas mediante la Red Corporativa tienen el
caracter de notificaciones siempre que tengan el contenido previsto en el
articulo 59,1 de la Ley 30/1992. La acreditacion de la recepcién de la
comunicacion por el destinatario que emite el sistema, indicando el dia y
hora de su lectura, se imprimira y archivara en el expediente, cuando asi
proceda.

Es obligatorio para todos los usuarios de la Red, conectarse a la misma
durante su jornada de trabajo, y abrir sin demora cuantas comunicaciones
reciban, teniendo permanentemente abierto el Correo Electrénico a fin de
conocer de manera inmediata las comunicaciones que se les dirijan. En caso
de que ello no fuese posible por limitaciones técnicas de los equipos, debera
producirse al menos la conexién al sistema diariamente al comienzo y
terminacion de la jornada.

En casos especiales tratandose de usuarios que se encuentren
habitualmente fuera del puesto de trabajo, o ausentes, se implantaran otros
sistemas de comunicaciones via moviles corporativos o se habilitara la
creacion de un buzén en otro usuario. En casos de ausencia por
enfermedad, vacaciones etc. se dejara constancia mediante el asistente para
fuera de oficina.

La Red Corporativa se usara para las comunicaciones internas
estrictamente profesionales, derivadas del desempeiio del puesto de
trabajo, quedando por tanto prohibido el uso de la Red para
comunicaciones de caracter privado o ajenas a los contenidos del puesto de
trabajo.
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Se prohibe expresamente a los empleados publicos la presentaciéon, a
través de la Red Corporativa de correo electrénico, de quejas, solicitudes y
reclamaciones o recursos de asuntos que les afecten de manera personal,
derivadas de las normas, convenios y acuerdos reguladores de las
condiciones de trabajo de los empleados, o de cualquier otra cuestion
derivada de la actividad del Ayuntamiento. Las citadas quejas, solicitudes,
reclamaciones y recursos se presentaran en el correspondiente registro de
entrada electrénico o presencial.

En las comunicaciones por correo electronico se observaran los criterios de
jerarquia y coordinacién tal como en las comunicaciones habituales en
soporte papel. En virtud del primero, como norma general y salvo
circunstancias excepcionales, entre los puestos en relacion de jerarquia, los
de rango inferior se dirigiran al inmediato superior jerarquico o al que
corresponda en caso de ausencia. A los cargos politicos solo dirigiran
comunicaciones, los Jefes de Servicios y asimilados, salvo casos de urgencia
o necesidad. Las comunicaciones se dirigiran en original a las personas
directamente interesadas y en copia a las demas que por razoén de su cargo
deban tener conocimiento de la comunicacién. Los usuarios se abstendran
de remitir comunicaciones masivas o indiscriminadas, o fuera del ambito de
las personas que por razéon del cargo deban tener conocimiento de las
comunicaciones.

Las comunicaciones de caracter general que contengan instrucciones,
normas de funcionamiento o de coordinacién de servicios revestiran la
forma de Circular, siendo firmadas por el Teniente de Alcalde o Concejal
que corresponda por razén de competencia, a propuesta del Jefe del
Servicio, y se remitirdn por la Secretaria General. Los Jefes de Servicio se
abstendran de remitir directamente, por su propia iniciativa,
comunicaciones de esta naturaleza. Dichas circulares se insertaran en las
carpetas publicas, quedando a disposicion de todos los usuarios.

Las Carpetas Publicas, a las que pueden acceder todos los usuarios de la Red
para consultar e imprimir informacién de interés general (ordenanzas, circulares,
convenios, instrucciones etc.), se gestionan por la Secretaria General y por otros
funcionarios autorizados, quienes acreditan su validez y autenticidad.

El Ayuntamiento facilitard a los empleados la formacién que precisen para
el uso adecuado de esta herramienta. En ninglin caso se podra invocar el
desconocimiento del uso de la Red Corporativa para justificar el
incumplimiento de las presentes normas.

Articulo 30. Las notificaciones electronicas.

1. La

notificacion se podra practicar utilizando medio electrénico, cuando la
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persona interesada haya sefialado dicho medio como preferente o haya
consentido su utilizacién en los procedimientos administrativos y tramites
incorporados a la tramitacién por via electrénica, o cuando haya sido
establecida como obligatoria conforme a lo dispuesto en los articulos 27.6 y
28.1delaley 11/2007, de 22 de Junio.

La aceptacidn de los interesados podra tener caracter general para todos los
tramites que los relacionen con la Administracién municipal, o para uno o
diversos tramites, segin lo que se haya manifestado. En los procedimientos
administrativos electrénicos iniciados a instancia de parte, se presumira la
existencia de la aceptacion, salvo que la misma persona interesada haya
manifestado lo contrario a través de los medios telematicos que el
Ayuntamiento le facilite.

El cambio de medio a efectos de las notificaciones se hara efectivo para
aquellas notificaciones que se emitan desde el dia siguiente a la recepcién de la
solicitud de modificacion en el Registro del Ayuntamiento.

Para la validez de las notificaciones sera necesario que la persona interesada
manifieste su voluntad de recibir notificaciébn por medios electronicos y
disponga de una direcciéon de correo electrénico habilitada para aquella
finalidad, que sera Unica para cada persona interesada y cumpla los requisitos
legalmente previstos en el articulo 59 de la Ley 30/1992.

La notificacién se entendera practicada a todos los efectos legales en el
momento en que se produzca el acceso a su contenido en la direccién de correo
electronico. El sistema de notificacion debera acreditar las fechas y horas en
que se produzca la recepcidn de la notificacion en la direccion electrénica de la
persona interesada y el acceso al contenido del mensaje de notificaciéon por
parte del ciudadano, asi como cualquier causa técnica que imposibilite alguna
de las circunstancias anteriores.

Cuando haya constancia de la recepcidon de la notificaciéon en la direccion
electronica y transcurran diez dias naturales sin que se acceda a su contenido,
se entendera que la notificacion ha sido rechazada a los efectos previstos en el
articulo 59.4 de la Ley 30/1992, y normas concordantes salvo que de oficio o a
instancia de la persona interesada se compruebe la imposibilidad técnica o
material del acceso a su direccion electrénica.

Durante la tramitaciéon de los procedimientos, la persona interesada podra
requerir al érgano o entidad correspondientes que las notificaciones sucesivas
no se practiquen por medios electrénicos, en cuyo caso se deberda usar
cualquier otro medio admitido por el articulo 59 de la Ley 30/1992.
[gualmente, durante la tramitacion de un procedimiento no electrénico, la
persona interesada podra requerir al 6rgano o entidad correspondientes que
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las notificaciones sucesivas se practiquen en la forma prevista en la presente
Ordenanza.

El acceso electronico por los interesados al contenido de las actuaciones
administrativas correspondientes, producird los efectos propios de la
notificaciéon por comparecencia electréonica en la Sede, siempre que quede
constancia del acceso. El acceso al contenido de las actuaciones administrativas
se realizara desde el apartado correspondiente de la Oficina de Atencién al
Ciudadano Virtual previa identificacion y aceptaciéon de las normas de
utilizacion.

Cuando, como consecuencia de la utilizacion de distintos medios, electronicos o
no electréonicos, se practiquen varias notificaciones de un mismo acto
administrativo, se entenderan producidos todos los efectos juridicos derivados
de la notificacidn, incluido el inicio del plazo para la interposicién de recursos
que procedan, a partir de la primera de las notificaciones correctamente
practicada. Se podra advertir de este modo en el contenido de la propia
notificacion.

Capitulo 72 Los documentos y archivos electrénicos

Articulo 31. Documento Administrativo electronico

1.

El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria establecera los mecanismos
necesarios para la emision por medios electronicos de documentos
administrativos a los que se refiere el Art. 46 de la Ley 30/1992, que
produciran idénticos efectos que los expedidos en soporte papel, siempre que
incorporen una o varias firmas electrénicas tal y como se establece en la Ley
59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electrénica.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 45.5 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, los documentos emitidos por los Organos municipales del
Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria, que hayan sido producidos por
medios electrénicos, informaticos y telematicos, tanto si se trata de
documentos electronicos como de la copia impresa de los mismos, seran
validos siempre que garanticen y acrediten su autenticidad, integridad,
conservaciéon y la identidad del autor, mediante la constancia de cédigos u
otros sistemas de identificacion. Estos codigos o sistemas estaran protegidos
de forma que Unicamente puedan ser utilizados por las personas autorizadas
por razon de sus competencias o funciones.

