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administracion local

ALCAZAR DE SAN JUAN
ANUNCIO

La modificacion de la ordenanza de acceso electronico a los servicios pUblicos y utilizacion de me-
dios electrénicos en la administracion piblica del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan fue aprobada ini-
cialmente por el Pleno de la Corporacion, en sesion ordinaria, celebrado el dia 26 de junio de 2018.

Resultando que una vez finalizado el plazo de exposicion publica de treinta dias habiles, conta-
dos a partir del dia siguiente a la publicacidn del anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia de Ciu-
dad Real niimero 126 de fecha 03/07/2018 y publicado a su vez, en el portal de la transparencia del
Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, no se han presentado por escrito alegaciones y/o reclamaciones
al mismo; por lo que, de conformidad con los dispuesto en el acuerdo adoptado por el Pleno de la Cor-

poracion de fecha 26/06/2018, se eleva a definitiva la aproba}cién del mismo, quedando como sigue:
ORDENANZA DE ACCESO ELECTRONICO A LOS SERVICIOS PUBLICOS Y DE UTILIZACION DE MEDIOS
ELECTRONICOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE ALCAZAR DE SAN JUAN

Preambulo.

El Ayuntamiento de Alcazar de San Juan publicé en el Boletin Oficial de la Provincia de Ciudad
Real nimero 252, de fecha 22 de diciembre de 2014, la ordenanza de acceso electronico a los servicios
publicos y de utilizacion de medios electrdonicos en la administracion pablica.

A partir de esa fecha, el Ayuntamiento de Alcazar de San Juan ha trabajado en diferentes pro-
yectos relacionados con la modernizacion de la gestion administrativa, para la puesta en marcha de
servicios electronicos y, en definitiva en el impulso de la sociedad de la informacion y el conocimiento.

Con la entrada en vigor de las Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Plblicas y Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sec-
tor Publico, es necesario actualizar la presente ordenanza.

Se suele llamar “Administracion electronica” a aquel modelo de Administracion Piblica basado
en el uso de las nuevas tecnologias combinado con aquellos cambios organizativos y juridicos neces -
arios con el objetivo de mejorar la eficacia interna, las relaciones inter administrativas y las relacio-
nes con las empresas, organizaciones y personas.

El Ayuntamiento de Alcazar de San Juan considera que la Administracion es Unica para el/la ciu-
dadano/a independientemente de los canales y los medios a través de los cuales se presten los servi-
cios, sean éstos desempenados de forma presencial o mediante la utilizacion de mecanismos electroni -
cos. Por tanto, preferimos no hablar de Administracion electrénica sino de la prestacion del servicio
publico a todos/as los/las ciudadanas a través de medios electrénicos, ya que no surge como una Admi -
nistracion distinta del modelo de Administracion Territorial sino como una herramienta de ésta.

El impulso del ejercicio del servicio publico mediante la utilizacion de medios electronicos se
fundamenta en el articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Co -
mun de las Administraciones PUblicas. Por otro lado, la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas
de Modernizacion del Gobierno Local, ya establecio que especialmente las entidades locales deberan
impulsar la utilizacion interactiva de las tecnologias de la informacion y la comunicacion para facilitar
la participacion y la comunicacion con los vecinos, para la presentacion de documentos y para la reali -
zacion de tramites administrativos.
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En este sentido, podemos afirmar que la implantacion del uso de medios electronicos por la Ad -
ministracion publica demanda nuevas formas de actuacion, mejorando la calidad, agilidad y rendimien-
to de los servicios electronicos a los/las ciudadanos/as, aumentando la eficiencia en el uso de los re-
cursos publicos, reduciendo costes, favoreciendo la integracion interdepartamental y simplificando los
procesos.

Todo lo anterior hace necesario que el Ayuntamiento de Alcazar de San Juan y sus organismos de -
pendientes y/o vinculados juridicamente, se doten de un instrumento normativo que, amparandose en
los derechos de los/las ciudadanos/as reconocidos en la ley regule la relacion electrdnica de todas las
personas fisicas, juridicas y otras entidades reconocidas con la Administracion Publica y establezca los
principios generales de actuacién de las Areas y Servicios Publicos en cuanto a la prestacion de servi-
cios electronicos.

Todos estos aspectos constituyen el contenido de esta ordenanza que debe permitir prestar un
servicio publico de calidad mediante la utilizacion de medios electronicos, con la implantacion del
procedimiento de tramitacion administrativo electronico (en adelante PTS) en el Ayuntamiento de Al-
cazar de San Juan y sus organismos auténomos.

En su Capitulo | se encuentran las disposiciones generales: objeto, ambito de aplicacion, princi-
pios inspiradores y derechos y deberes de la ciudadania en sus relaciones por medios electrénicos con
el Ayuntamiento de Alcazar de San Juan y organismos auténomos.

El Capitulo Il regula la Sede Electronica: concepto, direccion, realizacidon de tramites, servicios
que podra prestar.

El Capitulo Il regula el procedimiento administrativo electrénico: compromiso con el principio de
eficiencia administrativa, especialidades de la tramitacion simplificada y licitacion publica electroénica.

El Capitulo IV regula la notificacion electronica de los procedimientos administrativos: 6rganos
competentes para la notificacion y expedicion de certificaciones, plazo para la notificacion, protec -
cion de datos, dispositivos electronicos, publicacion de anuncios de notificacion infructuosa, represen -
tacion del/de la ciudadano/a a través de medios electronicos.

El Capitulo V regula los modelos normalizados de solicitud, aportacion de documentacion, meca-
nismos para la simplificacion, registro electronico, pago electronico y comunicaciones electroénicas in-
ternas entre departamentos.

El Capitulo VI regula la utilizacion de medios electrdnicos en la gestion interna del Ayuntamiento.

El Capitulo VII establece la plataforma, organizacion e impulso del ejercicio del servicio publico
mediante medios electrénicos.

Por ultimo, contiene las siguientes disposiciones:

Cinco transitorias, tres adicionales, una derogatoria y una final. )
CAPITULO I|. OBJETO, AMBITO DE APLICACION, PRINCIPIOS, DERECHOS Y DEBERES DE LA CIUDADANIA

Articulo 1. Objeto.

1.1. La presente ordenanza tiene como objeto el desarrollo del procedimiento administrativo co-
mun para la gestion administrativa del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan y sus organismos autono-
mos y cuya tramitacion se realizara, en todo caso, por medios electronicos, en aplicacion de las Leyes
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y
40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico.

1.2. A tal efecto, esta ordenanza regula las condiciones y los efectos juridicos de la utilizacion
de las tecnologias de la informacion en la actividad administrativa, en las relaciones entre el Ayunta-
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miento, sus organismos auténomos con las entidades integrantes del sector publico, asi como las rela-
ciones con la ciudadania a fin de garantizar sus derechos y, en especial, la regulacion de las condicio -
nes y los efectos juridicos del uso de los medios electréonicos en la tramitacion de los procedimientos
administrativos.

1.3. Asimismo, esta ordenanza establece los principios reguladores de la incorporacion de los
tramites y de los procedimientos administrativos municipales a la tramitacion por via electrénica.

1.4. La presente ordenanza se dicta al amparo de la potestad reglamentaria y de la auto-organi-
zacion municipal reconocida en el articulo 4 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
del Régimen Local y en virtud del articulo 70.bis 3 de la citada norma.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

2.1. Ambito de aplicacién subjetiva:

2.1.1. La presente ordenanza sera de aplicacion a:

a) A todas las Areas, Organos, Servicios y Unidades administrativas del Ayuntamiento de Alcazar
de San Juan, asi como la actuacion administrativa conveniada y que debe prestarse a la Eatim de Cinco
Casas.

b) Sera también aplicable a las relaciones entre el Ayuntamiento de Alcazar de San Juan vy las
restantes Administraciones Publicas con las que establezca relaciones de Interoperabilidad.

) A las personas fisicas, juridicas y entes sin personalidad juridica en sus relaciones con las enti -
dades incluidas en el apartado a) de este articulo.

2.1.2. La presente ordenanza sera también el marco normativo de obligado cumplimiento para
los organismos autonomos y sociedades mercantiles con capital integramente de titularidad del Ayun -
tamiento de Alcazar de San Juan sin perjuicio de sus singularidades organicas y competencias. Que de-
bera ser ratificada su aplicacion por sus respectivos organos de gobierno, sujetando su actividad a la
presente ordenanza en sus relaciones con el Ayuntamiento, Administraciones PUblicas y ciudadania, en
el marco de prestacion de servicios publicos y en el ejercicio de potestades administrativas.

2.1.3. Conforme al articulo 3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administra -
tivo Comudn de las Administraciones puUblicas, tienen capacidad de obrar ante las Administraciones pu -
blicas:

a) Las personas fisicas o juridicas que ostenten capacidad de obrar con arreglo a las normas civiles.

b) Los menores de edad para el ejercicio y defensa de aquellos de sus derechos e intereses cuya
actuacion esté permitida por el ordenamiento juridico sin la asistencia de la persona que ejerza la pa-
tria potestad, tutela o curatela. Se exceptua el supuesto de los menores incapacitados, cuando la ex-
tension de la incapacitacion afecte al ejercicio y defensa de los derechos o intereses de que se trate.

c) Los grupos de afectados, las uniones y entidades sin personalidad juridica y los patrimonios in-
dependientes o autonomos, en los casos en los que asi lo declare expresamente una Ley.

2.2.Ambito de aplicacion objetivo.

2.2.1. Esta ordenanza se aplicara a las actuaciones en que participe el Ayuntamiento de Alcazar
de San Juan, concretamente a las siguientes:

a) Las relaciones con la ciudadania que tengan caracter juridico administrativo.

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

c) La realizacion de los tramites y procedimientos administrativos, de conformidad con lo que
prevé esta ordenanza.
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d) El tratamiento de la informacion obtenida por la Entidad Local en el ejercicio de sus potes-
tades.

