Ajuntament de
Vielha e Mijaran

ORDENANZA REGULADORA DEL FUNCIONAMIENTO DE LA SEDE
ELECTRONICA MUNICIPAL

INDICE

Exposicion de Motivos

Capitulo primero: Disposiciones Generales

Acrticulo 1. —Objeto.

Avrticulo 2. —Ambito de aplicacion subjetivo.

Articulo 3. —Ambito de aplicacion objetivo.

Acrticulo 4. —Principios, derechos y obligaciones.

Capitulo segundo: La difusion de la informacion administrativa por medios electrénicos
Articulo 5. —La Sede Electronica.

Articulo 6. —Contenido de la Sede Electrdnica.

Articulo 7. —Informaci6n administrativa.

Acrticulo 8. —Calidad y seguridad de la Sede electrénica.

Articulo 9. —Tablon de Edictos.

Articulo 10. —Publicaciones oficiales.

Capitulo tercero: Identificacion y acceso a la informacion por parte de los ciudadanos
Articulo 11. —Instrumentos de identificacion, acreditacion y firma electronica.
Articulo 12. —Acceso de los ciudadanos a la informacion electronica.

Articulo 13. —Requisitos de identificacion en el acceso de los ciudadanos en la
presentacion de escritos.

Acrticulo 14. —Representacion ante la Administracion.

Capitulo cuarto: El Procedimiento Administrativo Electronico. La Tramitacion por via
electronica y las comunicaciones con los ciudadanos

1
L

Sarriuléra,2 — 25.530 VIELHA — Tel . 973640018 — Fax 973640537 — E-mail info@vielha-mijaran.org



Ajuntament de
Vielha e Mijaran

Articulo 15. —Incorporacién de procedimientos a la tramitacion por via electrénica.
Acrticulo 16. —Firma electrénica mediante medios de autenticacion personal.
Articulo 17. —Iniciacion de procedimientos administrativos por via electrénica.
Articulo 18. —Tramitacion de los procedimientos por via electronica.

Acrticulo 19. —Formacion del expediente.

Acrticulo 20. —Comunicaciones y notificaciones.

Articulo 21. —Consulta de expedientes.

Articulo 22. —Certificados administrativos electrénicos y transmision de datos entre
Administraciones.

Articulo 23. —Finalizacién del procedimiento.

Capitulo quinto: El Registro electronico y archivo de documentos

Acrticulo 24. —Obijeto y funcionamiento del Registro electrdnico.

Acrticulo 25. —Efectos de la presentacion de documentos en el Registro electrénico.
Articulo 26. —Fechas, horas y computo de plazos.

Articulo 27. —Documentos electronicos con acceso al Registro electronico.
Acrticulo 28. —Archivo y acceso a documentos.

Acrticulo 29. —Normativa aplicable al Registro electrénico.

Articulo 30. —Proteccion de Datos.

Disposiciones transitorias

Primera.

Segunda.

Disposicion final

Exposicidn de motivos
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gestiones y tramites y el acceso a la informacion sin necesidad de efectuar
desplazamientos.

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos, obliga a la Administracion a hacer efectivos los derechos que se reconocen.
Ademas de este mandato, ya en leyes anteriores, como la Ley 30/92 de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun y la Ley
57/2003 de medidas para la modernizacion del gobierno local, se instaba a la Adminis-
tracion a impulsar la utilizacion de las tecnologias de la comunicacion y la informacion en
beneficio de los ciudadanos.

En cumplimiento de dichos mandatos y del papel dinamizador de las administraciones en
la prestacion de servicios a los ciudadanos con eficacia, eficiencia y transparencia, el
Ayuntamiento de Vielha e Mijaran viene a regular, mediante la presente Ordenanza, el
uso de las herramientas electronicas en la actividad administrativa que le concierne,
creando la sede electronica que permitird que los ciudadanos puedan acceder al registro
electrénico, realizar tramites administrativos, acceder a la informacion general y recibir
informacion particular en las actuaciones administrativas en las que tengan la
consideracion de interesados.

CAPITULO Primero
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. —Obijeto.

El objeto de esta Ordenanza es la creacion de la sede electronica del Ayuntamiento de
Vielha e Mijaran y la regulacion del uso de los medios electronicos que en el &mbito de la
Administracion Municipal se ponen a disposicion para hacer posible la consecucién de
los derechos de los ciudadanos consagrados en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos (en adelante, LAECSP), todo ello
bajo el amparo de las normas relativas a la proteccion de datos de caracter personal.

Articulo 2.—Ambito de aplicacion subjetivo.

La presente Ordenanza sera de aplicacion a las entidades que conforman la
Administracion Municipal de Vielha e Mijaran, es decir:

a. Organos Administrativos que integran el Ayuntamiento de Vielha e Mijaran.
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b. Organismos Auténomos y demas entidades de derecho publico o privado, vinculadas o
dependientes del Ayuntamiento de Vielha e Mijaran, ya existentes 0 que se creen en un
futuro.

c. Los Consorcios en que sea mayoritaria la presencia del Ayuntamiento de Vielha e
Mijaran, cuando ejerciten potestades administrativas.

d. Las sociedades y entidades concesionarias de servicios puablicos municipales, cuando
asi lo disponga el titulo concesional o lo aprueben sus érganos de gobierno, en sus
relaciones con el Ayuntamiento y con los ciudadanos, en el marco de la prestacion de
servicios publicos municipales y en el ejercicio de potestades administrativas de su
competencia.