En el supuesto de documentos emitidos originariamente en papel, de los que
se hayan efectuado copias electronicas, podra procederse a la destruccién de
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los originales, en los términos y con las condiciones que establezca el
Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria, dando en todo caso cumplimiento a
lo dispuesto en el articulo 46 del R.D. 1671/2009 de 6 de noviembre y en la
Ley 7/2011 de 3 de noviembre de Documentos, Archivos y Patrimonio
documental de Andalucia.

Los documentos administrativos incluiran referencia temporal, que se
garantizara a través de medios electrénicos, cuando la naturaleza del
documento asi lo requiera y podran contener informacion de cualquier
naturaleza. Asimismo deberan disponer de los datos de identificacién que
permitan su individualizacién, sin perjuicio de su posible incorporaciéon a un
expediente electronico.

El Ayuntamiento emitird documentos electronicos sobre los datos que figuran
en su poder a peticién de los ciudadanos, mediante la actuacién administrativa
automatizada o mediante la actuacidn del personal municipal.

Los documentos electrénicos susceptibles de ser integrados en un expediente
electronico, deberan tener asociados metadatos que permitan su
contextualizacién en el marco del Ayuntamiento, la funcién y el procedimiento
administrativo al que corresponde, entendiendo como metadato cualquier tipo
de informacidon electronica asociada a los documentos destinada al
conocimiento inmediato y automatizable de alguna de sus caracteristicas, con
la finalidad de garantizar la disponibilidad, el acceso, la conservacién y la
interoperabilidad del propio documento.

Una vez asociados los metadatos a un documento electrénico, no podran ser
modificados en ninguna fase posterior del procedimiento administrativo, con

las siguientes excepciones:

a. Cuando se observe la existencia de errores u omisiones en los metadatos
inicialmente asignados.

b. Cuando se trate de metadatos que requieran actualizacion.

Articulo 32. Copias Electronicas.

1.

Se consideraran copias auténticas con la eficacia prevista en el Art. 46 de la Ley
30/1992 a las copias realizadas por medios electrénicos de documentos
electronicos emitidos por la persona interesada o por el Ayuntamiento,
siempre que el documento electrénico original se encuentre en poder de la
Administracién y que la informacién de firma electréonica y en su caso de
sellado de tiempo permitan comprobar la coincidencia con dicho documento.
Los documentos electrénicos generados por el Ayuntamiento contaran con un
codigo electronico de verificacion que permitira la consulta de los mismos para
comprobar la coincidencia del documento electréonico con el almacenado en el
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Archivo Electronico.

Las copias de documentos originales almacenados por medios o en soportes
electronicos, informaticos o telematicos, expedidas por los érganos municipales
en cualquier clase de soporte, tendran la misma validez y eficacia del
documento original siempre que se cumplan los siguientes requisitos:

a. Que quede garantizada su autenticidad, integridad, conservacion,
mediante la utilizacion de codigos u otros sistemas de identificacion.

b. Que se asegure la exactitud del contenido, aunque la estructura del
documento se adapte a formatos o sistemas diferentes.

c. Que se incluya una manifestacion relativa a la comprobaciéon de los
elementos de autenticidad e integridad del documento original.

El Ayuntamiento podra obtener 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 conservacion del documento imagen, de lo que se dejarad constancia. Esta
obtencion podra realizarse de forma automatizada, mediante el
correspondiente sello electrénico.

Se podran emitir copias electrénicas con la consideracidon de copias auténticas
de documentos electréonicos emitidos por la propia persona interesada o por el
Ayuntamiento, asi como copias auténticas electrénicas de documentos soporte
papel, asegurando siempre la exactitud del contenido, autenticidad e integridad
del documento original mediante firma electrénica reconocida y siempre y
cuando se incluya una manifestacion relativa a la comprobacién de los
elementos de autenticidad e integridad del documento original.

Los documentos electrénicos se podran trasladar a copias en soporte papel
mediante procedimientos automatizados. En este caso, el documento en
soporte papel incorporard un mecanismo que permitira validar su contenido
con la identificacion del documento electronico original. El acceso al
documento electrénico original se podra realizar a través de una direccién
electronica facilitada por el Ayuntamiento.

Articulo 33. Digitalizacion Certificada de Facturas

La Digitalizacién Certificada de facturas es el proceso que permite obtener copias
digitales de las facturas con valor de original.

Desde la publicacién en el BOE del 30 de julio de 2011 de las Normas Técnicas de
Interoperabilidad, existe la posibilidad de llevar a cabo la digitalizacién certificada
de documentos en el marco de la administraciéon publica, aplicando los dispuesto
en la Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién
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Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Digitalizacion de Documentos.

De acuerdo con la Resoluciéon de 24 de octubre de 2007 de la Agencia Estatal de
Administracién Tributaria, contemplada en la Orden EHA/962/2007, El
Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria utilizara los formatos y herramientas
software homologadas para la digitalizacién certificada de facturas recibidas en
papel. El proceso implica la realizacion de firmas electrénicas reconocidas, asi
como el manejo de sellado de tiempo (Timestamping).

Articulo 34. Compulsa electronica de documentos en soporte papel

1. La compulsa electronica es el procedimiento de digitalizacion de los
documentos en soporte papel, bien a través de procesos manuales o bien
automatizados, que produce una copia electrénica auténtica del documento.

2. La compulsa electrénica se realizara a través de un procedimiento de
digitalizacion seguro, que incluya la firma electrdnica reconocida del personal
del Ayuntamiento que haya realizado la compulsa y que garantice la
autenticidad y la integridad de la copia, asi como la identificacién del érgano
que la realiza, mediante la firma electronica correspondiente.

3. Se comunicari a los ciudadanos la puesta a disposicion de los originales para su
retirada del Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria. Transcurrido el plazo
para la retirada de los documentos originales en soporte papel, que se
comunicara a la persona interesada en el momento de su presentacion y una
vez convertidos a formato electronico y compulsados electronicamente, se
procedera a la destruccion de los mismos de acuerdo con los criterios
establecidos por el Ayuntamiento. Se faculta al Alcalde Presidente a aprobar las
series y tipos documentales que, por su valor histérico, no podran ser
destruidos y que seran enviados al Archivo Electrénico del Ayuntamiento de El
Puerto de Santa Maria para su gestion.

4. Los documentos compulsados electronicamente podran ser validos tanto en el
procedimiento concreto para el que se ha realizado la compulsa como para
cualquier otro procedimiento tramitado por el Ayuntamiento.

5. La incorporacion de documentos en soporte papel en los tramites y
procedimientos administrativos que se tramiten por via electrénica se hara
mediante la compulsa electrénica de los documentos en soporte papel.

6. Cuando un procedimiento iniciado electronicamente no se tramite totalmente
en soporte electrénico, el 6rgano competente procedera a la reproduccién en
soporte papel de las solicitudes, comunicaciones u otros documentos
electronicos, mediante compulsa, para continuar la tramitacion del expediente.
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Articulo 35. Archivo Electrénico

1.

El Archivo Electrénico tiene como misién la conservacion, organizacién y
servicio de los documentos producidos y recibidos por el Ayuntamiento en
el ejercicio de sus funciones.

En aplicacion de lo previsto en la Ley 7/2011 de Documentos , Archivos y
Patrimonio Documental de Andalucia, en los procedimientos tramitados
electronicamente y, en general, de documentos producidos por medios
electronicos, los propios sistemas de tramitacion tendran, en esta fase
procedimental, el caracter de archivos de oficina.

Podran almacenarse por medios electronicos todos los documentos
utilizados en las actuaciones administrativas garantizando la identidad,
integridad, autenticidad, fiabilidad, archivado y conservacion de la
informacién que contienen y asegurando, en todo caso, la posibilidad de
trasladar los datos a otros formatos y soportes que garanticen el acceso
desde diferentes aplicaciones, de manera que se cumplan los términos
previstos en el articulo 45.5 de la Ley 30/1992. La reproduccién en soporte
electronico de documentos en soporte papel se hara de conformidad con el
procedimiento de compulsa previsto en esta Ordenanza, y en el caso de
facturas, mediante el proceso de digitalizacién certificada de los
correspondientes documentos.

Los documentos en soporte informadtico, resultantes de la aportaciéon al
Ayuntamiento de informacion, solicitudes, certificados electrénicos y
documentos por parte de la persona interesada, o que hayan sido obtenidos
mediante comunicaciones de datos administrativos de terceras
administraciones, deben ser gestionados y archivados exclusivamente en
soporte informatico, de acuerdo con las prescripciones de la normativa
legal de aplicacion a este tipo de documentos.