2.2. 2. Los principios generales contenidos en esta ordenanza son aplicables, asimismo, a las co-
municaciones de la ciudadania no sometidas a las normas del procedimiento administrativo, y de ma-
nera especial la comunicacion de avisos y de incidencias, la presentacion de reclamaciones y quejas, la
formulacion de sugerencias, la realizacion de preguntas a los drganos locales y las peticiones y otras
formas de participacion, mientras no sean objeto de una regulacion especifica.

2.2.3. El Ayuntamiento garantizara el acceso de la ciudadania a los servicios electrénicos a tra-
vés de un sistema de varios canales que cuente, al menos, con los siguientes medios:

a) Oficina de atencion presencial, cuyo domicilio es Calle Santo Domingo nimero 1 de Alcazar de
San Juan, Codigo Postal 13600, la cual pondra a disposicion de la ciudadania de forma libre y gratuita
los medios e instrumentos precisos para ejercer los derechos reconocidos en la presente ordenanza,
debiendo contar con asistencia y orientacion sobre su utilizacion, bien a cargo del personal de las ofi-
cinas en que se ubiquen o bien por sistemas incorporados al propio medio o instrumento.

b) Punto de acceso general Electrénico a los distintos érganos del Ayuntamiento y sus entes vin -
culados o dependientes, disponibles para la ciudadania a través de redes de comunicacion. A través del
convenio celebrado con el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, Direccion General de
Modernizacion Administrativa, procedimientos e impulso de la administracion electronica, para el uso
de la aplicacion ORVE - Oficina de Registro Virtual de Entidades, como mecanismo certificado de acce-
so al Registro Electronico Comdn.

c) Sede electrénica del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

d) Servicio de atencion telefénica que, en la medida en que los criterios de seguridad y las posi-
bilidades técnicas lo permitan, faciliten a la ciudadania el acceso a las informaciones y servicios elec-
tronicos a los que se refieren los apartados anteriores.

Articulo 3. Principios generales.

3.1. El Ayuntamiento de Alcazar de San Juan y sus entes dependientes, deberan respetar en su
organizacion, su actuacion y sus relaciones con el resto de entidades del sector publico y con la ciuda -
dania, los principios enumerados en el articulo 3 de la Ley 40/2015, de 2 de octubre, de Régimen Juri -
dico del Sector Publico.

3.2. Asimismo, a fin de reforzar, desarrollar y pormenorizar a nivel local la implantacion del pro -
cedimiento administrativo electronico, deberan actuar conforme a los principios que se enumeran en
los articulos siguientes.

Articulo 4. Principios organizativos de la administracion electronica.

4.1. Principio de servicio a la ciudadania.

Que obliga a impulsar el acceso electronico a la informacion, los tramites y los procedimientos
administrativos, para posibilitar la consecucion mas eficaz de los principios constitucionales de trans-
parencia administrativa, proximidad y servicio a la ciudadania.

4.2. Principio de simplificacion administrativa.

Cuyo objetivo es alcanzar una simplificacion e integracion de los procesos, procedimientos y tra-
mites administrativos, y de mejorar el servicio a la ciudadania, aprovechando la eficiencia que com-
porta la utilizaciéon de técnicas de administracion electronica, en particular eliminando todos los tra-
mites o las actuaciones que se consideren no relevantes y redisefando los procesos y los procedimien -
tos administrativos, de acuerdo con la normativa aplicable, utilizando al maximo las posibilidades deri -
vadas de las tecnologias de la informacion y la comunicacion.
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4.3. Principio de impulso de medios electronicos.

Que obliga a impulsar decididamente el uso efectivo de los medios electronicos en el conjunto
de sus actividades y, en especial, en las relaciones con la ciudadania, aplicando los medios personales
y materiales pertinentes y las medidas necesarias para que sean efectivos, asi como estableciendo in-
centivos para fomentar la utilizacion de los medios electrdnicos entre la ciudadania.

4.4, Principio de neutralidad tecnoldgica.

Que garantiza la realizacion de las actuaciones reguladas en esta ordenanza, con independencia
de los instrumentos tecnologicos utilizados, de manera que sean la misma evolucion tecnoldgica y la
adopcion de las tecnologias dentro de la sociedad las que determinen la utilizacion de los medios tec-
nologicos que, en cada momento, sean mas convenientes, evitando especialmente concertaciones con
el sector privado que se alejen del interés general.

4.5. Principio de interoperabilidad.

Que garantiza la adopcion de los estandares de interoperabilidad y velaran, respetando criterios
de seguridad, adecuacion técnica y economia de medios, para que los sistemas de informacion utiliza -
dos sean compatibles y se reconozcan con los de la ciudadania y los de otras Administraciones.

4.6. Principio de confidencialidad, seguridad y proteccion de datos.

Que garantiza la proteccion de la confidencialidad y seguridad de los datos de la ciudadania, de
conformidad con los términos definidos en la normativa sobre proteccion de datos y en las otras nor -
mas relativas a la proteccion de la confidencialidad de los datos. Seran objeto de especial proteccion
los datos personales de los/las ciudadanos/as contenidos en la informacion que usen en comun los di-
ferentes organos y departamentos de la Entidad Local.

4.7. Principio de transparencia.

Que obliga a facilitar la maxima difusion, publicidad y transparencia de la informaciéon que cons-
te en sus archivos y de las actuaciones administrativas, de conformidad con la legislacion sobre trans -
parencia del sector publico y el resto del ordenamiento juridico, asi como con los principios estableci-
dos en la presente ordenanza.

4.8. Principios de eficacia, eficiencia y economia.

Estos principios presidiran la implantacion de los medios electronicos que, en particular, se reali -
zara segun los siguientes criterios:

- El impacto y la utilizacion por parte de la ciudadania de los servicios municipales afectados.

- Los colectivos de poblacion a los que se dirige.

- Las mejoras alcanzables para la prestacion del servicio.

- La integracién de los sistemas de relacion con la ciudadania, con el resto de la organizacion
municipal y con sus sistemas de informacion.

- El nivel de esfuerzo técnico, organizativo y econoémico requerido.

- La madurez y disponibilidad de las tecnologias.

4.9. Principio de cooperacion.

Cuyo objetivo es mejorar el servicio a la ciudadania y la eficiencia en la gestion, estableciendo
convenios, acuerdos y contratos con los colegios profesionales, asociaciones y otras entidades, para fa-
cilitar la relacién de sus asociados y clientes con la Administracion.

4.10. Principio de participacion.

Que obliga a promover el uso de los medios electrénicos en el ejercicio de los derechos de parti-
cipacion, en especial el derecho de peticion, los derechos de audiencia e informacion publica, la ini-
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ciativa ciudadana, las consultas y la presentacidon de quejas, reclamaciones y sugerencias, asi como el
debate publico y la expresion de ideas y opiniones, a través de diferentes tipos de instrumentos pro-
pios de los medios electronicos, respetando en cualquier caso los principios de buena fe y de utiliza-
cion responsable.

Articulo 5. Principios de difusion de la informacion administrativa electronica.

5.1. Principio de accesibilidad y usabilidad.

Que garantiza:

- El uso de sistemas sencillos que permitan obtener informacién de interés ciudadano, de manera
rapida y segura y comprensible.

- El uso de criterios unificados en la investigacion y visualizacion de la informaciéon que permitan
una mejor difusion informativa, siguiendo los criterios y los estandares internacionales y europeos de
accesibilidad y tratamiento documental.

- La comprension de los actos y documentos administrativos utilizando, en la medida de lo posi-
ble, un lenguaje facil y culturalmente accesible de modo que dichos documentos queden intelectual -
mente al alcance de la mayoria de personas.

- La puesta a disposicion de los/las ciudadanos/as con discapacidades o con dificultades especia-
les los medios necesarios para que puedan acceder a la informacion administrativa a través de medios
electroénicos, siguiendo los criterios y estandares generalmente reconocidos.

5.2. Principio de exactitud de la informacion que publique la Entidad Local.

Que garantiza, en el acceso a la informacion de forma electrénica, la obtencion de documentos
con el contenido idéntico, veraz, 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 electronica no debe
impedir o dificultar la atencion personalizada en las oficinas pUblicas o por otros medios tradicionales.

5.3. Principio de actualizacion.

Que garantiza la actualizacién la informacién administrativa que sea accesible por canales elec-
tronicos. En las publicaciones electronicas constaran las fechas de actualizacion.

5.4. Principio de garantia de proteccion de datos de caracter personal.

Que obliga a aprovechar la tecnologia disponible en cada momento para garantizar los derechos
inherentes a la proteccion de los datos personales, garantizando las medidas de seguridad que impidan
cualquiera trazabilidad personal no amparada por la finalidad o el consentimiento.

5.5. Principio de consulta abierta de los recursos de informacion de acceso universal y abierto.

Que garantiza:

- El acceso a la informacion administrativa que, de conformidad con la legislacion vigente, sea
de acceso general, sin exigir ningln tipo de identificacion previa.

- La gratuidad de la informacion que, de acuerdo con la legislacion vigente, sea considerada in-
formacion publica y general, sin perjuicio de lo previsto en las ordenanzas fiscales.

Articulo 6. Principios de acceso electronico de la ciudadania al procedimiento administrativo.

6.1. Principio de legalidad.

Que asegura el mantenimiento de la integridad de las garantias juridicas de la ciudadania esta-
blecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis -
traciones publicas.

6.2. Principio de no discriminacion por razén del uso de medios electronicos.

Que impide que el uso de los medios electrénicos comporte discriminacion o perjuicio para quien
los use en sus relaciones con la Entidad Local.
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6.3. Principio de trazabilidad de los procedimientos y documentos administrativos.

Que obliga a llevar a cabo las acciones necesarias para establecer sistemas y procedimientos
adecuados y comprensibles de trazabilidad, que permitan a la ciudadania conocer en todo momento, y
a través de medios electronicos, las informaciones relativas al estado de la tramitacion y el historial
de los procedimientos y documentos administrativos, sin perjuicio de la aplicaciéon de los medios técni -
cos necesarios para garantizar la intimidad y la proteccion de los datos personales de las personas
afectadas.

6.4. Principio de intermodalidad de medios.

Conforme al cual y en los términos previstos en esta ordenanza y sus normas de despliegue, un
procedimiento iniciado por un medio podra continuarse por otro diferente, siempre y cuando se asegu-
re 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 electronicos que determine la Entidad Local.