También se aplicara a los ciudadanos en sus relaciones con la Administracion municipal a
través de medios electronicos. A estos efectos se entiende por ciudadanos tanto las
personas fisicas, como las juridicas y las entidades sin personalidad, pero susceptibles de
relacionarse con la Administracion.

Articulo 3. —Ambito de aplicacion objetivo.

1. La presente Ordenanza sera de aplicacion a todas aquellas actividades administrativas
en que sea parte la Administracion Municipal, que se tramiten por medios electronicos. A
titulo no exhaustivo, se enumeran entre otras posibles, las siguientes:

a. Las relaciones con los ciudadanos que tengan caracter juridico administrativo.
b. La consulta por parte de los ciudadanos de la informacion pablica administrativa.
c. La presentacion de escritos y peticiones en el Registro Electronico.

d. la realizacion de tramites y procedimientos administrativos aptos para su tramitacion
por via electronica, de conformidad con lo previsto en esta Ordenanza.

e. El tratamiento de la informacion obtenida por la Administracion Municipal, en el
ejercicio de sus potestades.

2. También sera aplicable a las comunicaciones con los ciudadanos, no sometidas a
procedimientos reglados y especialmente a la comunicacién de avisos o incidencias, la
presentacion de reclamaciones o quejas, la formulacion de sugerencias, la realizacion de
preguntas a los érganos municipales y las peticiones y otras formas de participacion, en
tanto no sean objeto de una regulacion especifica.

Articulo 4. —Principios, derechos y obligaciones.
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1. La difusion por medios electronicos de la informacion administrativa de interés general
y de la informacion que la Administracion Municipal esta obligada a hacer publica, se
Ilevard a cabo de conformidad y al amparo de los principios generales a que se refiere el
articulo 4 de la LAECSP.

2. Los ciudadanos gozan, en el uso de la Administracién electronica municipal, de los
derechos reconocidos en el articulo 6 de la LAECSP, y en el resto de legislacion que
resulte de aplicacion.

3. Los ciudadanos, en el uso de la Administracion electrénica municipal, estan sujetos al
cumplimiento de los siguientes deberes:

a. Deber de utilizar los servicios y procedimientos de la Administracion electronica, de
buena fe, evitando su abuso.

b. Deber de facilitar a la Administracion Municipal, en el ambito de la Administracion
electronica, informacién veraz, completa, precisa y adecuada a los fines para los que se
solicita.

c. Deber de identificarse en las relaciones administrativas por medios electronicos con la
Administracion municipal, cuando ésta asi lo requiera, asi como custodiar los elementos
identificativos personales e intransferibles utilizados en las relaciones administrativas por
medios electronicos con aquélla.

d. Deber de respetar el derecho de privacidad, confidencialidad y seguridad, asi como el
resto de los derechos legales en materia de proteccion de datos de caracter personal.

CAPITULO Segundo

LA DIFUSION DE LA INFORMACION ADMINISTRATIVA POR MEDIOS
ELECTRONICOS

Articulo 5. —La Sede Electrénica.

La sede electrénica municipal es aquella direccion electronica disponible para los
ciudadanos a través de las redes de telecomunicaciones, cuya titularidad, gestion y
administracion corresponde al Ayuntamiento de Vielha e Mijaran.

La sede electronica del Ayuntamiento de Vielha e Mijaran se establece en la siguiente
direccion:

-
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— http://sedeelectronica.vielha-mijaran.org

Cualquier modificacién de la direccion de la sede electrénica municipal, podra ser
acordada por Resolucion de la Alcaldia, dandose la maxima difusion y publicidad de
dicho cambio, que no comportara la obligacién de modificar la presente Ordenanza.

Articulo 6. —Contenido de la Sede Electronica.

1. El ambito de aplicacion de la sede electronica de la Administracion Municipal de
Vielha e Mijaran (http://sedeelectronica.vielha-mijaran.org) es el definido en los articulos
2y 3 de la presente Ordenanza.

El titular de dicha sede electronica es el Ayuntamiento de Vielha e Mijaran a traves de su
legal representante, el Alcalde de Vielha e Mijaran.

Los organos responsables de la gestion de los servicios puestos a disposicion del
ciudadano, son el Alcalde y los Concejales-Delegados.

El canal de acceso a los servicios disponibles sera la sede electrénica de la
Administracion Municipal.

2. A través de la sede electronica se facilitara la siguiente informacion:

a. Informacion acerca de la organizacion municipal y competencias de los distintos
érganos.

b. Informacion acerca de los servicios que se prestan, con detalle de los mismos y
disponibilidad de cada uno de ellos a través de la sede electronica.

c. Informacion sobre los procedimientos administrativos susceptibles de tramitarse, tanto
electronicamente como de manera presencial, con indicacion de los siguientes aspectos:
Forma de inicio, 6rgano gestor, plazo de presentacion, plazo de resolucion y notificacion,
efectos del silencio administrativo, recursos, fecha de actualizacion de la informacion y
todos aquellos aspectos que resulten de utilidad al ciudadano en sus relaciones con la
Administracion municipal.

d. Informacidn sobre los datos de localizacién, como la direccion postal, direcciones de
correo electronico y nimeros de teléfono y fax.

Articulo 7. —Informacién administrativa.