Los medios, equipos y soportes en que se almacenen los documentos
electronicos deberan contar con medidas de seguridad que garanticen la
autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad y contextualizacién, la
confidencialidad, la calidad, la proteccion y la conservaciéon de los
documentos archivados, y en particular la identificaciéon de los usuarios y el
control de acceso. Los sistemas de informacién generardn los metadatos
asociados a cada documento necesarios para garantizar su adecuada
gestion archivistica de los documentos electrénicos.

Los documentos originales en soporte informatico podran transformarse,
adaptando el formato a las necesidades de gestion y preservacion previstas
al servicio, de acuerdo con las siguientes normas:
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a. El cambio de formato debera garantizar la exactitud del contenido del
documento, asi como la comprobacién de los elementos de autenticidad
e integridad del documento original. El documento resultante de la
transformacién sera firmado electrénicamente por el érgano
competente para la transformacién.

b. El paso del documento en soporte informatico a papel sé6lo se realizara
excepcionalmente, y debera permitir la verificacion técnica de la firma
del 6rgano competente para la transformacion.

El Ayuntamiento determinara las normas de creacion, organizacion y gestion
del Archivo Electronico, los criterios de migraciéon de los datos, la renovacién
de los soportes, las actualizaciones de los programas asi como las estrategias
para garantizar la lectura de los documentos con el transcurso del tiempo.

La preservacién y el acceso a los documentos almacenados en medios
electronicos se regira por las previsiones de esta Ordenanza relativas al acceso
a la informacién y por los principios y normas aplicables a la proteccién de la
confidencialidad y privacidad de datos, asi como por los dictAmenes del érgano
municipal encargado de la evaluacién y el acceso a los documentos.

Los documentos electrénicos que contengan actos administrativos que afecten
a derechos o intereses de los y las particulares se conservaran en soportes
electronicos, ya sea en el mismo formato o en otro cualquiera que asegure la
identidad e integridad de la informacién necesaria para reproducirlo. Se
asegurara en todo caso la posibilidad de trasladar los datos a otros formatos y
soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones.

El archivo de documentos electronicos se realizara de acuerdo con la normativa
vigente en materia de gestion documental en lo relativo al cuadro de
clasificacion, método de descripcién y calendario de conservacidn.

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

Los periodos minimos de conservacion de los documentos electrénicos se
determinaran por el Ayuntamiento de acuerdo con el procedimiento
administrativo de que se trate, siendo en todo caso de aplicacién, con la
excepcion regulada de la destruccion de documentos en papel copiados
electronicamente, las normas generales sobre conservacién del patrimonio
documental con valor histérico y sobre eliminacion de documentos del
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Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria.

13.Los responsables de los archivos electronicos promoveran el copiado

auténtico con cambio de formato de los documentos y expedientes del archivo
tan pronto como el formato de los mismos deje de figurar entre los admitidos
en la gestién publica por el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

14. El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria podra establecer convenios o

acuerdos con otras entidades para el archivo de sus documentos electroénicos,
siempre y cuando cumplan las garantias indicadas en los apartados anteriores.

Articulo 36. Expediente electronico

1.

Es el conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que
contengan.

Los expedientes electrénicos dispondran de un co6digo que permita su
identificacion univoca por cualquier 6rgano de la Administracién en un entorno
de intercambio interadministrativo.

El foliado de los expedientes electronicos podra llevarse a cabo mediante un
codigo electrénico, firmado o sellado por el érgano actuante. Este cédigo
garantizara la integridad del expediente electréonico y permitira su facil
recuperacién, siendo admisible que un mismo documento forme parte de
distintos expedientes electrénicos.

La remisién de expedientes podra ser sustituida a todos los efectos legales por
la puesta a disposicion del expediente electronico, teniendo la persona
interesada derecho a obtener copia en soporte papel.

Los expedientes electronicos estaran integrados por documentos electronicos,
que se ajustaran al formato o formato de larga duracién y que podran formar
parte de distintos expedientes, pudiendo incluir asimismo otros expedientes
electronicos si asi lo requiere el procedimiento.

Con el fin de garantizar la interoperabilidad de los expedientes tanto su
estructura y formato como las especificaciones de los servicios de remisiéon
y puesta a disposiciéon se sujetaran a lo que se establece al respecto por el
Esquema Nacional de Interoperabilidad.
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Capitulo 82 Gestion electrénica de los procedimientos. Disposiciones comunes

Articulo 37. Tramites y procedimientos a los que es aplicable la tramitacion
electronica

1. Una vez que se apruebe y entre en vigor esta Ordenanza, podran tramitarse
electronicamente:

a. Los procedimientos administrativos que se determinen por Decreto del
Alcalde o Concejal en quien delegue.

b. La consulta de datos en poder del Ayuntamiento por parte de los
ciudadanos.

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

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

2. La relacion actualizada de procedimientos, tramites, solicitudes, escritos y
comunicaciones que se podran tramitar electronicamente sera accesible a
través de la Sede Electrénica, junto con los criterios de cumplimiento de
tramites de los diferentes procedimientos, consulta del estado de tramitacion,
asi como la comunicacion de avisos de interés dentro de los procedimientos.

3. La tramitacion de un procedimiento administrativo por medios electronicos 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 y, en particular, en la Ley 30/1992.

4. El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria incorporara progresivamente los
tramites y procedimientos administrativos municipales a la tramitacién por via
electronica, conforme al procedimiento de incorporacion y a los principios
generales de actuacion previstos en esta Ordenanza.

Articulo 38. De la incorporacion de tramites, procedimientos e informacion
por via electrénica

1. El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria acordara la utilizaciéon de medios
electronicos en la actividad administrativa respetando la titularidad y el
ejercicio de competencia del érgano responsable y cumpliendo siempre los
requisitos establecidos en las normas que regulen la correspondiente actividad,
fomentando los criterios de simplificacion, normalizacién y optimizacion
administrativa para impulsar la aplicacién de medios electrénicos a los
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procesos de trabajo del personal municipal, en la gestidn de los procedimientos
y de la actuacion administrativa.

La aplicacion de medios electronicos a la gestion de procedimientos, procesos y
servicios ird precedida siempre de un andlisis de redisefio funcional y
simplificacion del procedimiento, procesos o servicios, en colaboracion con los
servicios competentes y la asistencia de los técnicos municipales.

Por resolucion del Alcalde o Concejal en quien delegue, se decretara la
progresiva incorporaciéon de procedimientos electrénicos con el objeto de
garantizar una tramitacion plena de procedimientos administrativos.

El proyecto de incorporacién que aprobara la resoluciéon referida en el
apartado anterior debera contener:

a. Identificacion de los tramites y procedimientos que se incorporan.

b. Identificacion de los canales electrénicos habilitados para la realizacién
del tramite.

c. Evaluacién técnica y econémica a efectos de simplificacion
administrativa.

Por resolucién del Alcalde o Concejal en quien delegue, se acordard la
publicacion de aquella informacion relativa a la transparencia para la
prestacion de servicios y la gestion de infraestructuras y servicios urbanos que
pueda ser de interés para los ciudadanos, su incorporacién al catdlogo de
informacion a publicar, y el régimen y las condiciones de reutilizacién que
fueran aplicables.

Capitulo 92 Utilizacion de medios electronicos en la tramitacion del
procedimiento

Articulo 39. Iniciacion del procedimiento administrativo

1.

Los procedimientos administrativos incorporados a la tramitacién por via
electronica se podran iniciar mediante la presentacién de solicitud,
normalizada, en el Registro Electronico regulado en esta Ordenanza. Dichas
solicitudes electrénicas deberan contener la firma electrénica reconocida de la
persona interesada o cualquier otro mecanismo de identificacion y de
acreditacion de la voluntad del ciudadano, de conformidad con lo previsto en el
articulo 70 de la Ley 30/1992.

Los interesados podrdn aportar al expediente copias digitalizadas de los
documentos que sean necesarios o estimen oportunos, cuya fidelidad con el
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original garantizaran mediante la utilizaciéon de firma electronica avanzada o
con una declaracion de la persona interesada. El Ayuntamiento podra en
cualquier momento requerir a la persona interesada la exhibicion del
documento o de la informacion original, pudiendo solicitar el cotejo del
contenido de las copias aportadas con el archivo correspondiente. La
aportacion de tales copias implica la autorizacién a la Administraciéon 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 informacién
aportada respecto de datos almacenados en sistemas propios, y/o
pertenecientes a otras Administraciones, pudiendo ofrecer un formulario
cumplimentado con la informacién disponible, con objeto de que la persona
interesada verifique la informacion y, en su caso, la modifique y complete.