6.5. Principio de proporcionalidad.

Que garantiza:

- Que solo se exigiran las garantias y medidas de seguridad adecuadas a la naturaleza y circuns-
tancias de los diferentes tramites y actuaciones.

- Que Unicamente se requeriran a la ciudadania los datos que sean estrictamente necesarios en
consideracion a la finalidad para la que se soliciten.

Articulo 7. Principios de promocion de la cooperacion interadministrativa en materia de adminis-
tracion electronica.

7.1. Principio de cooperacion y de colaboracion interadministrativas.

Cuyo objetivo es mejorar el servicio a la ciudadania y la eficiencia en la gestion de los recursos
publicos, promoviendo la firma de convenios y acuerdos con el resto de las Administraciones plblicas a
fin de desarrollar las previsiones incluidas en esta ordenanza, en particular, y entre otros los que ten-
gan por objeto la fijacion de estandares técnicos y el establecimiento de mecanismos para intercam-
biar y compartir informacion, datos, procesos y aplicaciones, siempre de manera interoperable.

Ademas, para dar cumplimiento a este principio, la Entidad Local:

- Pondra a disposiciéon de la comunidad, y en particular de las Entidades Locales y del resto de
las Administraciones publicas, sus aplicaciones de administracion electronica.

- Publicara los acuerdos y los convenios que haya firmado con otras Administraciones publicas.

7.2. Principios de acceso y disponibilidad limitada.

Que implica el deber de facilitar el acceso de las restantes Administraciones publicas a los datos
de los interesados de los que disponga la Entidad Local y que estén en soporte electrdnico, especifi-
cando las condiciones, los protocolos y los criterios funcionales o técnicos necesarios para acceder a
los datos mencionados con las maximas garantias de seguridad e integridad.

La disponibilidad de los datos mencionados en el apartado anterior se limitara estrictamente a
los que las Administraciones publicas requieran, en el ejercicio de sus funciones, para la tramitacion y
la resolucion de los procedimientos que sean de su competencia.

Articulo 8. Derechos de la ciudadania.

En el marco de esta ordenanza, se reconoce a la ciudadania los derechos enunciados en el arti-
culo 13 de la Ley 39/2015, de 2 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis -
traciones PUblicas, y demas derechos reconocidos en otras normas y, en especial, los siguientes:
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a. Derecho a relacionarse con el Ayuntamiento a través de medios electronicos.

b. Derecho a exigir del Ayuntamiento que se dirija a través de estos medios y obtener documen-
tos a través de formatos electronicos.

c. Derecho a gozar de contenidos electronicos de calidad, accesibles, transparentes y comprensibles.

d. Derecho a acceder a la informacién administrativa, registros y archivos a través de medios
electronicos.

e. Derecho a participar en los procesos de toma de decisiones y en la mejora de la gestion muni-
cipal a través de medios electrénicos y de recibir respuesta a las peticiones y consultas formuladas.

f. Derecho a acceder y utilizar la administracion electronica con independencia de las herra-
mientas tecnologicas utilizadas.

g. Derecho a la confidencialidad y proteccion de sus datos personales y en el resto de los dere-
chos que le concede la normativa de proteccion de datos, en especial el derecho que la informacion
personal entregada no pueda ser destinada a ninguna otra finalidad.

h. Derecho a la privacidad y seguridad de sus comunicaciones con la Entidad Local y de las comu-
nicaciones que pueda hacer la Entidad Local en que consten los datos del ciudadano o de la ciudadana.

i. Derecho a la conservacion en formato electronico por parte de la Entidad Local de los docu-
mentos electronicos que formen parte de un expediente.

Articulo 9. Deberes de la ciudadania.

9.1. En el marco de la utilizacidon de los medios electronicos en la actividad administrativa y en
sus relaciones con el Ayuntamiento y para garantizar el buen funcionamiento y gestion de la informa-
cién, comunicaciones, procesos y aplicaciones de la administracion electrénica, la actuacion de la ciu-
dadania estara presidida por los deberes establecidos en la legislacion basica estatal y legislacion au-
tonomica aplicable y, en especial, por los siguientes:

a. Deber de utilizar los servicios y procedimientos de la administracion electrdonica de buena fe y
evitando el abuso.

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

c. Deber de identificarse en las relaciones administrativas por medios electrdnicos con el Ayunta -
miento, cuando aquéllas asi lo requieran conforme a la normativa vigente.

d. Deber de custodiar aquellos elementos identificativos personales e intransferibles utilizados
en las relaciones administrativas por medios electronicos con el Ayuntamiento.

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

9.2. Ademas, las personas juridicas y las otras personas y entidades referidas en el articulo 14.2
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones
publicas, tendran el deber de relacionarse con el Ayuntamiento por medios electronicos, bien a través
de la sede electrénica de la administracion local o aplicacion ORVE- Oficina de Registro Virtual de Enti-

dades, como mecanismo certificado de acceso al Registro Electronico Comun.
CAPITULO Il. SEDE ELECTRONICA

Articulo 10. Concepto, direccion y principios de la sede electronica.

10.1. La sede electrénica es la direccion electrénica, disponible para la ciudadania a través de
redes de telecomunicaciones, cuya titularidad corresponde a esta Entidad Local o, en su caso, a un
ente dependiente de la misma.
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La sede electronica sera Unica para todos los 6rganos de este Ayuntamiento, pudiendo incluir en
la misma, a sus entidades y organismos publicos, las sociedades locales de capital integramente publi -
co y la entidad local menor, siempre que ésta Ultima ratifique lo establecido en la presente normativa.

10.2. La sede electronica del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan fue creada mediante orde-
nanza municipal publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Ciudad Real nimero 252 de fecha
22/12/2014. Se establece en la direccion: https://sede.alcazardesanjuan.es.

10.3. La sede electroénica esta sujeta a los principios de transparencia, publicidad, responsabili-
dad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad.

Articulo 11. Realizacion de tramites a través de la sede electronica y contenido.

11.1. Se realizaran a través de sede electronica todas las actuaciones, procedimientos y servicios
que requieran la autenticacion de la Administracion publica o de los/las ciudadanos/as por medios
electronicos sin perjuicio de incorporar otra tipologia de informacion de caracter publico.

11.2. La sede electronica tendra en cuenta el siguiente contenido minimo:

a) Relacion de servicios disponibles en la sede electronica, los canales y medios de identificacion
a través de los cuales se pueda acceder a los mismos.

b) Organo administrativo responsable de la integridad, veracidad y actualizacién de cada uno de
los servicios y transacciones a los que puedan accederse en la sede electronica.

c) Requisitos para acceder a cada uno de los servicios publicados: medios de identificacion, ca-
nales y aquellos otros que en cada caso se establezcan por la unidad competente en materia de Admi-
nistracion electroénica.

d) Mecanismos habilitados para la comprobacion de la autenticidad e integridad de los documen -
tos emitidos por los 6rganos dentro del ambito de aplicacion de la sede.

e) Enlace para la formulacion de sugerencias y reclamaciones teniendo en cuenta las directrices
y en base al procedimiento que se establezca.

f) Publicacion electronica de actos y comunicaciones indicando el caracter sustitutivo o comple-
mentario respecto al tablon de anuncios o edictos.

g) Indicacion de la fecha y hora oficial a los efectos previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

h) Cualquier otra circunstancia que se considere conveniente para la correcta identificacion de
la sede y su fiabilidad.

11.3. Se realizaran a través de la sede electronica todas las actuaciones, procedimientos y servi -
cios que requieran la autenticacion de la Entidad Local, de otras Administraciones publicas o de la ciu-
dadania por medios electrénicos. Asimismo, se podran realizar aquellas actuaciones, procedimientos y
servicios que asi se decida por el 6rgano competente por razones de eficacia y calidad en la prestacion
de servicios.

11.4. Se garantiza la integridad, veracidad y actualizacion de la informacioén y los servicios a los
que pueda accederse a través de la misma.

11.5. La publicacion en las sedes electronicas de informaciones, servicios y transacciones respe -
tara los principios de accesibilidad y uso de acuerdo con las normas establecidas al respecto, estanda-
res abiertos y, en su caso, aquellos otros que sean de uso generalizado por los ciudadanos.

11.6. La sede electrdnica dispondra de sistemas que permitan el establecimiento de comunica-
ciones seguras siempre que sean precisas.

11.7. Las sedes electronicas utilizaran, para identificarse y garantizar una comunicacion segura con
las mismas, certificados reconocidos o cualificados de autenticacién de sitio web o medio equivalente.
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11.8. Los servicios en la sede electronica estaran operativos las 24 horas del dia, todos los dias
del afo. Cuando por razones técnicas se prevea que la sede electrdnica o algunos de sus servicios pue -
dan no estar operativos debera anunciarse a los usuarios y usuarias con la maxima antelaciéon que sea
posible, indicando los medios de consulta alternativos que estén disponibles.

11.9. La sede electronica del Ayuntamiento se rige por la fecha y hora oficiales en Espaia.

Articulo 12. Condiciones de identificacion de las sedes electronicas y seguridad de sus comunica-
ciones.

Los sistemas de informacion que soporte la sede electronica debera garantizar la confidenciali -
dad, disponibilidad e integridad de las informaciones que manejan, de conformidad con el Esquema
Nacional de Interoperabilidad y el Esquema Nacional de Seguridad.

Articulo 13. Servicios que podra prestar la sede electroénica.