A través de la Sede electrénica se facilitara toda aquella informacion de caracter publico,
que por prescripcion legal o resolucion judicial deba exponerse publicamente,
especificAndose en todos los casos, el 6rgano administrativo, la disposicion legal o
resolucion judicial de los que proviene.
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Entre otra, se facilitara informacion sobre:

a. Presupuesto municipal.

b. Ordenanzas y Reglamentos.

c. Anuncios de publicacién preceptiva en boletines oficiales.
d. Extractos de los acuerdos de los 6rganos colegiados y unipersonales.
e. Convocatorias de licitaciones pablicas.

f. Convocatorias de seleccion de personal.

g. Normativa de interés, con indicacion de la forma de acceso.
h. Formularios para cumplir tramites administrativos.

i. Acceso al Registro electronico.

Avrticulo 8. —Calidad y seguridad de la Sede electrénica.

1. Los servicios que la Administracion municipal preste a través de la sede electronica
estaran operativos las 24 horas del dia, todos los dias del afio. En el caso de que por
cuestiones técnicas no fuera asi, se avisard a los usuarios a la mayor brevedad posible,
indicando cuales son los medios alternativos disponibles.

2. Se garantiza la seguridad de la sede electrénica municipal en el &mbito de aplicacion de
esta Ordenanza, garantizando asimismo la autenticidad e integridad de la informacion
digital facilitada. A estos efectos, se garantiza el cumplimiento estricto de los requisitos
de seguridad, integridad y conservacidn establecidos en la LAECP.

3. Se garantizan los requisitos de accesibilidad y calidad recomendados para las
Administraciones Publicas y, en particular, que los servicios que se prestan en el marco
de esta Ordenanza, sean accesibles desde los principales navegadores.

4. La Administracién Municipal no serad responsable de la informacién que se pueda
obtener a través de fuentes externas no dependientes de la misma o de las opiniones de
personas ajenas a la entidad.

Articulo 9. —Tablon de edictos.

1. El tablon de edictos electrénico permitira el acceso por medios electrénicos a la
informacién que en virtud de una norma legal o resolucién judicial, deba ser publicada
mediante edictos.

-
T

Sarriuléra,2 — 25.530 VIELHA — Tel . 973640018 — Fax 973640537 — E-mail info@vielha-mijaran.org



Ajuntament de
Vielha e Mijaran

2. Para acceder al Tablon de Edictos Electronico no serd necesario ningin mecanismo de
acreditacion por parte del ciudadano.

3. El Tablon de Edictos electrénico dispondra de los sistemas y mecanismos que
garanticen la autenticidad, la integridad y la disponibilidad de su 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 Pablicas y del Procedimiento Administrativo Comdn (en
adelante LRJy PAC).

4. El Tablén de Edictos Electronico estara disponible las 24 horas del dia, todos los dias
del afio, a través de la Sede electrénica. En caso de que por razones técnicas no estuviera
disponible en algin momento, se informaré a los usuarios a la mayor brevedad posible,
tanto de esta circunstancia como de los medios alternativos disponibles para efectuar la
consulta.

Articulo 10. —Publicaciones oficiales.

La difusion de informacion y documentacion por medios electrénicos no sustituye la
publicidad de las disposiciones normativas y actos que deban ser publicados en un Boletin
Oficial, conforme a las leyes, pero si la que haya de ser objeto de publicacion en los
Tablones de Edictos tradicionales, en formato papel. No obstante, la Administracion
municipal, puede optar por mantener ésta Gltima a los meros efectos de garantizar una
mayor difusion, ya sea con caracter general o puntual.

CAPITULO Tercero

IDENTIFICACION Y ACCESO A LA INFORMACION POR PARTE DE LOS
CIUDADANOS

Acrticulo 11. —Instrumentos de identificacion, acreditacion y firma electrénica.

1. La Administracion municipal de Vielha e Mijaran admite en las relaciones con los
ciudadanos a través de vias electronicas, aquellos sistemas de firma electrénica y
acreditacion que, en los términos establecidos en el ordenamiento juridico resulten
adecuados para garantizar la identidad, autenticidad e integridad de los documentos
electrénicos y que sean compatibles con los medios técnicos de los cuales disponga la
administracion municipal.

2. Los medios de identificacion y acreditacion ante la Administracion electronica
municipal son el DNI electronico y el certificado electronico expedido por la Fébrica
Nacional de Moneda y Timbre (en adelante FNMT) o por cualquier otra entidad que en el
futuro pueda ser autorizada.
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La Administracion municipal podra suministrar el certificado electronico a que se refiere
el parrafo anterior.

3. El uso de la firma electronica no excluye la obligacion de incluir en el documento o
comunicacion electronica los datos de identificacién que sean necesarios de acuerdo con
la legislacion aplicable.

4. El uso por los ciudadanos del sistema de firma electronica en sus relaciones con la
Administracion Municipal de Vielha e Mijaran implica que ésta puede tratar los datos
personales consignados, a efectos de verificacion de la firma.

Articulo 12. —Acceso de los ciudadanos a la informacion electrénica.

1. Se reconoce a los ciudadanos el derecho de acceso libre y anénimo a la informacion
sobre los asuntos que se detallan a continuacion, sin perjuicio de que la Administracion
municipal, en aras a la mejora del servicio que presta y para poder obtener resultados
estadisticos, pueda solicitarles datos que no tengan caracter personal.

No sera necesaria identificacion, para poder acceder a la siguiente informacion:

— Sobre la organizacion municipal y los servicios de interés general.