El Ayuntamiento pondra a disposicion de los interesados, en la iniciacién de un
procedimiento administrativo por medios electrénicos, los correspondientes
modelos o sistemas electrénicos de solicitud en la Sede Electrénica que seran
accesibles, sin otras restricciones tecnoldgicas que las derivadas de la
utilizacién de estandares y criterios de comunicacion y seguridad de acuerdo
con las normas y protocolos nacionales.

Articulo 40. Representacion

1.

Cuando en una solicitud electrénica haya mas de una persona interesada, la
solicitud debera acompafiar un documento electrénico con la autorizacion
expresa de la representacion. Las actuaciones se seguiran con el que se haya
sefialado expresamente o, en su defecto, con la persona interesada que
aparezca encabezando la solicitud.

Los ciudadanos podra actuar por medio de representantes en los
procedimientos y tramites administrativos que se realicen frente al
Ayuntamiento por medios electrénicos, de acuerdo con lo previsto por la
legislaciéon general y lo que establece esta Ordenanza. En estos supuestos, la
validez de las actuaciones realizadas estard sujeta a la acreditaciéon de la
representacion, que podra realizarse mediante la aportacion de documento
electronico pudiendo ser validado con posterioridad a su presentaciéon por el
Ayuntamiento.

Cualquier persona fisica con capacidad de obrar puede representar por via
electronica a otras personas, fisicas o juridicas, siempre que acredite la citada
representacion mediante uno de los mecanismos alternativos validos para ello.

El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria, podra habilitar con caracter
general o especifico a personas fisicas o juridicas para la realizacion de
determinadas transacciones electrdnicas en representacion de los interesados.
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Dicha habilitacion debera especificar las condiciones y obligaciones a que se
comprometen los que asi adquieran la condicion de representantes y
determinard la presuncién de validez de la representacién salvo que la
normativa de aplicacion prevea otra cosa.

El Ayuntamiento podra requerir, en cualquier momento, la acreditacion de
dicha representacion.

Articulo 41. Identificacion y acreditacién por parte de un funcionario pablico

En el supuesto de que los ciudadanos y las ciudadanas no dispongan de los
instrumentos electrénicos de identificaciéon o acreditaciéon de la voluntad que
prevé esta Ordenanza, esta identificaciéon o acreditacion de la voluntad la podra
hacer validamente un funcionario municipal, a través del uso del sistema de firma
electronica de que esté dotado.

Para la eficacia de lo que dispone el parrafo anterior, el ciudadano o ciudadana
debera identificarse y prestar su consentimiento expreso, y debe quedar
constancia para los casos de discrepancia o litigio.

Articulo 42. Tramitacion del procedimiento administrativo

1.

Los programas, aplicaciones y sistemas de informacién que se utilicen para la
presentacion de solicitudes y documentacion por parte de los ciudadanos, para
la realizacién de tramites administrativos por medios electronicos, deberan
garantizar el control de plazos, la constancia de la fecha y hora, la identificacién
de los organos responsables de los procedimientos, asi como la tramitacion
ordenada de los expedientes y facilitar la simplificacién y la publicidad de los
procedimientos.

Cualquier actuaciéon de la persona interesada y los actos administrativos
hechos en un procedimiento administrativo electrénico deberan de reunir los
requisitos de validez legalmente establecidos con caracter general, asi como ser
emitidos o recibidos a través del Registro Electrénico que se regula en la
presente Ordenanza.

Los o6rganos administrativos deberan garantizar el derecho de los interesados a
formular alegaciones a través de medios electronicos, asi como el derecho de
audiencia y de informacidén publica a los ciudadanos.

De acuerdo con los principios de simplicidad administrativa e
interoperabilidad entre Administraciones, las entidades comprendidas en el
ambito de aplicacion de esta Ordenanza promoveran la eliminacion de
certificados y documentos en papel, que serdn sustituidos, siempre que sea
posible, por certificados y documentos electrénicos o por transmisiones de
datos, con plena validez y eficacia siempre que se acredite la identidad,
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integridad, autenticidad y confidencialidad de los datos mediante los
correspondientes certificados de firma electrénica reconocida. No sera
necesario aportar documentos que se encuentren en poder del Ayuntamiento o
de otras Administraciones Publicas con las que se haya firmado un convenio de
colaboracion, siempre que dicho convenio esté vigente al momento de la
presentacion. El ejercicio de este derecho se hara de acuerdo con la normativa
aplicable a cada procedimiento.

La persona interesada, con la identificacién previa, podra solicitar y obtener
informacién al menos sobre el estado de la tramitacién de los procedimientos
administrativos gestionados electronicamente en su totalidad, de acuerdo con
las condiciones del servicio de acceso restringido establecido a tal efecto. La
informacién sobre el estado de tramitaciéon del procedimiento comprendera la
relaciéon de los actos de tramite realizados, con indicaciéon de su contenido, asi
como la fecha en que se dictaron.

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

El Ayuntamiento promovera el establecimiento de convenios con las entidades
publicas o privadas, tanto emisoras como receptoras de certificados o
documentos administrativos, para simplificar la obtencion, la transmisién y la
convalidacién de documentos o certificados electrénicos por transmisiones de
datos. La aportaciéon de certificados que prevén las normas reguladoras
vigentes de procedimientos y actuaciones administrativas se podra realizar a
través de certificados electrénicos, con plena validez y eficacia, de acuerdo con
las siguientes precisiones:

a. En el marco de un procedimiento administrativo, el Ayuntamiento de El
Puerto de Santa Maria, como responsable del tramite, podra solicitar
electronicamente la transmision de datos en poder de otras
administraciones que sean necesarias para el ejercicio de sus
competencias.

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

c. Cualquier transmisién de datos, hecha por el Ayuntamiento de El Puerto
de Santa Maria u otras administraciones, se efectuard a solicitud del
organo o entidad tramitadora. Se identificaran los datos requeridos y a sus
titulares, asi como la finalidad para la que se requieren. En la solicitud
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debe constar que se dispone del consentimiento expreso de las personas
titulares afectadas, de la manera prevista en el apartado anterior, salvo
que este consentimiento no sea necesario, en virtud de una norma con
rango de ley.

e

Quedara constancia de la peticion y recepciéon de los datos en el
expediente, por parte del Organo u organismo receptor. Para la
verificacion del origen y la autenticidad de los datos por parte de los
organos de fiscalizacidon y control, se habilitardn mecanismos para que
dichos 6rganos puedan realizar los controles oportunos.

e. Tanto la peticion como la transmision de datos deberan ir acompanadas
de la firma electrénica reconocida del 6rgano administrativo competente
para garantizar la identidad de la administracion peticionaria y la de la
administracion emisora, asi como asegurar la integridad, autenticidad y
confidencialidad de los datos transmitidos.

Para la sustitucion de un certificado en papel por la transmisiéon de los datos
correspondientes, el titular de éstos tiene que haber consentido expresamente
la realizacion de la transmision, 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, la persona
interesada debera solicitar y aportar el certificado correspondiente. La
aportacion en papel u otro soporte fisico de documentos en un procedimiento
administrativo electronico, debera dejar constancia del nimero o codigo de
registro individualizado correspondiente a aquel procedimiento en el Registro
Electronico.

Las entidades comprendidas en el ambito de aplicaciéon de esta Ordenanza
promoveran la sustitucion de la aportacion de documentos acreditativos del
cumplimiento de requisitos por una declaraciéon responsable de la persona
interesada, que exprese la concurrencia de dichos requisitos y el compromiso
de aportar los justificantes, a requerimiento de la Administracion.

Articulo 43. Continuacion del procedimiento administrativo electrénico en
soporte papel.

1.

Cuando un procedimiento iniciado electrénicamente no se pueda tramitar
totalmente en soporte electronico se procedera, por parte del o6rgano
competente, a la reproduccién en soporte papel de las solicitudes,
comunicaciones u otros documentos electrénicos, para poder continuar con la
tramitacion del expediente, asegurandose en cualquier caso el archivo seguro
de los documentos electronicos originales.

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

Articulo 44. Acceso de los interesados a la informacion sobre el estado de la
tramitacion del procedimiento

a)

b)

d)

La persona interesada o representante acreditado podra solicitar y obtener
informacién sobre el estado de la tramitacion de los procedimientos
administrativos gestionados por medios electronicos, de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley 30/1992, de las siguientes formas:

a) Presencialmente.

b) Mediante el sistema electrénico empleado para presentar la solicitud, u otro
establecido a tal efecto, con las debidas garantias de seguridad y
confidencialidad.