La sede electronica tendra a disposicion de la ciudadania:

a) Punto de acceso general electronico del Ayuntamiento y sus entidades y organismos vinculados
o dependientes.

b) Relacién de los medios presenciales, telefonicos y electronicos que los ciudadanos pueden uti-
lizar en el ejercicio de su derecho a comunicarse con el Ayuntamiento.

c) Enlace para la formulacion de sugerencias y quejas ante los 6rganos que en cada caso resulten
competentes.

d) modelos de solicitudes.

e) Resolucion, acuerdo o disposicion de creacion del registro electronico general.

f) Relacion actualizada de tramites que pueden iniciarse en el registro electronico general.

g) Relacion de dias que se consideran inhabiles a efectos de computo de plazos en los registro
electronicos.

h) Identificacion de incidencias técnicas que determinen ampliacion de plazos.

i) Tablon de anuncios o edictos electronico de la Entidad Local y sus entes dependientes, indi-
cando el caracter sustitutivo o complementario de la publicacion electronica.

j) Acceso a la publicacion de boletines y diarios oficiales.

k) Servicio de notificaciones electrénicas.

l) Sistemas de identificacion y firma de los interesados.

m) Relacion de los sellos electrdnicos de los 6rganos u organismos publicos incluidos en la sede
electroénica, especificando las caracteristicas de los certificados electrénicos y los prestadores que los
expiden, asi como las medidas para su verificacion.

n) Relacion de codigos seguros de verificacion utilizados por la Entidad Local y sus entes depen-
dientes, permitiendo la comprobacion de la autenticidad e integridad de los documentos asi generados
0 autenticados.

n) Registro de funcionarios habilitados para la asistencia a los interesados en el uso de medios
electrénicos y para la expedicion de copias auténticas.

o) Portal de transparencia de la Entidad Local y sus entes dependientes o, en su defecto, infor-
macion objeto de publicidad activa, de conformidad con la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de trans -
parencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno, y normativa de desarrollo.

p) Perfil de contratante historico, enlaces con la plataforma central de contratacion y en su
caso, aplicaciones informaticas de licitacion publica de caracter electrénico.

t) Carta de servicios electronicos, en su caso.
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u) Otros contenidos, informaciones o servicios que legal o reglamentariamente sean exigibles.

v) Otros contenidos, informaciones o servicios que se anadan por el érgano titular responsable de
la sede.

CAPITULO IIl. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ELECTRONICO

Articulo 14. Compromiso con el principio de eficiencia administrativa: procedimiento administra -
tivo electroénico.

14.1. En aplicacion del principio de eficiencia de una buena regulacion, el Ayuntamiento pondra
en funcionamiento y con plena operatividad para todos los servicios el proyecto PTS - procedimiento
administrativo, de oficio y a instancia de interesados/as, siendo de obligado cumplimiento y comun a
todos los procedimientos que se instruyan en esta administracion local, fijando su fecha de arranque y
plena operatividad mediante resolucion administrativa dictada por la Alcaldia Presidencia.

14.2. De la innovacion y la simplificacion en el ambito procedimental.

El Ayuntamiento reducira las cargas a la ciudadania eliminando como necesarios para la inicia-
cion de sus procedimientos administrativos los siguientes documentos salvo que, con caracter excep-
cional, la normativa reguladora aplicable establezca lo contrario:

a. La copia del Documento Nacional de Identidad o documento identificativo equivalente, si
consta en la Administracion como documento reutilizable.

b. Cualquier certificado o documento acreditativo del cumplimiento de unos requisitos que deba
ser emitido por la propia Entidad Local.

c. Cualquier documento que haya sido previamente elaborado y/o emitido por la propia Entidad
Local, que mantenga su vigencia y esté determinado como documento reutilizable.

d. Cualquier dato o documento que no sea exigido por la normativa reguladora aplicable.

e. Cualquier documento o copia del mismo que aporte una informacidn necesaria pero que pueda
ser incorporada como datos o metadatos a la solicitud del interesado.

Con el mismo objetivo de reduccién de cargas a la ciudadania:

a. Reducira la frecuencia en las obligaciones de solicitud e iniciacion de procedimientos adminis -
trativos.

b. Dara preferencia al uso de declaraciones responsables y comunicaciones previas, asi como a
las renovaciones automaticas de autorizaciones y licencias previamente otorgadas.

c. Procurara le mejora continua e innovacion para la reduccion de plazos y tiempos de respuesta
previstos en las normas.

14.3. El Ayuntamiento analizara la viabilidad y optara por la tramitacién simplificada del proce-
dimiento administrativo comun alli donde sea posible, manteniendo actualizada en su sede electronica
la relacion de aquellos procedimientos administrativos a los que se aplicara este modelo de tramita-
cion simplificada, sin menoscabo del derecho del interesado a su oposicion expresa y preferencia por
la tramitacidén ordinaria.

Articulo 15. De las especialidades de la tramitacion simplificada del procedimiento administrati-
vo comdn.

15.1. El Ayuntamiento podra acordar, de oficio o a solicitud del interesado, recurrir a la tramita-
cion simplificada del procedimiento administrativo comin cuando razones de interés publico o la falta
de complejidad del procedimiento as lo aconse en, debiendo publicar en la correspondiente sede elec-
tronica la indicacion de qué procedimientos se tramitaran por esta via, sin perjuicio de que a efectos
de ofrecer la maxima informacion y facilitar el acceso también sea accesible dicha informacion desde
el Portal de Transparencia.
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Se entendera que el procedimiento carece de complejidad cuando:

a) No participen en su instruccion mas de dos unidades administrativas o,

b) Tenga una duracion maxima de tres meses para su resolucion.

15.2. En cualquier momento del procedimiento anterior a su resolucion, el drgano competente
ara su tramitacion odr acordar continuar con arre lo a la tramitacion ordinaria siem re cuando queden
suficientemente acreditados en el expediente los motivos que aconsejan dicha decision y no exista
oposicion del interesado en el supuesto de haber solicitado éste la tramitacion de la via simplificada.

15.3. Cuando el Ayuntamiento acuerde de oficio la tramitacién simplificada del rocedimiento de-
ber notificarlo a las personas interesadas. Si alguna de ellas, en el plazo de cinco dias siguientes a la re-
cepcion de la notificacion, manifestara su oposicion expresa, aquél deber se uir la tramitacion ordinaria.

15.4. Las personas interesadas podran solicitar la tramitacion simplificada del procedimiento. Si
el organo competente para la tramitacion aprecia que no concurre alguna de las razones previstas en
el apartado 15.1, odr desestimar dic a solicitud, en el plazo de cinco dias desde su presentacion, sin
que exista posibilidad de recurso por parte del/de la interesado/a. Transcurrido el mencionado plazo
de cinco d as se entender desestimada la solicitud.

15.5. Salvo que reste menos para su tramitacion ordinaria, los procedimientos administrativos
tramitados de manera simplificada deberan ser resueltos en treinta dias, a contar desde el siguiente al
que se notifique a la persona interesada el acuerdo de tramitacion simplificada del procedimiento, y
constaran Unicamente de los siguientes tramites:

a) Inicio del procedimiento de oficio o a solicitud de la persona interesada.

b) Subsanacion de la solicitud presentada, en su caso.

¢) Alegaciones formuladas al inicio del procedimiento durante el plazo de cinco dias.

d) Tramite de audiencia, Unicamente cuando la resolucion vaya a ser desfavorable para la perso -
na interesada.

e) Informes preceptivos segun la normativa especifica aplicable a cada caso.

f) Resolucion.

15.6. En el caso que un procedimiento exigiera la realizacion de un tramite no previsto en el
apartado anterior, el procedimiento se tramitara de manera ordinaria, salvo que aquél tramite pudiera
ser evacuado en un plazo maximo de cinco dias habiles, en cuyo caso podra continuarse la tramitacion
simplificada.

Articulo 16. Especialidad en procedimiento de licitacion pablica.

Conforme a lo establecido en la legislacion en materia de contratos del Sector Piblico, se aten -
dera a las especialidades establecidas en los procedimientos de licitacion, en concreto en la gestion de
la publicidad contractual por medios electronicos, informaticos y telematicos, a través de la Platafor-
ma de Contratacion del Sector Publico, con el auxilio de aplicaciones informaticas que en su momento
puedan dar respuesta a la realizacion de toda la contratacion del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan
asi como la de sus cuatro entidades autonomas (Patronato municipal de Cultura, Patronato municipal
de Deportes, (EATIM) de Cinco Casas y Viveros Abedul), a través de plataformas informaticas auxiliares,
sustituyendo los procesos tradicionales, con el objeto de conseguir:

-Ayudar al Ayuntamiento a adaptarse a la modernizacion de sus procedimientos de gestion interna.

-Proporcionar un servicio de calidad a los licitadores.

-Cumplir con las directivas de Contratacion de la Union Europea.

-Garantizar procesos de trazabilidad e incrementando la transparencia en todos sus expedientes
de contratacion y evitando barreras de acceso a las PYMES.
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Por resolucion administrativa se dispondra la puesta en funcionamiento de aquella herramienta o
aplicacion informatica que ponga en funcionamiento los procedimientos de licitacion publica, a todos
los efectos legales.

CAPITULO IV. LA NOTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ELECTRONICOS

Articulo 17. Servicio o unidad administrativa competente y medio para efectuar la notificacion y
certificacion administrativa.

17.1. El Servicio o unidad administrativa que instruya el procedimiento, debera realizar propues-
ta de resolucion del procedimiento al érgano resolutorio.

Una vez dictada la resolucion o acuerdo administrativo por el 6rgano competente, el Servicio o
unidad administrativa instructora del procedimiento, notificara a las personas interesadas cuyos dere-
chos e intereses sean afectados por aquéllos.

Las notificaciones a personas juridicas o sus representantes legales y aquellas otras entidades re-
feridas en el articulo 14.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, seran obligatoriamente notificadas a
través de la sede electronica, en concreto:

a) Las personas juridicas.

b) Las entidades sin personalidad juridica.

c) Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera colegiacion obligatoria,
para los tramites y actuaciones que realicen con las Administraciones Publicas en ejercicio de dicha
actividad profesional. En todo caso, dentro de este colectivo se entenderan incluidos los notarios y re -
gistradores de la propiedad y mercantiles.

d) Quienes representen a un/una interesado/a que esté obligado a relacionarse electréonicamen-
te con la Administracion.

e) Los empleados de las Administraciones Plblicas para los tramites y actuaciones que realicen
con ellas por razon de su condicion de empleado publico, en la forma establecida en esta ordenanza
municipal.