— Sobre consulta de disposiciones generales e informacion normativa.

— Sobre informacion incluida en el Tablon de Edictos electronico.

— Sobre informacion incluida en el Perfil del Contratante.

— Sobre convocatorias publicas de cualquier indole.

— Sobre publicaciones oficiales de la Administracion municipal de Vielha e Mijaran.
— Sobre trdmites de informacion pablica.

— Sobre otras informaciones de interés general.

2. De conformidad con los apartados 2, 3, 4, 5y 6 del articulo 37 de la LRJ y PAC, el
acceso a los documentos nominativos, a documentos que contengan datos relativos a la
intimidad de las personas, a los expedientes no finalizados y a los expedientes y archivos
referidos a los apartados 5 y 6 del citado articulo, queda reservado a quienes acrediten los
requisitos y condiciones exigidos legalmente.

Articulo 13. —Requisitos de identificacion en el acceso de los ciudadanos en la
presentacion de escritos.
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La firma electronica es requisito para identificar y acreditar la voluntad de aquellos
ciudadanos que deseen presentar escritos dirigidos a la Administracion municipal en
cualquier procedimiento o tramite electrénico.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 71 de la LRJ y PAC, la Administracion
municipal requerira de los particulares la enmienda, dentro del plazo establecido, de
cualquier defecto de caracter formal ocasionado por el incumplimiento de los requisitos
de identidad, integridad y autenticidad previstos.

Articulo 14. —Representacion ante la Administracion.

1. Cualquier persona con capacidad de obrar podra actuar en representacion de otra que le
haya designado como su representante, a través de la Sede electrdnica, siempre y cuando
se identifique ante la Sede electrénica con el documento que acredite dicha representacion

2. En la actuacion por medio de representante en los tramites y procedimientos que se
realicen frente a la Administracion Municipal por medios electrénicos, la validez de las
actuaciones estara sujeta a la acreditacion de las representacion, en la forma prevista en el
articulo 23 de la LAECSP, salvo en aquellos casos en que se ejercite mediante firma
electrénica reconocida, que ha de incorporar el correspondiente atributo.

CAPITULO Cuarto

EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ELECTRONICO, LA TRAMITACION
PORVIA ELECTRONICA Y LAS COMUNICACIONES CON LOS CIUDADANOS

Articulo 15. —Incorporacion de procedimientos a la tramitacion por via electronica.

1. De manera paulatina, en atencién a las necesidades de los ciudadanos y a la superacion
de las dificultades técnicas que en cada caso pudieran presentarse, la Administracion
electronica municipal ird incorporando a la sede electronica los procedimientos
administrativos que resulten de mayor utilidad.

2. A través de la Sede electronica, el usuario-interesado, debidamente acreditado, podra
pedir informacion, realizar consultas, formular solicitudes, presentar pretensiones,
efectuar alegaciones, emitir y recibir facturas, realizar pagos, oponerse a las resoluciones
y actos administrativos y, en general, ejercer cualquiera de los derechos que le
correspondan legalmente.

Asimismo y con independencia de que la tramitacion se haya iniciado electrénicamente,
podra comprobar el estado de tramitacion de los expedientes en que figure como
interesado.
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3. La tramitacion de un procedimiento administrativo por medios electronicos, no
supondra la merma en el mantenimiento de la integridad de las garantias juridicas de los
particulares ante la Administracion municipal establecidas en la LRJy PAC.

Acrticulo 16. —Firma Electronica mediante medios de autenticacion personal.

1. De conformidad con lo previsto en el articulo 45 de la LRJy PAC y 13 de la LAECSP,
la identificacion de los empleados publicos y de los 6rganos administrativos, se hara
mediante firma electronica.

2. El personal al servicio de la Administracion Municipal, utilizara los sistemas de firma
electronica que se determinen en cada caso, entre los siguientes:

a. Firma basada en el Documento Nacional de Identidad Electrénico.

b. Firma basada en el Certificado de Empleado Publico al servicio de la Administracion,
expresamente admitido con esta finalidad.

3. De igual forma, los 6rganos de la Administracion Municipal, actuaran electronicamente
mediante sellos de 6rgano, en los casos en los que resulte necesario y, en particular, en los
casos de tramitacion automatizada.

Articulo 17. —Iniciacion de procedimientos administrativos por via electrdnica.

1. En las condiciones exigidas en esta Ordenanza, los procedimientos administrativos
incorporados a la tramitacion por via electronica se podran iniciar a través de medios
electrénicos, a instancia de parte, mediante la presentacién de solicitudes en el Registro
electronico.

2. Las solicitudes electrénicas a que se refiere el apartado anterior, deberan contener la
firma electronica reconocida del interesado, o cualquier otro mecanismo de identificacion
y de acreditacion que establezcan las normas de desarrollo de esta Ordenanza, de
conformidad con lo previsto en el articulo 70 de la LRJ y PAC.

3. En la presentacion de la solicitud telematica, los interesados podran y deberan, en los
casos en que asi proceda, aportar al expediente copias digitalizadas de los documentos
que sean necesarios para la tramitacion del mismo. La aportacion de dicha documentacion
implica la autorizacion a la Administracion, por parte del interesado, para que acceda y
trate la informacion personal contenida en tales documentos. La Administracion se
reserva el derecho de solicitar del interesado, en cualquier momento de la tramitacion, la
presentacion del documento original.