La informacion sobre el estado de tramitacion del procedimiento comprendera
la relacién de los actos de tramite mas destacados realizados, con breve
indicaciéon sobre su contenido, fecha en la que fueron dictados y persona
responsable de cada estado.

El Ayuntamiento podra remitir a la persona interesada avisos sobre el estado
de la tramitacion, a las direcciones electronicas de contacto indicadas por el
mismo o utilizando los canales de comunicacién que progresivamente se vayan
implantando o aquel que el Ayuntamiento estime oportuno en cada momento.

En los procedimientos que no hayan sido integramente tramitados por medios
electronicos, se habilitaran, siempre que las disponibilidades presupuestarias
lo permitan, servicios electronicos de informacién del estado de la tramitacién
que comprendan, al menos, la fase en la que se encuentra el procedimiento y el
organo o unidad responsable.

Articulo 45. Terminacion de los procedimientos por medios electronicos

1.

De conformidad con lo previsto en el articulo 45.3 de la Ley 30/1992, los
procedimientos que se tramiten y se finalicen en soporte electronico
garantizaran la identidad y el ejercicio del 6rgano competente mediante el
empleo de alguno de los instrumentos previstos en esta Ordenanza.

El acto o resolucion que ponga fin a un procedimiento electrénico cumplira con
los requisitos previstos en el articulo 89 de la Ley 30/1992 e ira acompafiado
de la firma electrdnica reconocida del 6rgano administrativo competente para
dictar el acto o resolucion.
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3. Podran adoptarse y notificarse resoluciones de forma automatizada en aquellos
procedimientos en los que asi esté previsto y con los requisitos establecidos en
esta Ordenanza.

Articulo 46. Actuacion administrativa automatizada

Los actos administrativos de las entidades y organismos auténomos o
dependientes integrados en el Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria se
podran dictar de forma automatizada, siempre y cuando se dé cumplimiento a los
requisitos establecidos para los actos administrativos en la normativa
administrativa aplicable y en esta Ordenanza.

La incorporacién de actuaciones administrativas automatizadas se realizara
cumpliendo con lo previsto en el articulo 38 de esta ordenanza.

Capitulo 102 Servicio telemdtico de pago y factura electrénica

Articulo 47. Servicio Telematico de Pago y factura electrénica

a) Pagos a favor del Ayuntamiento.

1. El Ayuntamiento y sus entes dependientes podran habilitar sistemas
electronicos de pago que permitan a los ciudadanos realizar telematicamente el
ingreso de tributos, tasas, sanciones, multas, recargos u otras cantidades,
previa liquidaciéon o autoliquidaciéon en los casos necesarios. Para ello el
Ayuntamiento podra valerse de pasarelas de pago electronico habilitadas por
otras Administraciones Publicas, que permitan intercambiar datos online con
determinadas entidades financieras de forma segura y confidencial,
incorporando con ello el pago online en cualquier punto de una tramitacién
telematica, o suscribir un convenio de colaboracién con una entidad financiera
para este proposito, preservando los principios de seguridad y confidencialidad

2. Los pagos podran realizarse por cualquier medio admitido una vez se ponga en
marcha el Servicio Telematico de Pagos y por cualquier entidad financiera
adherida. En particular, pagos mediante cargo en cuenta bancaria desde una
cuenta corriente abierta o mediante una tarjeta de crédito o débito emitida por
una de estas entidades, o por cualquier otro canal que se establezca, siempre
que se preserven los principios de seguridad y confidencialidad.

3. El sistema de pago electronico que se habilite emitira el correspondiente
impreso justificativo del pago realizado, incluyendo el sellado de tiempo.



o)

-

vt

Ayuntamiento de
El Puerto de Santa Maria

La adhesion de las entidades financieras interesadas a la plataforma de pagos
telematicos utilizado por el Ayuntamiento, se realizard conforme al
procedimiento y requisitos técnicos previstos para dicha plataforma. Asimismo,
el Ayuntamiento podra validar sistemas alternativos de pagos telematicos
garantizando en todo momento la seguridad del procedimiento.

La realizacién del pago por medio telematico no exime de las obligaciones
formales a la persona interesada en relacion con el concepto por el que se haya
realizado el pago, en particular las relativas a la conservacién de la
documentacion y la presentacion de la documentacién exigida en el Registro
Municipal.

La imposibilidad, por el motivo que fuere, de realizar la transaccion por el
Sistema Telematico de Pagos, no excusara al obligado del pago dentro de los
plazos establecidos en la normativa de los correspondientes tributos, precios
publicos y demas ingresos de derecho publico.

Los plazos de devolucion de recibo electrénico seran los mismos que en el caso
de pago tradicional.

b) Facturacion Electrénica

1.

Se admitird la presentacién, por medios electrénicos, de facturas electrénicas,
en formato facturae, emitidas por terceros respecto de servicios que les hayan
sido prestados, cuando les conste la autenticidad del emisor y del documento y
cumpla las demas condiciones establecidas por la normativa correspondiente.
Si no contase con la veracidad del emisor o del documento, requeriran la misma
al emisor para que la acredite por los medios que la Administraciéon estime
oportunos.

La factura electrénica sera obligatoria para las sociedades que contraten con la
Administracién Municipal, cuando asi se determine en el contrato o en el pliego
de condiciones.

Capitulo 112 Contratacion administrativa electrénica

Articulo 48. Perfil de contratante

1.

De conformidad con la normativa de contrataciéon del sector publico y las
determinaciones de la Sede Electrénica de la Administracién Municipal, el sitio
del perfil del contratante, permitira la conexién, mediante enlaces, a los perfiles
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de las entidades y organismos que la integran.

El perfil del contratante del Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria, se
podra interconectar con la Plataforma de Contratacidon del Estado, siempre y
cuando los 6rganos de Contratacién lo estimen conveniente.

Articulo 49. La subasta electrdnica

=

Conforme a los requisitos y garantias de la normativa sectorial de contratacion
y a lo dispuesto en esta Ordenanza, la Sede Electronica del Ayuntamiento de El
Puerto de Santa Maria habilitara procedimientos interactivos de subasta
electronica que permitan introducir mejoras en las ofertas, tanto de precios
como de nuevos valores o elementos, asi como la clasificacion automatica de las
mejoras, en los procedimientos de contratacion.

Para la celebracién de la subasta electrénica se requiere que esté prevista su
realizacion en el pliego de condiciones, senalando los elementos o valores
sujetos a subasta electrodnica, los limites de los valores que podran alcanzarse,
el momento en que se activara la subasta, la forma en que desarrollarj, el
dispositivo electrénico utilizado, las caracteristicas de la conexiéon y que el
organo de Contratacion efecttie una primera evaluacion de ofertas.

Posteriormente el oOrgano de Contratacion informarda por medios
electronicos a los licitadores del resultado de la evaluacion, de la fecha y hora
de inicio de la subasta electrdnica, de las férmulas matemadticas que se usara
para la reclasificacion automatica de las ofertas y de la fecha y hora de
terminacion.

La subasta electronica se puede dividir por fases. Tras cada fase, se comunicara
electronicamente a cada licitador su clasificacidn, si estuviera asi contemplado
en el pliego de condiciones.

Capitulo 122 Sistema de Informacion Geogrdfica y Normas para el suministro
de cartografia en proyectos de obras y planeamiento urbanistico.

Articulo 50. Sistema de Informacion Geografica (SIG)

1. El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria dispondrd de un sistema de
informacién geografica (SIG) en una plataforma corporativa que integrara
organizadamente, toda la informacion del municipio en todas sus formas, que sea
susceptible de georreferenciar, capturar, almacenar, manipular, y analizar, con el
fin de resolver problemas complejos de planificacion y gestion de necesidades de
informacion municipales; de forma que se facilite a los servicios municipales la
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capacidad de gestionar, integrar, almacenar, editar, analizar, compartir y mostrar
la informacién geograficamente referenciada. Esta informaciéon debera permitir el
escalado de servicios de informacién de forma horizontal a los distintos servicios
municipales, y es susceptible de empleo para la gestion de los recursos, gestion de
activos, la evaluacion del impacto ambiental, la planificacion urbana, la cartografia,
la sociologia, la geografia, lalogistica del funcionamiento de servicios publicos, etc.
que se gestionara de forma integrada y centralizada, como Unica fuente de datos
global para todos los servicios municipales, con entre otras, las siguientes
funcionalidades y utilidades:

1.

w

vt

9.