Las personas fisicas no sera obligatorio notificarles electronicamente. No obstante, se notificara
electronicamente a todos los efectos legales, si las personas fisicas de forma voluntaria expresan su
consentimiento a que sean notificadas por el Ayuntamiento y/o sus organismos dependientes a través
de la Sede Electronica, debiendo presentar escrito a través del Registro Electronico o Registro General
del Ayuntamiento, donde expresamente den su consentimiento expreso a ser notificado/a electroénica-
mente en los procedimientos administrativos que determinen expresamente.

17.2. Las certificaciones de los acuerdos y resoluciones administrativas adoptadas por los drga-
nos colegiados se practicaran por la Secretaria General, preferentemente de forma automatizada, em-
pleando el sistema de firma electronica de que disponga.

17.3. Las certificaciones sobre actos administrativos de tramite de un procedimiento administra-
tivo, deberan ser informados por los responsables de cada unidad o servicio tramitador, anexando elec-
tronicamente siempre que sea posible, en la certificacion la firma del empleado/a municipal responsa -
ble tramitador.

Articulo 18. Plazo para la notificacion.

18.1. Toda notificacion debera ser cursada dentro del plazo de diez dias a partir de la fecha en
que el acto haya sido dictado, y debera contener el texto integro de la resolucidn, con indicacion de si
pone fin o no a la via administrativa, la expresidon de los recursos que procedan, en su caso, en via ad -
ministrativa y judicial, el 6rgano ante el que hubieran de presentarse y el plazo para interponerlos, sin
perjuicio de que los interesados puedan ejercitar, en su caso, cualquier otro que estimen procedente.
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18.2. Cuando la persona interesada o su representante rechace la notificacion de una actuacion
administrativa, se hara constar en el expediente, especificandose las circunstancias del intento de no-
tificacion y el medio, dando por efectuado el tramite y siguiéndose el procedimiento.

Cuando la notificacion por medios electronicos sea de caracter obligatorio, o haya sido expresa-
mente elegida por la persona interesada, se entendera rechazada cuando hayan transcurrido diez dias
naturales desde la puesta a disposicion de la notificacion sin que se acceda a su contenido.

18.3. Con independencia de que la notificacidn se realice en papel o por medios electrdnicos, las
Administraciones Publicas enviaran un aviso al dispositivo electronico y/o a la direccion de correo
electronico del interesado que éste haya comunicado, informandole de la puesta a disposicion de una
notificacion en la Sede Electronica de la Administracion u Organismo correspondiente. La falta de
practica de este aviso no impedira que la notificacion sea considerada plenamente valida.

18.4. Cuando la persona interesada fuera notificada por distintos cauces, se tomara como fecha
de notificacion la de aquélla que se hubiera producido en primer lugar.

18.5. Se entendera cumplida la obligacion a la que se refiere el articulo 40.4 de la ley 39/2015,
de 1 de octubre, con la puesta a disposicion de la notificacion en la sede electronica de la Administra-
cion u Organismo actuante o en la direccion electrénica habilitada Unica.

18.6. El retraso en la notificacion derivado de la designacion realizada por la persona interesada
segln los apartados anteriores se considerara dilacion no imputable a la Administracion, en los térmi-
nos establecidos en la normativa aplicable.

Articulo 19. Proteccion de datos y otros limites aplicables a la notificacion.

El Ayuntamiento de Alcazar de San Juan y sus organismos autonomos deberan adoptar las medi-
das necesarias para la proteccion de los datos personales que consten en las resoluciones y actos admi-
nistrativos, cuando éstos tengan por destinatarios/as a mas de una persona interesada, asi como apli-
car, en su caso, otros limites previstos en la legislacion de transparencia.

Articulo 20. Dispositivo electronico y/o a la direccion de correo electronico de aviso para la noti -
ficacion, acuse de recibo de la notificacion.

20.1. El Ayuntamiento de Alcazar de San Juan determinara los dispositivos electronicos y/o de
comunicacion que admite como validos para hacer efectivo el aviso de notificacion en la sede electro -
nica del Ayuntamiento.

20.2. La persona responsable o su representante sera el Unico/a responsable de mantener actua-
lizada su direccion a los efectos de notificacidn electronica, actualizada. Por lo que, cualquier modifi -
cacion debera ser notificada expresamente al Ayuntamiento.

20.3. Como paso previo a la visualizacion del contenido de la notificacion en sede electronica,
el/la destinatario/a debera firmar un acuse de recibo con una firma electronica avanzada. El acuse de
recibo sera enviado al érgano administrativo o entidad remitentes de la notificaciéon para su incorpora-
cion al expediente correspondiente.

Articulo 21. Practica de la notificacion en soporte papel.

21.1. Todas las notificaciones que se practiquen en papel deberan ser puestas a disposicion de la
persona interesada en la sede electrénica de la Administracion u Organismo actuante para que pueda
acceder al contenido de las mismas de forma voluntaria.

21.2. Cuando la notificacion se practique en el domicilio de la persona interesada, de no hallarse
presente éste en el momento de entregarse la notificacion, podra hacerse cargo de la misma cualquier
persona mayor de catorce anos que se encuentre en el domicilio y haga constar su identidad. Si nadie
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se hiciera cargo de la notificacion, se hara constar esta circunstancia en el expediente, junto con el
dia y la hora en que se intent6 la notificacion, intento que se repetira por una sola vez y en una hora
distinta dentro de los tres dias siguientes. En caso de que el primer intento de notificacion se haya
realizado antes de las quince horas, el segundo intento debera realizarse después de las quince horas y
viceversa, dejando en todo caso al menos un margen de diferencia de tres horas entre ambos intentos
de notificacion. Si el segundo intento también resultara infructuoso, se procedera en la forma prevista
en el articulo 44 de la Ley 39/2015, en concreto:

Cuando las personas interesadas en un procedimiento sean desconocidos, se ignore el lugar de la
notificacion o bien, intentada ésta, no se hubiese podido practicar, la notificacion se hara por medio
de un anuncio publicado en el «Boletin Oficial del Estado».

Asimismo, previamente y con caracter facultativo, las Administraciones podran publicar un anun-
cio en el boletin oficial de la Comunidad Autonoma o de la Provincia, en el tablon de edictos del Ayun -
tamiento del ultimo domicilio del interesado o del Consulado o Seccion Consular de la Embajada co-
rrespondiente.

Las Administraciones Publicas podran establecer otras formas de notificacion complementarias a
través de los restantes medios de difusion, que no excluiran la obligacion de publicar el correspondien -
te anuncio en el «Boletin Oficial del Estado».

21.3. Cuando la persona interesada accediera al contenido de la notificacion en sede electroni -
ca, podra comunicar expresamente al Ayuntamiento de que el resto de notificaciones se puedan reali-
zar a través de medios electronicos.

21.4. El Ayuntamiento de Alcazar de San Juan cuando practica la notificacién en soporte papel
podra emplear los mecanismos establecidos en la legislacion de servicios postales, realizar la entrega
empleando para ello a un/a empleado/a pUblico/a a su servicio o por comparecencia de la persona in -
teresada o de su representante en las dependencias de la Entidad Local o en cualquier otro lugar habi -
litado al efecto.

21.5. En este caso, se debera proceder a la creacion automatizada de una copia auténtica en pa-
pel de la notificacion puesta a disposicion en la sede electronica, empleando para ello el cédigo seguro
de verificacion del 6rgano notificante, o el general de la Entidad Local.

21.6. La notificacion mediante servicio postal se realizara conforme establece la normativa vi-
gente en cada momento.

21.7. De la notificacion en papel mediante comparecencia personal o entrega por empleado/a
publico/a debera generarse una constancia escrita, inclusive en soporte electrénico, de la recepcion
de la notificacion por parte del interesado/a o de su representante, que sera digitalizada para su in-
corporacion, en forma de copia electronica auténtica, al expediente.

Articulo 22. Publicacién de actos administrativos en medios o diarios oficiales.

22.1. Los actos administrativos seran objeto de publicacion cuando asi lo establezcan las normas
reguladoras de cada procedimiento o cuando lo aconsejen razones de interés pUblico apreciadas por el
organo competente.

En todo caso, los actos administrativos seran objeto de publicacion, surtiendo ésta los efectos de
la notificacion, en los siguientes casos:

a) Cuando el acto tenga por destinatario a una pluralidad indeterminada de personas o cuando la
Administracion estime que la notificacion efectuada a un solo interesado es insuficiente para garanti-
zar la notificacion a todos, siendo, en este Ultimo caso, adicional a la individualmente realizada.
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b) Cuando se trate de actos integrantes de un procedimiento selectivo o de concurrencia compe -
titiva de cualquier tipo. En este caso, la convocatoria del procedimiento debera indicar el medio don -
de se efectuaran las sucesivas publicaciones, careciendo de validez las que se lleven a cabo en lugares
distintos.

22.2. La publicacion de un acto debera contener los mismos elementos que el articulo 40.2 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, exige respecto de las notificaciones. Sera también aplicable a la publi-
cacion lo establecido en el apartado 3 del mismo articulo.

En los supuestos de publicaciones de actos que contengan elementos comunes, podran publicarse
de forma conjunta los aspectos coincidentes, especificAndose solamente los aspectos individuales de
cada acto.

22.3. La publicacion de los actos se realizara en el diario oficial que corresponda, segln la espe-
cialidad en su caso, del procedimiento de que se trate.

22.4. Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 44 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, la publica -
cion de actos y comunicaciones que, por disposicion legal o reglamentaria deba practicarse en tablon de
anuncios o edictos, se entendera cumplida por su publicacion en el Diario oficial correspondiente.

22.5. Si el organo competente apreciase que la notificacion por medio de anuncios o la publica-
cion de un acto lesiona derechos o intereses legitimos, se limitara a publicar en el Diario oficial que
corresponda una somera indicacion del contenido del acto y del lugar donde los interesados podran
comparecer, en el plazo que se establezca, para conocimiento del contenido integro del mencionado
acto y constancia de tal conocimiento.

Adicionalmente y de manera facultativa, las Administraciones podran establecer otras formas de
notificacion complementarias a través de los restantes medios de difusion que no excluiran la obliga-
cion de publicar en el correspondiente Diario oficial.