Acrticulo 18. —Tramitacién de los procedimientos por via electrénica.
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1. En la realizacién de tramites administrativos por via electrénica, queda garantizada la
constancia de fechas y horas, el control de plazos, la identificacion de los responsables de
las actuaciones y el respeto al orden de tramitacion de los expedientes. También se
garantiza que los derechos de audiencia a los interesados y de informacion publica a los
ciudadanos, cuando procedan, se puedan ejercer por medios electronicos.

2. Los interesados podrén solicitar y obtener informacion, por medios telematicos, sobre
el estado de tramitacion.

También podran solicitar y obtener copias electronicas de documentos que formen parte
del procedimiento en el que se tenga dicha condicion, en los términos establecidos en la
LRJAP y PAC. La obtencidn de copias se sujetara al cobro de la tasa que corresponda,
por expedicion de documentos.

3. La Administracion municipal podré remitir a los interesados avisos de cortesia sobre el
estado de tramitacion, a las direcciones teleméticas de contacto que se hayan facilitado.
Tambien podra utilizar cualquier otro método de notificacion de cortesia, siempre y
cuando haya sido autorizado por el interesado, mediante aceptacion expresa y aportando
datos de contacto.

4. Cuando un procedimiento iniciado electronicamente, no se pueda tramitar totalmente
en soporte electronico, se procedera por parte del érgano competente a la reproduccion en
soporte papel de las solicitudes, documentos incorporados, comunicaciones y cuantos
tramites se hubieran producido, para poder continuar con la tramitacion, asegurandose en
cualquier caso el archivo seguro de documentos electronicos originales.

En todo caso, y para garantizar la concordancia entre los documentos electronicos
originales y los reproducidos en papel, en toda copia se hara constar la diligencia del
funcionario competente acreditativa de la correspondencia y exactitud con los
documentos originales. Dichos documentos tendran la consideracion de copias auténticas,
a los efectos previstos en el articulo 46 de la LRJAP y PAC.

Acrticulo 19. —Formacion del expediente.
Los expedientes electronicos se formaran con sujecion a las siguientes reglas:
a. Dispondran de un codigo que permita su identificacion.

b. Su foliado se llevard a cabo mediante un indice electronico, firmado electronicamente,
mediante los sistemas previstos en la LAECSP.

c. Los expedientes electronicos estaran integrados por documentos electrénicos, pudiendo
incluir otros expedientes electronicos si asi lo requiere el procedimiento.
Excepcionalmente, cuando la naturaleza o extension de determinados documentos a
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incorporar al expediente, no permita o dificulte notablemente su inclusién en el mismo,
conforme a los estandares y procedimientos establecidos, se incorporaran al indice del
expediente, sin perjuicio de su aportacion separada.

d. Los documentos que integran los expedientes electrénicos se ajustaran al formato o
formatos de larga duracion.

Acrticulo 20. —Comunicaciones y Notificaciones.

1. Las comunicaciones y notificaciones a los ciudadanos, en los procedimientos
administrativos y tramites incorporados a la tramitacion por via electronica, tal y como
establece el articulo 28 de la LAECSP, podran practicarse a través de medios, soportes y
aplicaciones informaticas cuando los interesados hayan elegido éstos como medios
preferentes, 0 expresen su consentimiento a su utilizacion.

2. Los ciudadanos podran elegir en cualquier momento el modo de comunicarse con la
Administracion Municipal, sin quedar vinculados por dicha decision que podran variar
optando por otro medio distinto del inicialmente elegido, incluso durante la tramitacion de
un mismo procedimiento. No obstante, la Administracion Municipal se reserva el derecho
de limitar sucesivos cambios en el medio elegido en la tramitacion de un mismo
procedimiento, en caso de gque se aprecie un uso abusivo de este derecho.

3. Las comunicaciones y notificaciones efectuadas por medios electronicos se
consideraran validas siempre que quede acreditado:

— La identificacion fidedigna del remitente y del destinatario.

— La constancia de la transmision y recepcion, la fecha y hora en que se produce la
recepcion en la direccion electrdnica del interesado.

— El acceso por el interesado al contenido de la comunicacion enviada.

En su caso, el sistema habra de acreditar al remitente las causas técnicas que hayan
podido imposibilitar la entrega valida de la comunicacion.

4. En las comunicaciones y notificaciones dirigidas a particulares, éstas se entenderan
practicadas a todos los efectos legales, en el momento en el que se produzca el acceso a
su contenido en la direccion electronica de referencia.

Si la comunicacion o notificacion ha sido puesta a disposicion del interesado en la
direccidn electronica designada y transcurren 10 dias naturales sin que quede constancia
de que haya accedido a su contenido, se entendera que la notificacion ha sido rechazada,
teniéndose por cumplido el tramite, de conformidad con lo establecido en el articulo 28.3
de la LAECSP, con relacion al articulo 59.4 de la LRJAP y PAC. Dicha circunstancia se
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hara constar en el expediente, especificando las circunstancias del intento de la
notificacion y se tendra por efectuado el tramite, siguiéndose el procedimiento, salvo que
a instancia del interesado se acredite fehacientemente la imposibilidad técnica o material
de acceso.

5. Si la Administracién Municipal detectara o tuviera conocimiento a través del usuario
del sistema, que la exclusividad del sistema de comunicaciones electrénicas ha quedado
comprometida, procedera a suspender el servicio y remitir las comunicaciones por medios
alternativos que permitan acreditar su recepcion.