Gestionar el Plan General y el Planeamiento de acuerdo con las necesidades
del Area de Urbanismo desde el punto de vista cartografico y alfanumérico.
Garantizar la generacién de la ficha urbanistica, la carga de normativa, y el
acceso a la informacidn georrereferenciable.

Integracidn total de datos cartograficos, catastrales y de poblacion.
Vinculacién georreferenciada con otros sistemas existentes (expedientes,
gestion documental, informacion catastral, Poblacion, Gestién Tributaria,
etc.)

Publicar en Web los planes urbanisticos y fichas informativas.

Informar sistematicamente para obtener un mapa de valoraciones del suelo
e inmuebles en base a una estructura jerarquica (ciudad, desarrollos
urbanisticos, distrito, seccidn...).

Facilitar a todos los técnicos municipales que lo requieran la carga, la
edicién y la consulta de la informacién del planeamiento urbanistico
municipal, y los planeamientos de desarrollo, tanto de forma grafica como
alfanumérica, considerando las modificaciones y el desarrollo en el tiempo
de los mismos.

Facilitar la gestion de las actividades comunes del area de urbanismo en
base a la cartografia catastral y de planeamiento, a la normativa, a la
informacion alfanumeérica y a todos los documentos que integran los
diversos planes.

Generar documentos informativos en formato Web (Ficha urbanistica) y
documentos oficiales (Cédula Urbanistica / Catastral por parcela).

10. Gestion del espacio publico permitiendo la interaccion con los ciudadanos y

empresas que operan en la ciudad mediante su publicacion en el Portal
Municipal.

11. Mantener sincronizada y unificada la informacién de la Via Publica a nivel

de elementos urbanos (mobiliario, contenedores, sefializacion, etc.) asi
como de las actuaciones publicas o privadas en la misma (ocupacién).

12. Crear las coberturas sobre la cartografia base con los elementos graficos

(poligonos, elementos puntuales) de la Via Publica, que permita desarrollar
un sistema de Solicitudes para ocupacion de la Via Publica por Internet que
se integre con la gestion corporativa de los expedientes y con el cobro de
tasas, generando finalmente los permisos o licencias.
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13. Publicar sobre la Sede Electronica municipal el mapa de movilidad de la
ciudad segun el estado de ocupacion de la Via Publica, asi como con las
capas de los elementos urbanos fijos en una fecha concreta.

14. Incorporar todos los inventarios referidos a los elementos urbanos,
infraestructuras y equipamientos municipales, asi como su gestion,
mantenimientos e incidencias en estrecha colaboracién con los agentes
implicados en el desarrollo de los servicios publicos.

15.Uso de los dispositivos mdviles tipo ordenadores portatiles, smartphone,
tabletas, etc; para la toma de datos en campo, gestion de todos los
elementos y bienes muebles e inmuebles ubicados en la Via Publica con
gestion de incidencias e inspeccidn.

16. El mantenimiento del portal geografico incorporara un instrumento para
plasmar toda la informacién disponible en el mapa de la ciudad o en la guia
ciudadana para facilitar a los agentes, particulares y empresas, la
tramitacion de solicitudes y expedientes territoriales por Internet. Se
incorporaran en el al SIG todos los ambitos que sean de interés publico: un
plan de guia ciudadana en entorno Web para acceder por Internet a la
realidad territorial municipal, incluyendo inventario de las actividades:
hoteles, casas rurales, servicios y equipamientos generales, red comercial
de la ciudad, etc.; sistemas de gestion de actividades turisticas, econdémicas,
industriales, etc.; sistema de visualizaciéon/impresién de mapas/folletos
personalizado en puntos de la via publica y accesibles via Internet;
visualizacion sobre mapas por Internet de las rutas del municipio y acceso a
contenidos sobre estas rutas, etc.

17. Creacion de capas y tematicos.

18.La citada plataforma incluird toda la informacién disponible por los
servicios municipales.

2. La plataforma estara en continua evolucién y actualizacion, incluira informacién
y datos del subsuelo, suelo y vuelo del municipio, y sera de obligado para todo el
ayuntamiento y entes dependientes, el uso y acceso de la misma, para consultas y
descargas de datos, asi como el suministro, volcado y retroalimentacién de la
informacion, ya sea a través de nuevos planes, proyectos y actuaciones, o cualquier
otro soporte, y de cualquier otra informacién georreferenciable que se desarrolle
en el término municipal. Para ello se incluiran en los pliegos de condiciones
técnicas que procedan, convenios, y herramientas de juridicas procedentes, lo
necesario para facilitar la incorporacién al sistema de cualquier informacién
georreferenciable.

Articulo 51. Cartografia de proyectos y obras

Esta normativa sera de aplicacion a todas aquellas actuaciones urbanisticas que
precisen de un proyecto para su ejecucion, el cual incida sobre la definicion
geométrica del trazado de elementos significativos, o que afecten a la configuracién
u ordenacidn del territorio del Municipio.
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El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria mantiene la Base Cartografica
Municipal, a partir de los vuelos fotogramétricos que se realizan sobre su Término,
pudiendo disponer de actualizaciones o versionados, a través de convenios de
colaboracion con otras Administraciones Publicas.

Asi mismo este Ayuntamiento dispone de una Red Geodésica Local, formada
actualmente por 250 puntos, que cubren la practica totalidad del territorio
urbanizado. Dicha R. G. L. se actualiza periédicamente mediante la reposicion de
clavos y la colocaciéon de otros, en zonas de nuevos desarrollos y puede ser
consultada en la WEB municipal. Esta red tiene como fin el que los topografos,
mediante el posicionamiento sobre ellos de aparatos especificos, efectien las
observaciones y medidas necesarias para desarrollar los trabajos de
determinacion de superficies de parcelas, replanteo de calles, urbanizacion y
analogos.

La documentacion a presentar al Ayuntamiento ha de reunir una serie de
requisitos que se especifican a continuacién, con el fin de aunar toda la
informacién en una cartografia unificada, de modo que el Ayuntamiento pueda
integrar la misma en las Bases de Datos, para su correcta explotacion.

Articulo 52. Normativa de digitalizacion

Los elementos a digitalizar deben cumplir una serie de criterios obligatorios. El
objetivo es la normalizacién de todos los proyectos que se entreguen en el Registro
General del Ayuntamiento o que se elaboren por los distintos Servicios
Municipales.

La integracion de estos proyectos en la Base Cartografica del Ayuntamiento de El
Puerto de Santa Maria y en el Sistema de Informaciéon Geografica municipal,
requerira el V2 B2 de la Jefatura de Servicio de Informacion Geografica y Estadistica
del Ayuntamiento y para su validacion, utilizara los medios del propio Servicio, los
de la Oficina de Informacion Catastral, Geografica y Urbanistica (OIACGU), de la
empresa municipal El Puerto Global, en virtud de lo previsto en el Convenio de
Colaboracién entre ambos Organismos o cualesquiera otros, que considere
necesarios para la correcta actualizacion de la cartografia municipal.

Articulo 53. Criterios de referenciacion cartografica

Los archivos nuevos que se presenten, deben cumplir unos criterios cartograficos
de georreferenciacion afines a los archivos del propio Ayuntamiento, con el
objetivo de que puedan ser implementados en la cartografia municipal.

A tales efectos, deberan tomar como referencia la mencionada Red Geodésica Local
o en su defecto, los vértices de la Red Regente. En lo que respecta al Sistema de
Referencia Altimétrico, se tomardn los registros del nivel medio del mar en
Alicante y consecuentemente, se estara en lo regulado en el RD 1071/2.007 por el
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que se regula el Sistema Geodésico de Referencia Oficial en Espafa (B.0.E. 207 de
29 de agosto de 2.007). Todos los proyectos que se realicen, habran de ir referidos
al huso 29 y podran presentarse en formato DGN, DWG o DXF, no pudiendo estar
digitalizados en coordenadas 0,0, sino referirse a los puntos geodésicos
municipales y en el sistema ERTS89, previsto en el mencionado RD 1071/2.007.

Articulo 54. Criterios generales

a)

b)

d)

El soporte de entrega de los trabajos a realizar sera en formato DGN, DWG o
DXF.

La escala sera la adecuada al proyecto concreto que se presente, pero como
minimo, los proyectos sobre suelo urbano o urbanizable deberan realizarse a
escala 1:1.000 y los referidos al Conjunto Historico de la ciudad, a escala 1:500.
En todo caso, se estara a las especificaciones concretas que requieran las
jefaturas de servicio municipales que tengan que informar los proyectos que se
presenten.