Articulo 23. Publicacion de anuncios de otras entidades publicas, en virtud del principio de cola-
boracion administrativa.

Cuando el Ayuntamiento reciba anuncios de notificacion y edictos de otras administraciones y/o
organismos publicos oficiales para su publicacion en el Tablon de Anuncios o Edictal del Ayuntamiento,
dicha publicacion se limitara al tablon fisico o electronico accesible en las dependencias de la Entidad
Local.

Articulo 24. La representacion del ciudadano por medios electronicos.

24.1. Los/as ciudadanos/as podran actuar por medio de representantes en los procedimientos y
tramites administrativos que se realicen por medios electréonicos. La validez de las actuaciones realiza -
das estara sujeta a la acreditacion de la representacion que se podra llevar a cabo por los siguientes
medios:

a) Mediante la presentacion del apoderamiento en soporte electronico, de acuerdo a los requisi-
tos establecidos por la legislacion vigente.

b) Mediante la comparecencia personal de la persona interesada y su representante en la Oficina
de Atencion al Ciudadano, expresando la representacion en los procedimientos administrativos que de-
termine y conforme a los requisitos establecidos por la legislacion vigente. Entendiéndose que no es
revocada, en tanto en cuanto, no lo comunique expresamente al Ayuntamiento Alcazar de San Juan.

c) Mediante la declaracion del apoderamiento por parte del representante y la posterior compro -
bacion en los registros publicos o de aquellas entidades con las que hubiera celebrado el correspon -
diente convenio.

Documento firmado electronicamente en el marco de lo dispuesto en los arts. 17 y siguientes de la Ley 11/2007, de 22 de junio y
normas concordantes. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE reflejado al margen en la sede electrénica corporativa
expresada.




Firmado digitalmente por JUAN LUIS CUADROS CAMPO el dia 20-08-2018

El documento consta de un total de 42 pagina/s. Pagina 27 de 42. Codigo de Verificacion Electronica (CVE) e+W2bnKw/2nfCr2eJVyT

Civdad Real &

Numero 160 - martes, 21 de agosto de 2018 - 5728

d) Mediante los certificados de firma electréonica que incluyan la relacion de representacion y
que sean aceptados por el Ayuntamiento de Alcazar de San Juan

e) Cuando se considere conveniente la Administracion publica podra, en cualquier momento, so-
licitar al apoderado la justificacion del apoderamiento.

24.2. Cuando en una solicitud haya mas de una persona interesada, la solicitud debera estar fir-
mada por todos ellos y las actuaciones se seguiran con el que se haya sefalado expresamente o, en su
defecto, con aquel ciudadano/a que haya encabezado la solicitud.

Articulo 25. modelos normalizados de solicitudaportacion de documentacion.

25.1. El Ayuntamiento, por medio de resolucion del 6rgano competente en materia de Administra -
cion electroénica, establecera los contenidos minimos de todos los formularios asi como el modelo general
para aquellas solicitudes, escritos y comunicaciones que no correspondan a procedimientos y tramites.
Asimismo se aprobaran los formatos, soportes y sistemas que permitan la presentacion por medios elec-
tronicos con plenas garantias tanto de los modelos normalizados de solicitudo aportacion de documentos
como de los documentos anexos al mismo que puedan presentarse por medios electronicos.

25.2. Los modelos normalizados de solicitudo aportacion de documentacion, una vez aprobados
seran puestos a disposicion de la ciudadania en la sede de Administracion electronica para los procedi-
mientos y tramites que se hayan incorporado a la tramitacion electrénica. En la misma sede se publi-
caran también los condicionantes y los requerimientos exigidos para su presentacion electroénica.

25.3. Los modelos normalizados de solicituddeberan contener, como minimo la informacion nece-
saria que permita su catalogacion e incorporacion al repositorio de documentos del Ayuntamiento con
todas las garantias archivisticas y de conservacion.

25.4. Los modelos normalizados de solicitudde inicio contendran, ademas, los siguientes aparta-
dos complementarios:

a) La identificacion del procedimiento del que forman parte y de la Unidad organica de inicio.

b) La correcta identificacion de la persona interesada y de sus datos acreditativos.

) Los datos asociados a la representacion de la persona interesada contemplando tanto los datos
vinculados al representado como al representante.

d) La completa identificacion de la documentacion que se acompaia anexa al formulario de ini-
cio (en el caso en que sea necesario).

e) La admision o no de la declaracion responsable y de los documentos en que aplica segin con-
diciones establecidas en la presente ordenanza.

f) El consentimiento expreso de tratamiento de datos personales conforme a la normativa en ma-
teria de proteccion de datos personales.

25.5. Los modelos normalizados para la aportacion de documentacion contendran los datos nece-
sarios para la identificacion del expediente del que forman parte de manera que puedan ser asociados
y vinculados al mismo.

25.6. Con el objeto de facilitar su uso, los modelos normalizados de solicitudpodran incorporar
comprobaciones automatizadas respecto a la informacion aportada respecto a datos almacenados en
sistemas propios o pertenecientes a otras Administraciones, o incluso ofrecer el formulario cumplimen -
tado en todo o en parte al objeto de que el interesado verifique la informacién o, en su caso, la modi-
fique o complete.

Articulo 26. Aportacion de originales electronicos por los ciudadanos y declaracion responsable.

26.1. Los/las ciudadanos/as deberan aportar, cuando deseen realizar la presentacion electréni-
ca, no solo la instancia sino también el resto de documentos originales electronicos que se requieran
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para la formalizacion de la presentacion, que seran digitalizados por la Oficina de Atencién al Ciuda-
dano, designando en su caso como documentos reutilizables aquellos que sean precisos en su caso y a
continuacion, se entregara fisicamente toda la documentacion a las personas interesadas.

26.2. En aquellos casos en que asi se permita de forma expresa para cada procedimiento, el do-
cumento papel original podra ser sustituido por copias autenticadas por los/las ciudadanos/as que per -
mitan su tratamiento electronico, siendo responsable éstos de garantizar que el documento aportado
corresponde con el original que obra en su poder. Para ello, deberan tenerse en cuenta los siguientes
condicionantes:

a) Que asi aparezca identificada esta posibilidad en la sede electronica en la informacion asocia -
da al procedimiento y correctamente identificado en el modelo normalizado de solicitud o aportacion
de documentacion. La declaracion responsable debera venir expresamente asociada al documento con -
creto donde se permita y vinculada al tipo de procedimiento seglin condiciones de aplicacion estable-
cidas por la unidad competente.

b) La responsabilidad por los/las ciudadanos sobre la autenticidad de los documentos se garanti-
zara mediante la incorporacion por éstos de su firma electronica avanzada en los documentos asi apor -
tados reservandose las diferentes unidades de Gestion la posibilidad de cotejar, cuando asi se conside -
re necesario, la veracidad de dichos documentos con los originales en poder de los/as ciudadanos/as.

c) La posibilidad de presentacion de los documentos en clave de declaracion responsable queda -
ra, en cualquier caso, excluida si existe constancia o quede acreditada la existencia de dicho original
en formato electroénico.

Articulo 27. Mecanismos para la simplificacion en la aportacion de documentos por medios elec-
tronicos.

La presentacion de documentos o solicitudes por medios electrénicos estara acorde con los prin-
cipios de simplificacion atendiendo a facilitar dicha actuacion por los/las ciudadanos/as. Para facili-
tarlo, a efectos de no aportar datos y documentos se establece lo siguiente:

a) Las entidades comprendidas en el ambito de aplicacion de la presente ordenanza promoveran
la eliminacion de certificados o documentos en papel que seran sustituidos, cuando sea posible, por
certificados electréonicos o por transmisiones de datos siempre que se acredite la identidad, integri-
dad, autenticidad y confidencialidad de los datos contenidos.

b) El Ayuntamiento regulara los mecanismos y condiciones en que deban realizarse las transmi-
siones de datos entre o6rganos y unidades.

c) El Ayuntamiento de Alcazar de San Juan promovera la suscripcion de convenios de colabora-
cion con otras administraciones para favorecer la sustitucion de aportaciones de documentos por trans-
misiones de datos entre las diferentes Administraciones.

d) En todo caso, el intercambio de informacion por medios electronicos estara limitada estricta-
mente a aquellos datos que sean requeridos a los/las ciudadanos/as por las restantes Administraciones
para la tramitacion y resolucion de sus procedimientos y actuaciones en aras a agilizar la relacion del
ciudadano con dichas Administraciones.

e) El consentimiento de los interesados en materia de proteccion de datos, sera de forma expre -
sa y conforme a la normativa especifica que lo regula.

Articulo 28. Registro electronico.

28.1. El Ayuntamiento de Alcazar de San Juan creo6 por la ordenanza municipal publicada en el
Boletin Oficial de la Provincia de Ciudad Real de fecha 22/12/2014 el registro electronico integrado
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con el registro general del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan formando parte del mismo a todos los
efectos juridicos. Los demas organismos publicos podran utilizar el registro electronico del Ayunta-
miento para lo cual deberan suscribir el correspondiente convenio.

28.2. El acceso al registro electronico se podra realizar durante las 24 horas del dia, todos los
dias del afo. La fecha de entrada o salida se acreditara mediante un servicio de consignacion electro-
nica de fecha y hora. A los efectos del computo de plazos la recepcion de documentos en un dia inhabil
se entendera efectuada en la primera hora habil a efectos de registro del primer dia habil siguiente. El
registro electronico se regira por la fecha y hora oficiales o en su caso, en lo que establezca en la sede
electronica de acceso.

28.3. La presentacion de solicitudes, escritos o comunicaciones al registro electronico tendra los
mismos efectos que la efectuada por el resto de medios admitidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

28.4. El registro electrdnico estara habilitado para recepcionar las solicitudes, escritos o comu-
nicaciones de los/las ciudadanos/as teniendo en cuenta los requerimientos establecidos en el articula-
do que se refiere a los modelos normalizados de solicitudy aportacion de documentos.