Articulo 21. —Consulta de expedientes.

1. El acceso a la Sede electronica y la correcta identificacion, permitird al interesado
principal en un expediente, comprobar, a través de las herramientas informaticas, el
estado de tramitacién del mismo, en aquellos procedimientos administrativos gestionados
en su totalidad por medios electrdnicos.

Realizado el acceso al detalle del expediente concreto, se podra ver la relacion de actos y
tramites realizados, el estado de los mismos y la fecha de inicio y fin. Asimismo,
accediendo al detalle de los tramites, se podran ver otros campos de informacion
complementaria.

2. Se tendra acceso a conocer la relacion de expedientes en los que tenga condicion de
interesado, con detalle de la fecha de solicitud, de apertura y estado de tramitacion.

Articulo 22. —Certificados administrativos electronicos y transmisién de datos entre
Administraciones.

1. De acuerdo con los principios de simplicidad administrativa e interoperabilidad entre
Administraciones, la Administracion municipal promovera la eliminacion de certificados
y, en general, de documentos en papel, que seran sustituidos, siempre que sea posible, por
certificados y documentos electronicos o transmision de datos, cuya expedicion,
tratamiento y efectos, se regiran por lo dispuesto en esta Ordenanza y con estricta
sujecién a la normativa de proteccion de datos de caracter personal, asi como al resto de
normativa aplicable al procedimiento administrativo.

2. La Administracion Municipal promovera el establecimiento de Convenios con las
entidades puablicas o privadas, tanto emisoras como receptoras, de certificados o
documentos administrativos, para simplificar la obtencidn, transmisién vy, si es el caso, la
convalidacion de documentos o certificados electronicos por transmisiones de datos, todo
ello de acuerdo con el futuro esquema nacional de interoperabilidad.
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La aportacion de los certificados que prevén las normas reguladoras de procedimientos y
actuaciones administrativas, se podran realizar a través de certificados electrénicos, con
plena validez y eficacia, de acuerdo con las siguientes previsiones:

a. En el marco de un procedimiento administrativo, la Administracion Municipal, como
responsable del trdmite, podré solicitar teleméaticamente, la transmisién de datos en poder
de otras Administraciones, que sean necesarios para el ejercicio de sus competencias.

b. La Administracion Municipal dispondrd de mecanismos de transmision de datos, para
dar respuesta a las peticiones de otras Administraciones con las que haya firmado
Convenios.

c. Para la sustitucién de un certificado en papel por la transmisién 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 proteccion
de datos de caracter personal, excepto en los casos previstos en una norma con rango de
ley. Si no presta su consentimiento, el interesado debera solicitar y aportar el certificado
correspondiente.

d. Cualquier transmisién de datos, ya sea hecha por la Administracion Municipal, o por
otras convenidas, se efectuara a solicitud del 6rgano o entidad tramitadora, y en ella se
identificaran los datos requeridos y a sus titulares, asi como la finalidad para la que se
requieren. En la solicitud debera constar que se dispone del consentimiento expreso de los
titulares afectados, de la manera prevista en el apartado anterior, salvo que no sea
necesario en virtud de norma con rango de ley.

e. Se dejara constancia de la peticion y la recepcion de los datos en el expediente, por
parte del organismo receptor. A efectos de la verificacion del origen y la autenticidad de
los datos por parte de los 6rganos de fiscalizacion y control, se habilitaran mecanismos
para que dichos érganos puedan realizar los controles que consideren oportunos.

f. Para garantizar la identidad de la Administracidn peticionaria y de la Administracion
emisora, asi como la integridad, autenticidad y confidencialidad de los datos transmitidos,
tanto la peticion como la transmision, deberan ir acompafiadas de la firma electronica
reconocida del 6rgano administrativo competente.

3. La Administracion Municipal establecera los mecanismos necesarios para la
elaboracion de certificados administrativos electrénicos, que produciran idénticos efectos
que los expedidos en soporte papel. EI contenido de éstos se podra imprimir en soporte
papel y la firma manuscrita serd sustituida por un codigo de verificacion generado
electronicamente, que permitira comprobar su autenticidad accediendo teleméaticamente a
los archivos del organismo emisor.
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4. A peticion de los ciudadanos la Administracion municipal emitird certificados
electronicos sobre los datos que obren en su poder.

Acrticulo 23. —Finalizacion del procedimiento.

1. El acto o resolucion que ponga fin a un procedimiento electronico, deberd cumplir con
los requisitos previstos en el articulo 89 de la LRJAP y PAC, e ir acompafiado de la firma
electronica del 6rgano competente para dictar dicho acto.

2. Los procedimientos que se tramiten y finalicen en soporte electronico, garantizaran la
identificacién y el ejercicio de la competencia por parte del 6rgano correspondiente.

CAPITULO Quinto
EL REGISTRO ELECTRONICO Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Acrticulo 24. —Obijeto y funcionamiento del Registro electrénico.

1. El Registro electronico de la Administracion municipal de Vielha e Mijaran, se
establecera de acuerdo con lo previsto en el articulo 24 de la LAECSP, y tendra por
objeto la recepcion de solicitudes y escritos y la emision de comunicaciones y
notificaciones relativas a los procedimientos y trdmites que asi lo permitan.