Todos los proyectos utilizaran las lineas de dibujo basicas, de tal modo, que
obligatoriamente, permitiran la generacién de topologia para su uso en el S.I.G.
municipal (formato Shapefile).

Dado que el Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria mantiene un Convenio
de Colaboracion sobre esta materia, con la Direccién General del Catastro, la
totalidad de los proyectos que se presenten al Ayuntamiento, deberan venir
dibujados de tal forma, que cumplan con las especificaciones de los pliegos
técnicos de la cartografia catastral. De todos modos habran de utilizarse como
minimo las capas que figuran en el siguiente cuadro:

NOMBRE CAPA NIVEL TIPO DE LINEA GROSOR | COLOR
Manzana 26 0 2 5
Parcela 27 0 1 0
Subparcela (edificacién) 28 0 0 3
Piscina 28 0 0 7
Eje_calle 39 0 0 0
Acera 36 0 0 3
Arbol 43 0 0 2
Txt. Numero Policia 48 0 0 0
Txt. Nombre Calle 47 0 0 0
Alturas edificaciones 35 0 0 0
Referencia catas. manzana 33 0 0 0
Referencia catas. parcela 34 0 0 0
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e) En todo lo relativo a la digitalizacion de lineas relacionadas con el
Planeamiento Urbanistico, se estardA a lo dispuesto en el Pliego de
Prescripciones Técnicas, aprobado por resoluciéon de la Directora General de
Urbanismo de la Junta de Andalucia, de 3 de diciembre de 2.003, que puede
consultarse en la siguiente direccion:
http://www.juntadeandalucia.es/obraspublicasyvivienda/estaticas/sites/con
sejeria/areas/urbanismo/documentos/PPT municipios relevancia territorial.

pdf

En todo caso y mientras no haya una Orden Ministerial o Resolucién de la
Junta de Andalucia que homogeneice la forma de dibujar la informacion
relacionada con el Planeamiento, todos los proyectos que se presenten al
Ayuntamiento, obligatoriamente deberan hacerlo utilizando el siguiente
formato. Para otros tipos de lineas distintas a las que figuran en este cuadro, se
estard alas especificaciones concretas que determine la Jefatura de Servicio de
Planeamiento Urbanistico.

NOMBRE CAPA NIVEL | TIPO DE LINEA | GROSOR | COLOR
Suelo Urbano Consolidado 20 0 0 71
Suelo Urbano No Consolidado 21 0 0 66
Suelo Urbanizable Ordenado 22 0 1 29
Suelo Urbanizable Sectorizado 23 2 0 67
Suelo Urbanizable No Sectorizado 24 0 1 69
Suelo No Urbanizable de Especial

Proteccidn por Legislacion

Especifica 25 7 0 70
Suelo No Urbanizable de especial

Proteccion  por  Planificacion

Territorial O Urbanistica 51 4 2 100
Suelo No Urbanizable de Cardcter

Natural o Rural 54 0 1 78
Suelo No Urbanizable del Habitat

Natural Diseminado 56 1 3 79
Sistemas Generales de

Comunicaciones 57 0 0 96
Sistemas Generales de Espacios

Libres 58 0 2 114
Sistemas Generales de

Equipamientos 59 0 0 162
Sistemas Generales, Otros 60 4 0 132
Areas de Reparto 61 6 0 13
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Areas de Reserva de Patrimonio
Publico de Suelo 62 0 1 12

f)  En lo relativo al dibujo de lineas que representen redes de todo tipo (agua,
electricidad, comunicaciones... etc.), se cumplirdn las especificaciones que
figuren en normativa supramunicipal y en su defecto, se atendera a los
requerimientos del Servicio de Infraestructuras de este Ayuntamiento, no
pudiendo en ninglin caso utilizar cddigos de lineas que ya figuran en los
cuadros anteriores.

Disposiciones transitorias

PRIMERA: Funcionamiento tecnoldgico de los 6rganos colegiados

Si el ordenamiento juridico y la tecnologia disponible lo permiten, los drganos
colegiados del Ayuntamiento podran constituirse y adoptar acuerdos por medios
electronicos, con respeto a los tramites esenciales establecidos en los articulos 26 y
27.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, de acuerdo
con las siguientes especialidades:

a) Garantizar la realizacion efectiva de los principios que la legislacién establece
respecto de la convocatoria, acceso a la informacion y comunicacién del orden
del dia, en donde se especificaran los tiempos en los que se organizaran los
debates, la formulacién y conocimiento de las propuestas, asi como la
adopcion de acuerdos.

b) El régimen de constitucion y adopciéon de acuerdos garantizara la participacion
de los miembros de acuerdo con las disposiciones propias del 6rgano.

c) Las actas garantizaran la constancia de las comunicaciones producidas asi
como el acceso de los miembros al contenido de los acuerdos adoptados.

La Junta de Gobierno Local podra acordar la utilizaciéon de medios telematicos para
notificar la convocatoria y orden del dia de las sesiones, en los términos que
prevea la Ley.

Cuando los medios econdémicos y técnicos lo permitan, las sesiones del Pleno del
Ayuntamiento se podran emitir por Internet en tiempo real, a través de la Sede
Electrénica, como un servicio basico de informacion a los ciudadanos con el
objetivo de favorecer la participacién de esta en las actividades municipales. Las
grabaciones de dichas sesiones podran ser consultadas posteriormente por
cualquier ciudadano, siempre y cuando los medios técnicos y econdmicos permitan
disponer de un repositorio de consulta y acceso a las mismas.
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Asimismo, siempre que los medios econdmicos y técnicos lo permitan las actas de
las sesiones celebradas por el Pleno del Ayuntamiento, podran ser consultadas en
cualquier momento por los ciudadanos a través de la Sede Electroénica.

SEGUNDA: Contratacion administrativa

El Ayuntamiento adoptard las medidas necesarias para fomentar e implantar
progresivamente la contratacién por via electrénica y el uso de la factura
electronica por parte de sus contratistas.

TERCERA. Procedimientos en curso

Esta Ordenanza no se aplicara a los procedimientos iniciados con anterioridad a su
entrada en vigor.

CUARTA. Tablon de edictos electronico

El tablén de edictos electronico que regula esta Ordenanza entrara en
funcionamiento dentro del plazo de 6 meses contados desde la entrada en vigor de
esta ordenanza.

QUINTA. Notificacion electrdonica

El Ayuntamiento pondrd en marcha la notificacién electréonica, para los
procedimientos y tramites que lo requieran, en el momento de la aprobacidn de los
decretos de incorporacion al catalogo de tramites y procedimientos electrdnicos.

SEXTA. Registro Electronico

El Ayuntamiento habilitarda el acceso al Registro Electréonico, para los
procedimientos y tramites que lo requieran, en el momento de la aprobacidn de los
decretos de incorporacién en el catdlogo de tramites y procedimientos
electronicos.

El Registro Electronico regulado en esta Ordenanza entrarda en funcionamiento
dentro del plazo de 6 meses contados desde la entrada en vigor de esta ordenanza.

SEPTIMA. Archivo electrénico

1. La Concejalia competente elaborard una propuesta técnica de organizacion,
funcionamiento y puesta en marcha del Archivo Municipal Electrénico, que se
debera emitir en el plazo maximo de un afio desde la entrada en vigor de esta
Ordenanza, siempre y cuando los medios técnicos y econémicos lo permitan.

2. El Ayuntamiento fijara el calendario para que el cumplimiento progresivo de lo
previo en esta disposicion, que garantizard su cumplimiento total antes del
transcurso de un afo desde la aprobacidn definitiva de esta ordenanza.
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OCTAVA. Representacion electrénica.

La representacidn electronica, regulada en diferentes articulos de esta Ordenanza
entrard en funcionamiento en momentos diferentes, segin el tramite y el
procedimiento a realizar, en la medida que lo permitan las disponibilidades
presupuestarias de la Corporacion.

NOVENA. Listado de funcionarios habilitados.

El Ayuntamiento mantendra actualizado un registro de los funcionarios habilitados
para la identificacion o autenticacidon de los ciudadanos por funcionario publico.

Disposiciones finales

PRIMERA. Desarrollo y ejecucion de la Ordenanza

De acuerdo con el articulo 21 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local, el Alcalde o Concejal en quien delegue es el 6rgano
competente para dictar las disposiciones de desarrollo y ejecucién de esta
Ordenanza que sean necesarias. Se dara publicidad a dichas resoluciones
mediante su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia, en los medios de
comunicacioén locales, en la web municipal, en la propia Sede Electrénica y en
otras plataformas de difusion electrénica.