28.5. El registro emitira automaticamente un justificante de recepcion de los documentos elec-
tronicos presentados en el que se dejara constancia de la anotacion de entrada. Ademas, se emitira
una Copia autenticada con fecha, hora y nimero de entrada en el registro que podra conformar un uni-
co documento junto con el justificante de recepcion.

28.6. Los registros electronicos podran rechazar los documentos electrénicos que se les presen-
ten en las siguientes circunstancias:

a) Que se trate de documentos no normalizados dirigidos a érganos y organismos fuera del ambi-
to material del registro.

b) En el caso de documentos normalizados cuando no se cumplimenten los campos requeridos o
cuando contengan incongruencias u omisiones que impidan su tratamiento. En ese caso, se informara
al interesado para permitir cuando sea posible, la subsanacion de las deficiencias y el mecanismo para
articularlas.

c) Que contengan cddigo malicioso o dispositivo susceptible de afectar a la integridad del sistema.

28.7. Cuando por razones técnicas se prevea que no pueda estar operativo, debera anunciarse a
los usuarios con la maxima antelacion posible y mientras dure esta situacion

28.8. En ningln caso tendran la consideracion de registro electronico los buzones de correo elec -
tronico corporativo o dispositivos de fax asignados a los empleados publicos o a las distintas unidades
qgue conforman la Administracion publica

28.9. Con la implantacion y arranque del procedimiento administrativo electréonico, que se dis-
pondra por resolucion administrativa, toda la documentaciéon que se presente fisicamente por Registro
General, se digitalizara con efectos de compulsa administrativa y se devolvera en el acto a todos/as
los/as ciudadanos.

28.10. Con la implantacién y arranque del procedimiento administrativo electrénico, que se dis -
pondra por resolucion administrativa, toda la documentacion que se reciba fisicamente por correo pos-
tal, se registrara oficialmente digitalizando toda la documentacion y se procedera al archivo temporal
de la documentacion en la Oficina de Atencion al Ciudadano.

28.11. Con la implantacion y arranque del procedimiento administrativo eléctrico, cada unidad y
servicio administrativo que contara con acceso al aplicativo registra, sera responsable de recepcionar
electronicamente las entradas de los asuntos en sus departamentos, en razon a materia de su compe-
tencia.
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Articulo 29. Pago electronico.

29.1. El pago de los tributos, precios plublicos y demas ingresos de derecho publico podra reali -
zarse por via telematica por cualquier medio admitido en la sede electronica y por cualquier entidad
financiera de las identificadas en la misma atendiendo al procedimiento y mecanismos técnicos esta-
blecidos para este servicio.

29.2. La realizacion del pago por medio telematico no supone alteracion alguna en cuanto a las
obligaciones de cualquier clase por las que sea responsable el interesado, en particular las relativas a
la documentacion y a la presentacion de la documentacion exigida.

29.3. La imposibilidad de realizar el pago por medio telematico no supone alteracion alguna del
cumplimiento de dicha obligacion dentro de los plazos establecidos.

29.4. El Ayuntamiento podra establecer en sus ordenanzas fiscales bonificaciones y exenciones
en los tributos que graven dichas actuaciones, dentro del margen de actuacion que, en este sentido, el
ordenamiento vigente permite a las Corporaciones Locales. Las citadas bonificaciones y exenciones fis-
cales estaran fundamentadas en la eficiencia que comporta la utilizacion de técnicas de Administra-
cion Electronica, asi como en el consiguiente ahorro producido en los recursos financieros empleados
por la Administracion plblica en la tramitacion de estas actuaciones mediante la utilizacion de medios
electronicos.

Articulo 30. Comunicaciones electrénicas internas entre departamentos.

30.1. Con la finalidad de hacer efectivo el principio de eficiencia y simplificacion administrativa la
comunicacion entre las diferentes unidades administrativas del Ayuntamiento, sobre actos de tramites,
acuerdos y/o resoluciones, se efectuara mediante medios electrénicos, a todos los efectos juridicos.

30.2. Las comunicaciones a los miembros de la Corporacion deberan en la medida que sea posi-
ble, realizarse a través de medios electronicos. Cuando existieran problemas técnicos y por la urgencia
del asunto, podra utilizarse medios de notificacion mediante papel.

30.3. Las notificaciones y comunicaciones del personal al servicio del Ayuntamiento y sus orga-
nismos autonomos, en procedimientos administrativos en materia de funcion publica y en sus relacio -
nes profesionales, se dara el tratamiento de persona fisica y voluntariamente podra notificar al Servi-
cio de Personal que le notifiquen electronicamente a través de la Sede Electrodnica.

30.4. El Ayuntamiento podra implantar sistemas y/o herramientas informaticas para informar a
todos los empleados publicos.

Articulo 31. Comunicaciones electronicas de caracter informativo con los/as ciudadanos sin efec -
tos juridicos.

31.1. Las diferentes Areas y Servicios publicos podran establecer mecanismos de comunicacion
sin efectos juridicos en el marco de sus relaciones con los/as ciudadanos/as teniendo en cuenta los si-
guientes aspectos:

a) Cada area y servicio, atendiendo al principio de proporcionalidad, identificara los ambitos
donde aplicar el mecanismo de comunicacién en base al procedimiento que asi se establezca segln el
organo competente en materia de Administracion electronica.

b) El Ayuntamiento podra, asimismo, hacer llegar a los/as ciudadanos/as, de una forma automa-
tizada, comunicaciones sobre temas de interés tanto relacionados tanto con informacion publica como
con informacion privativa para lo cual se deberan tener en cuenta los siguientes aspectos:

- En la sede electronica del Ayuntamiento estara publicada la relacion de temas y, en su caso, el
servicio de comunicacion electronica vinculado a cada uno de ellos.
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- El/la ciudadano/a se debe haber suscrito previamente al servicio de comunicaciones dejando
constancia tanto de su consentimiento como de los ambitos donde desea ser informado.

- Cada area y servicio identificara los ambitos, servicios y procedimientos donde aplica el servi-
cio de comunicaciones electrdnicas automatizadas en base al modelo y procedimiento que se establez-
ca mediante resolucion del 6rgano competente en materia de Administracion electronica.

31.2. En cualquier caso, la comunicacion electronica solo tendra validez a efectos informativos

por lo que no se desprenderan, de la misma, efectos juridicos. )
CAPITULO V. LA UTILIZACION DE MEDIOS ELECTRONICOS EN LA GESTION INTERNA
DEL AYUNTAMIENTO DE ALCAZAR DE SAN JUAN

Articulo 32. Identificacion electrénica de la administracion publica del Ayuntamiento de Alcazar
de San Juan y autenticacion del ejercicio de su competencia.

32.1. Las respectivas entidades del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan sujetas al ambito de
aplicacion de la presente ordenanza podran utilizar para identificarse sistemas de firma electronica
avanzada basados en certificados de dispositivo seguro o medio equivalente.

a) La firma basada en el certificado de empleado pulblico al servicio del Ayuntamiento sera el
mecanismo prioritario de identificacion para los empleados publicos de la Corporacion publica. El
Ayuntamiento facilitara las medidas para que los empleados plblicos puedan obtener este dispositivo
de firma de una forma agil.

b) De forma complementaria se podra utilizar la firma basada en certificado D.N.I. electronico.
Por parte del érgano competente en materia de Administracion electrénica, se identificaran los su-
puestos y causas de aplicacion de este mecanismo de identificacion dandoles cobertura.

c) Se utilizaran, asimismo, sistemas de codigo seguro de verificacion de documentos para su apli-
cacion en las actuaciones automatizadas que se encuentran reguladas en el articulo siguiente.

32.2. Correspondera a las personas identificadas en los certificados electronicos el uso de los
mismos en el ejercicio de sus funciones pUblicas con respecto a los limites que, en cada caso, se hagan
constar en aquéllas.

Articulo 33. Actos administrativos automatizados.

33.1. Se admite también, en el ambito de cobertura de la presente ordenanza la utilizacién de la
firma electrénica para la actuacion administrativa automatizada entendida como aquella resultado de
una aplicacion informatica programada para que opere automaticamente sin que, para su generacion
se precise la intervencion personal y directa de la persona titular del 6rgano o puesto directivo identi -
ficado en el certificado.

33.2. La firma electronica para la actuacion administrativa automatizada se basara en cualquiera
de los dispositivos siguientes:

a) Certificado de sello electréonico que incluird el nimero de identificacion fiscal de la Adminis-
tracion o entidad publica y vinculara como firmante al érgano actuante o, en su caso, a la persona que
ostenta la competencia.

b) Codigo seguro de identificacion

c) En su caso, se podran superponer ambos mecanismos de forma complementaria.

33.3. En la sede electrdnica se estableceran:

a) Los mecanismos para la verificacion o validacion de los documentos emitidos mediante este
sistema.

b) El 6rgano competente para la impugnacion o la interposicion de recursos.
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33.4. La firma electronica automatizada podra aplicarse en los siguientes supuestos:

a) En actuaciones que consistan en la comunicacion o declaracion de un hecho, acto o acuerdo
preexistente.

b) En actuaciones que consistan en la constatacion de los requisitos previstos en la normativa
aplicable o, en la posterior declaracion, en su caso, de la consecuencia juridica predeterminada

c) Expedicion automatica de recibos de presentacion por el registro electronico de la Adminis-
tracion.

d) Actos automaticos de impulso del procedimiento y de mero tramite.

e) Actuaciones automatizadas de comprobacion y validacion.

f) Foliado automatico de expedientes electronicos.

g) En otros que asi se determine por el érgano competente y responsable de su gestion teniendo
en cuenta el procedimiento establecido mediante resolucion por el 6rgano competente en materia de
Administracion electroénica.

Articulo 34. Expediente electronico.

34.1. El expediente electrénico es el conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.

34.2. El foliado de los expedientes debera llevarse a cabo mediante un indice electroénico, firma-
do o sellado por la Administracion u organo actuante. El indice garantiza la integridad del expediente y
permite la recuperacion de los distintos documentos que forman el expediente electronico. La remi-
sion de expedientes podra ser sustituida a todos los efectos legales por la puesta a disposicion del ex -
pediente electronico, teniendo la persona interesada el derecho a obtener copia de conformidad con
lo establecido en la presente ordenanza y conforme a lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

34.3. Cuando un expediente administrativo iniciado electréonicamente no se pueda tramitar to-
talmente en soporte electronico, se procedera por parte del 6rgano competente a la reproduccion en
soporte papel para poder continuar con la tramitacion asegurandose en cualquier caso, el archivo se-
guro de los documentos electronicos originales.