2. Se configura como un Registro auxiliar del Registro general y su utilizaciéon tendra
caracter voluntario por parte de los ciudadanos, salvo que por norma o disposicion legal,
fuere obligatoria.

3. La recepcion y emision de escritos a través del Registro electronico, generara la
anotacion en el asiento correspondiente, ya sea de entrada o salida, con constancia de la
hora y fecha en que se produce y posterior remision a las personas u Organos
destinatarios.

4. Los asientos se anotaran respetando el orden de recepcion de los documentos.

5. Los asientos de entrada especificaran para cada documento presentado, al menos:
— Un numero o codigo de registro individualizado, correlativo.

— Fecha y hora de presentacion y recepcion.

— Organo al que se dirige la solicitud.

— Extracto o resefia de su contenido.
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Podran aportarse documentos electronicos anexos a la solicitud, escrito, comunicacion o
notificacion, siempre que cumplan los estandares de formato y requisitos de seguridad
que se determinen.

Si el usuario tiene dudas acerca de si su solicitud fue recibida correctamente, podra
comprobar, en “consulta de solicitudes” si la entrada se ha producido. Si consta la
recepcion, es que el tramite es correcto, en otro caso, debera volver a presentarla.

Recibida la solicitud correctamente, se remitird a su destinatario desde el Registro
General.

Si la solicitud presentada se refiere a uno de los procedimientos que se resuelve de forma
automatica, se avisara al interesado de que tiene una notificacién en el buzon, cuando el
proceso automatico finalice.

Si se trata de un procedimiento normal, se seguird la LRJ y PAC, en cuanto al
cumplimiento de los sucesivos plazos y tramites.

6. Los asientos de salida especificaran para cada documento, al menos, los siguientes
datos:

— Un namero de referencia individualizado, correlativo.

— Fecha y hora de registro.

— Organo o servicio de procedencia.

— Persona a la que se dirige.

— Extracto o asunto de que se trata.

Articulo 25. —Efectos de la presentacion de documentos en el Registro electrénico.

1. La presentacion de solicitudes y escritos a través del Registro electronico producira los
mismos efectos que su presentacion en el Registro convencional, pero Unicamente
respecto de los que se dirijan al Ayuntamiento, sus organismos autonomos u otras
entidades dependientes, con la extensidn prevista en el articulo 2 de esta Ordenanza, pero
no los dirigidos a otras Administraciones, salvo que se haya suscrito acuerdo especifico al
respecto.

2. La presentacion de documentos por medios electronicos garantizara la autenticidad,
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

3. El Registro electronico generara un justificante en el que quedara constancia de:

— La identidad del remitente.
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— Fecha y hora efectiva de la presentacion del documento de que se trate.
— Cadigo de Registro electronico (pre-asiento).

— Datos correspondientes a la solicitud.

— En su caso, listado de la documentacion aportada.

En el caso de que no se haya podido realizar el registro, o de que no se haya podido
generar el justificante, se generara una nota de error comunicando al usuario el intento
fallido y las actuaciones a seguir.

4. El Registro electronico podré rechazar los documentos electronicos que se le presente,
cuando:

— Se trate de documentos no normalizados dirigidos a 6rganos u organismos fuera del
ambito del Registro.

— Si contienen un cédigo malicioso o un dispositivo susceptible de afectar a la integridad
0 seguridad del sistema.

— Si, en el caso de utilizacion de documentos normalizados no se cumplimenten los
campos requeridos o si contiene incongruencias u omisiones que impidan su tratamiento.

En estos casos se informara al remitente indicandole los motivos del rechazo asi como, si
es posible, los medios de subsanacion. Si el interesado lo solicita, se le remitira
justificacion del intento de presentacion y de las causas de su rechazo.

Avrticulo 26. —Fechas, horas y computo de plazos.

1. El acceso al Registro electronico se podra realizar durante las 24 horas del dia, todos
los dias del afio.

La fecha de entrada y de salida se acreditara mediante un servicio de consignacion
electronico de fecha y hora.

2. A los efectos del computo de plazos la recepcion de documentacion en un dia inhabil,
se entendera efectuada a primera hora del dia habil siguiente, rigiéndose siempre por las
fechas y horas oficiales. Tendran la consideracion de dias inhabiles a efectos del Registro
electronico, los sefialados con este carécter en el calendario oficial de fiestas, en el
Ayuntamiento de Vielha e Mijaran. En dias inhabiles, no se generara anotacion alguna de
entrada o salida de documentos.

3. Cuando la ineludible realizacién de trabajos de mantenimiento u otras razones técnicas
asi lo requieran, podran planificarse paradas de los sistemas informaticos que afecten o

10
10

Sarriuléra,2 — 25.530 VIELHA — Tel . 973640018 — Fax 973640537 — E-mail info@vielha-mijaran.org



Ajuntament de
Vielha e Mijaran

imposibiliten de forma temporal el servicio de comunicaciones, generando el propio
sistema un aviso con la mayor antelacion que resulte posible. En caso de que la
interrupcion no pueda planificarse, se comunicara con la mayor antelacion posible a los
usuarios.

Acrticulo 27. —Documentos electrénicos con acceso al Registro Electrdnico.

De conformidad con lo establecido en el articulo 24.2b) de la LAECSP, el Registro
electrénico de la Administracion municipal, admitir la presentacion de cualquier escrito
o solicitud destinada a la misma, que esté firmado con firma electronica reconocida u otro
tipo de firma electronica, en los casos asi admitidos, siempre que se presente en los for-
matos habilitados que se encuentren en la Sede electrdnica en el apartado de “preguntas
frecuentes”.