SEGUNDA. Seguimiento e implantacion de la Ordenanza

Correspondera a la Concejalia de Nuevas Tecnologias o a la que en cada momento
tenga delegadas las competencias del Alcalde en esta materia, la ejecucion de las
acciones de desarrollo, seguimiento y evaluacién de la aplicacién de esta
Ordenanza, con el asesoramiento y asistencia de la Comisién de Innovacién y
Modernizacion y de los técnicos correspondientes.

TERCERA. Comision de Innovaciéon y Modernizacion.

En el plazo de un mes desde la entrada en vigor de esta Ordenanza se constituira
La Comisién de Innovaciéon y Modernizacién, que estara integrada en la forma
siguiente:

Presidente: El Alcalde; Vicepresidente: El Concejal de Nuevas Tecnologias, quien
actuara como Presidente en ausencia o por delegacién del Alcalde; Vocales: El
Teniente de Alcalde o Concejal que ejerza las competencias de Organizacion; El
Secretario General del Ayuntamiento; El Vicesecretario del Ayuntamiento; el Jefe
del Servicio de Comunicacion e Informacion; La Técnico de Gestion de la OAC; el
Gerente de la sociedad El Puerto de Santa Maria Global S.L. y el Director de
Informatica y Sistemas de dicha sociedad. Secretario: uno de los vocales, designado
por la propia Comisidn.



Ayuntamiento de
El Puerto de Santa Maria

o)

Correspondera a la Comisidon el seguimiento y evaluacidon del cumplimiento
de la Ordenanza, el asesoramiento a los érganos politicos, asi como la elaboracién y
seguimiento del Plan de Implantacion de la Administracién Electrénica

CUARTA. Difusion de la Ordenanza y Formacion de los empleados
municipales

El Ayuntamiento difundirad por medios electrénicos esta Ordenanza, una vez que
sea aprobada y preparara una ediciéon en soporte electrénico y papel segin se
determine, para distribuirla entre los ciudadanos, y en particular entre los
colectivos y entidades especialmente afectados por su aplicacion. El desarrollo de
esta Ordenanza prevera las acciones de difusiéon y de formacion especifica que
garantice conocimientos actualizados de las condiciones de seguridad de la
utilizacion de medios electréonicos en la actividad administrativa, asi como de
proteccion de los datos de caracter personal, respeto a la propiedad intelectual e
industrial y gestion de la informacién por el personal del Ayuntamiento. El
Ayuntamiento promovera la formacién del personal a su servicio en la utilizacion
de medios electronicos para el desarrollo de las actividades propias de aquella y en
concreto en la aplicacidon y desarrollo de esta ordenanza dentro de un plan de
formacién continua.

QUINTA. Regulacion de nuevos procedimientos y tramites

A partir de la entrada en vigor de esta Ordenanza, cualquier regulacion que se
efectiie de nuevos procedimientos y tramites administrativos, o modificacién de
los existentes, debera prever la posibilidad de su tramitacién por medios
electronicos y se ajustara a las condiciones y requisitos previstos en esta
Ordenanza. Su regulacion se ajustara al procedimiento de incorporacién previsto
en el capitulo octavo de la Ordenanza.

SEXTA. Adaptacion de la normativa municipal

El Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria, sus servicios, unidades, y entes
dependientes, deberan adaptar la normativa municipal a las previsiones de esta
Ordenanza, siempre que las disponibilidades presupuestarias lo permitan.

SEPTIMA. Normas supletorias.

En lo no previsto en la presente Ordenanza se estara a lo dispuesto en las
siguientes disposiciones:

- La Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los
Ciudadanos a los Servicios Publicos.

- El Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla
parcialmente la Ley 11/2007 de 22 de junio.

- El Real Decreto 3/2010 de 8 de enero, por el que se regula el Esquema
Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracidn electrénica.
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- El Real Decreto 4/2010 de 8 de enero, por el que se regula el Esquema
Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la Administraciéon
electrénica.

- La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

- LaLey59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electrénica.

- La Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos
de Caracter Personal.

- El Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, que aprueba el
Reglamento de Desarrollo de la Ley Organica 15/1999.

OCTAVA. Entrada en vigor de la Ordenanza

La presente Ordenanza entrara en vigor transcurridos quince dias habiles desde su
publicacion definitiva en el Boletin Oficial de la Provincia de Cadiz, de acuerdo con
lo previsto en los articulos 70.2 y 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
del Régimen Local.

ANEXO I. Definiciones

Alos efectos de la presente Ordenanza, se entendera por:

1.

Actuacién Administrativa automatizada: Actuaciéon administrativa producida
por un sistema de informacién adecuadamente programado sin necesidad de
intervencion de una persona fisica en cada caso singular. Incluye la produccién
de actos de tramite o resolutorios de procedimientos, asi como de meros actos
de comunicacion.

Autentificacién o Identificaciéon Electrénica: Un conjunto de datos en forma
electronica que, consignados junto a otros o asociados con ellos, pueden ser
utilizados como medio para acreditar la identidad de la persona usuaria.

Canales: Estructuras o medios de difusion de los contenidos y servicios;
incluyendo el canal presencial, el telefonico y el electrénico, asi como otros que
existan en la actualidad o que pudieran existir en el futuro (dispositivos
moviles, inalambricos, wifi, etc.)

Certificado electrdnico: Segun el Art. 6 de la Ley 59/2003 de 19 de diciembre
de firma electrénica, “Documento firmado electrénicamente por un prestador de
servicios de certificacion que vincula unos datos de verificacién de firma a un
firmante y confirma su identidad”.

Ciudadania: Cualquier persona fisica, persona juridica y ente sin personalidad
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que se relacione, o sea susceptible de relacionarse con las Administraciones
Publicas.

o

Dominio Web: Una serie de caracteres que identifican univocamente un
servidor, un sitio o un recurso en Internet y que permiten acceder a él.

N

Documento electrénico: Entidad identificada y estructurada producida por
medios electrénicos, informaticos y telematicos que puede ser almacenada,
editada, percibida, extraida o intercambiada entre sistemas de tratamiento de
la informacién o usuarios.

©

Documento electréonico publico: Documento que incluye identificacion
electronica compuesta por los datos recogidos en un certificado de firma
electronica acreditado por el Ayuntamiento en sus politicas de validacion.

9. Firma Electrénica: Segun el art. 3 de la Ley 59/2003 de 19 de diciembre, de
Firma Electroénica, “Conjunto de datos en forma electrénica, consignados junto a
otros asociados con ellos, que pueden ser utilizados como medio de identificacién
del firmante”.

10. Firma electrénica avanzada: Segin el Art. 3 de la Ley 59/2003 de 19 de
diciembre de Firma Electronica, “firma electrénica que permite identificar al
firmante y detectar cualquier cambio ulterior de los datos firmados, que estd
vinculada al firmante de manera tinica y a los datos a que se refiere y que ha sido
creada por medios que el firmante puede mantener bajo su exclusivo control”.

11. Firma Electrdénica reconocida: Segun el Art. 3 de la Ley 59/2003 de 19 de
diciembre de Firma Electronica, “firma electrénica avanzada basada en un
certificado reconocido y generada mediante un dispositivo sequro de creacion de
firma”.

12. Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de informacidn, y por ende de los
procedimientos a los que éstos dan soporte, de compartir datos y posibilitar el
intercambio de informacién y conocimiento entre ellos.

13. Medio Electrénico: Mecanismo, instalacidon, equipo o sistema que permite
producir, almacenar o trasmitir documentos, datos e informaciones, incluyendo
cualesquiera redes de comunicacidén abiertas o restringidas como Internet,
telefonia maévil u otras.

14.Sede Electrénica: Direcciones electronicas cuya gestion y administracion
corresponde a un érgano o entidad administrativa en el ejercicio de sus
competencias.

15.Sistema de firma electrénica: Conjunto de elementos intervinientes en la
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creacion de una firma electrénica. En el caso de la firma electrénica basada en
certificado electrénico, componen el sistema, al menos, el -certificado
electronico, el soporte, el lector, la aplicacién de firma utilizada y el sistema de
interpretacion y verificacion utilizado por el receptor del documento firmado.

16. Usabilidad: cualidad que tiene una determinada herramienta o servicio para
ser usado con facilidad. La usabilidad es un atributo que esta determinado por
multiples factores, como son la interfaz de usuario, los tipos de usuarios, las
necesidades especificas de uso y el contexto de interaccidn.