En el caso de que no existiera formulario concreto para la solicitud que se quiera
presentar, existiran formatos genéricos de presentacion de solicitudes y documentos.

Acrticulo 28. —Archivo y acceso a documentos.

1. Los documentos electrénicos utilizados en las actuaciones administrativas, seran
archivados por la Administracion Municipal por medios electronicos, debiendo
conservarse en un formato que asegure la autenticidad, fiabilidad, integridad y
conservacion de la informacién necesaria para reproducirlos.

Los que contengan actos administrativos que afecten a derechos o intereses de
particulares, deberan de conservarse en un formato que asegure la identidad, integridad y
conservacion de la informacidn necesaria para reproducirlo.

2. El acceso a los documentos almacenados por medios o soportes electronicos,
informaticos o telematicos, se regira por lo dispuesto en el articulo 37 de la LRIJAP y
PAC vy, en su caso, por la Ley Orgénica 15/1999, de Proteccion de datos de caracter
personal y demas normas de desarrollo que resulten de aplicacion.

3. Los medios y soportes en que se almacenen este tipo de documentos, contard con
medidas de seguridad que garanticen la integridad, autenticidad, calidad, proteccion y
conservacion de los documentos almacenados.

4. Los documentos almacenados seran accesibles mediante un cdédigo de validacion
electrénica, que es Unico para cada documento, garantizando que los documentos
firmados no hayan sido modificados a posteriori.

5. En los procedimientos administrativos gestionados en su integridad electronicamente,
se pondra a disposicion del interesado un servicio electronico de acceso restringido donde
se pueda consultar, previa identificacion, la informacion sobre el estado de tramitacion
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del expediente, salvo las restricciones que pueda imponer la normativa vigente contenida
en la LRJAP y PAC, Ley Orgénica 1/1982 de 5 de mayo, de Proteccion civil del derecho
al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen, Real Decreto Legislativo
1/1996, de 12 de abril por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Propiedad
Intelectual; Ley 16/1985, de 26 de junio, de Patrimonio Historico Espafiol; Real Decreto
2568/1986, de 28 de noviembre por el que se aprueba el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, Ley Organica 15/1999, de
13 de diciembre de Proteccién de Datos de caracter personal, y demas legislacion que
resulte de aplicacion.

6. El archivo de documentos electrénicos se hara de acuerdo con la normativa vigente en
materia de gestion documental del Ayuntamiento de Vielha e Mijaran, asignandoseles los
metadatos de descripcion archivistica propios del Sistema.

Los medios o soportes en los que se almacenen los documentos electronicos dispondran
de las medidas de seguridad, autenticidad y conservacion de documentos archivados y, en
particular, de la identificacién de usuarios y control de acceso.

Acrticulo 29. —Normativa aplicable al Registro Electronico.

El funcionamiento del Registro Electronico de la Administracion municipal de Vielha e
Mijaran se regira, ademas de por lo previsto en la presente Ordenanza, por lo establecido
en la LRJAP y PAC, LAECSP, Real Decreto 263/1996, de 16 de febrero por el que se
regula la utilizacion de técnicas electronicas, informaticas y telematicas por la
Administracion General del Estado, Real Decreto 772/1999, de 7 de mayo, que regula la
presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones ante la Administracién General del
Estado, la expedicion de copias de documentos y devoluciones de originales y el régimen
de las oficinas del registro, y todas las deméas normas que resulten de aplicacion.

Articulo 30. —Proteccion de datos.

En cumplimiento de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de
Datos de Caracter Personal y del Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que
se aprueba el Reglamento de desarrollo, los datos de caracter personal recogidos para los
distintos tramites, seran incorporados a los correspondientes ficheros.

El 6rgano responsable del fichero es la Alcaldia del Ayuntamiento de Vielha e Mijaran y
la direccion donde los interesados podran ejercer su derecho de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion, es la sede del Ayuntamiento, direccién del Ayuntamiento:
sedeelectronica.vielha-mijaran.org.
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Disposiciones transitorias

Primera. —Los tramites y procedimientos disponibles para su tratamiento administrativo
por via electrénica, formaran el Catalogo de Tramites y Procedimientos Electronicos de la
Administracion Municipal de Vielha e Mijaran.

Dicho Catalogo sera aprobado por la Alcaldia en el momento de entrada en vigor de esta
Ordenanza, conforme establece la Disposicion Final Unica, y sera actualizado con la
incorporacion de nuevos trdmites y procedimientos electrénicos. El Catalogo de Tramites
y Procedimientos Electronicos estara disponible en la Sede electronica municipal y el
acceso al mismo sera libre.

Segunda. —La presente Ordenanza no sera de aplicacion a los procedimientos iniciados
con anterioridad a la fecha de su entrada en vigor.

Disposicion final

La presente Ordenanza entrara en vigor una vez transcurridos 15 dias habiles desde la
publicacidn integra de su texto en el Boletin Oficial de la Provincia de Lleida.

Vielha e Mijaran, a 20 de julio de 2010.
El Alcalde

J.Pau Perdices Pla

Diligéncia enta hér constar qu’aguesta normatiua siguec aprovada iniciaument per acord
deth Plen en session deth dia 28 de junhséga de 2010.

Era Secretaria
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