34.4. El acto o resolucion que ponga fin a un expediente electronico debera cumplir con los re-
quisitos establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Articulo 35. Documento electrénico.

35. 1. Los documentos electronicos deberan cumplir los siguientes requisitos para su validez:

a) Contener informacion de cualquier naturaleza.

b) Archivar informacion en un soporte electronico segin un formato determinado y conocido

c) Disponer de los datos de identificacion que permitan su individualizacion, sin perjuicio de su
incorporacion a un expediente electronico o a un documento electronico de rango superior.

35.2. Los documentos administrativos electrénicos utilizaran una de las siguientes modalidades
de referencia temporal segin lo que determinen las normas reguladoras de los respectivos procedi-
mientos:

a) Asignacion de marca de tiempo, entendiendo como tal la asignacion por medios electronicos
de la fecha y en su caso, la hora a un documento electronico. La marca sera utilizada en aquellos ca-
sos donde la norma reguladora no establezca la utilizacion de un sellado de tiempo.

b) Sellado de tiempo, entendido como la asignacion por medios electrénicos de la fecha y hora a
un documento electrdnico con intervencion de un prestador de servicios de certificacion que asegure
la exactitud e integridad de la marca de tiempo.
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35.3. Los documentos administrativos electrénicos utilizados en la gestion deberan tener asocia-
dos metadatos que permitan su contextualizacion teniendo en cuenta el procedimiento que se esta-
blezca mediante resolucion del érgano competente en materia de Administracion electronica.

Articulo 36. Copia electronica.

36.1. Las copias realizadas por medios electréonicos tendran inmediatamente la consideracion de
copias auténticas siempre que se cumplan los siguientes requisitos:

a) Se asegure la exactitud del contenido aunque la estructura del documento se adapte a forma-
tos o sistemas diferentes.

b) Se incluya una manifestacion relativa a la comprobacion de los elementos de autenticidad e
integridad del documento original.

c) Se garantice la autenticidad e integridad del documento mediante firma electrénica reconocida.

d) Se identifique su cualidad de copia auténtica a los efectos administrativos correspondientes y
la fecha de validez de la misma.

36.2. Los documentos electronicos se podran trasladar a copias en soporte papel mediante pro-
cedimientos automatizados para lo cual se incorporaran en el documento papel los mecanismos que
permitan validar su contenido con la identificacion del documento electronico original.

36.3. Los/as interesados/as podran realizar la validacion de los documentos electronicos recibi-
dos en base al mecanismo que se publique en la sede electronica, previa su aprobacién mediante reso -
lucion del 6rgano competente en materia de Administracion electrénica.

Articulo 37. Compulsa electronica.

37.1. Las entidades sujetas al ambito de aplicacion de la presente ordenanza podran obtener
imagenes electronicas de los documentos aportados en papel por la ciudadania con su misma validez y
eficacia teniendo en cuenta lo establecido en el articulado de las copias electronicas.

37. 2. La compulsa se realizara a través de un procedimiento de digitalizacion seguro que incluya
la firma electroénica reconocida del érgano competente asi como las garantias de autenticidad e inte-
gridad de la copia realizada.

37.3. Por parte del organo competente en materia de Administracion electronica se estableceran
las condiciones y procedimiento para la realizacion de funciones de compulsa teniendo en cuenta los
principios basicos de la presente ordenanza.

Articulo 38. Terminacion del procedimiento por medios electronicos.

38.1. Los procedimientos que se tramiten y acaben en soporte electronico garantizaran la identi -
ficacion y el ejercicio de la competencia por parte del érgano que esté reconocido como competente.

38. 2. El acto o resolucion que ponga fin a un procedimiento electrénico debera cumplir los re-
quisitos establecidos en la Ley 39/2015 e ir acompaiado de la firma electronica reconocida del érgano
administrativo o personal competente para dictar el acto o resolucion. Se tendra en cuenta la posibili-
dad de terminacion del procedimiento mediante actos administrativos automatizados, respetando la
legislacion en materia de procedimiento administrativo.

39. Archivo electronico de documentos.

39.1. La Administracidn publica podra archivar por medios electronicos todos los documentos uti -
lizados en el ejercicio de sus funciones.

39.2. El 6rgano competente en materia de Archivo conjuntamente con el 6rgano competente en
materia de Administracion electrénica determinara las politicas de creacion y conservacion del archivo
electroénico, asi como los criterios de control sobre la documentacion del archivo electréonico: migra-
cion, ingreso, conservacion, normas, acceso de seguridad, validacion, soportes y mantenimiento.
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Articulo 40. Del intercambio de documentos y datos por medios electronicos. Interoperabilidad
interna.

40.1. El intercambio por medios electrénicos de documentos y datos para la gestion de los proce-
dimientos y actuaciones administrativas por las entidades sujetas al ambito de aplicacion de la presen -
te ordenanza sustituira, a todos los efectos, con plena validez y eficacia, a las certificaciones adminis-
trativas.

40.2. El consentimiento necesario y expreso de la persona interesada se recabara conforme a la
presente ordenanza y siempre que asi sea exigible segln precepto establecido por la legislacion sobre
proteccion de datos debiendo abstenerse de solicitar la transmision de datos si no consta expresamen -
te dicho consentimiento.

40. 3. El intercambio de datos tendra los efectos derivados del objeto y la finalidad para la que
fueron suministrados y los equivalentes en su caso, de la certificacion a la que sustituyen.

Articulo 41. Relaciones de interoperabilidad con otras Administraciones publicas.

41.1. El intercambio de documentos y datos con otras Administraciones o entidades publicas no
incluidas en el ambito de aplicacion de la presente ordenanza se regira por la norma que prevea dicho
intercambio o por lo que se disponga en el correspondiente Convenio de colaboracion.

41.2. Por parte del 6rgano competente en materia de Administracion electrénica se estableceran
los requerimientos tecnologicos necesarios para garantizar dicho intercambio teniendo en cuenta la
compatibilidad técnica entre los sistemas utilizados por la Administracion requirente y la cedente de
los datos asi como las medidas empleadas para preservar la autenticidad, integridad y confidencialidad
de la transmision. Asimismo se estableceran los criterios funcionales para asegurarla teniendo en cuen -
ta que se deberan garantizar los siguientes contenidos minimos:

a) Los datos o documentos objeto del intercambio.

b) La finalidad para la que se efectla.

c) La periodicidad, en su caso, de la transmision.

d) La forma en que ha de efectuarse la transmision.

e) En su caso, la constancia del previo consentimiento de las personas titulares de los datos, se-

gun lo establecido en el articulo 12 de la presente ordenanza. )
CAPITULO VI. PLATAFORMA, ORGANIZACION E IMPULSO DEL EJERCICIO DEL SERVICIO PUBLICO MEDIANTE
MEDIOS ELECTRONICOS

Articulo 42. La plataforma de Administracion electroénica.

42.1. La plataforma de Administracion electréonica (AE) es un conjunto de soluciones, servicios
de infraestructura y utilidades que se han desarrollado considerando la importancia estratégica de dis-
poner, con caracter corporativo, de una base tecnolégica comdn para el desarrollo efectivo de la ges-
tion por medios tecnologicos, que evite el desperdigamiento de recursos y aproveche las sinergias pro-
pias relativas a las tecnologias de la informacion.

42.2. Las diferentes entidades que quieran incorporar sus procedimientos o tramites a la Admi-
nistracion electrénica deberan hacer uso de la Plataforma de AE teniendo en cuenta los siguientes
principios basicos:

a) La plataforma de AE sera el principal instrumento tecnoldgico que permitira que los tramites y
procedimientos se gestionen mediante medios electronicos facilitando el uso de elementos comunes de
Administracion electrénica entre todas las entidades sujetas al ambito de aplicacion de la presente or -
denanza.
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b) Las diferentes entidades que deseen incorporar tramites y procedimientos al medio electroni-
co deberan seguir las directrices que se establecen en el articulo 22 de la presente ordenanza.

Articulo 43. Organo competente para el desarrollo de la ordenanza de Administracion electrénica
en el Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

43.1. El 6rgano competente en materia de Administracion electrénica en el Ayuntamiento de Al -
cazar de San Juan, ejercera las siguientes funciones especificas en relacion con el desarrollo de la pre-
sente ordenanza:

a) Coordinar, supervisar, dirigir y participar en las actuaciones encaminadas a velar por la evolu-
cion hacia la Administracion electronica en las diferentes areas y servicios publicos.

b) Gestionar y mantener la plataforma de Administracién electronica y los interfaces de acceso a
los servicios de tramitacion telematica.

c) Coordinacion y evaluacidn continGia del catalogo de procedimientos realizado en cada area y
servicio. También arbitrara los medios para que los procedimientos simplificados correctamente se va-
yan incorporando progresivamente al medio electroénico.

d) Aprobacion de las condiciones técnicas y de gestién en que deberan realizarse las siguientes
actuaciones:

- Las transmisiones de datos y documentos segln lo establecido en la presente ordenanza a efec-
tos de simplificar la aportacion de datos y documentos por los interesados.

- Las condiciones de aplicacion de la “formula de declaracion responsable” en los tramites y pro-
cedimientos que se incorporen al medio electroénico.

- Ambitos y modelo de aplicacidn para las comunicaciones electrénicas.

- Consulta electronica de informacion privativa.

- Ambitos y supuestos de aplicacion de la generaciéon automatizada de firma electronica.

- Ambitos y supuestos de aplicacion de la compulsa electrénica de documentos.

- Presentacion, gestion y almacenamiento de documentos electronicos.

- Generacion de copias electronicas de documentos originales en papel.

- Aquellas otras que se deriven de la aplicacion de lo dispuesto en la presente ordenanza.

e) Elaborar un informe preceptivo y obligatorio sobre la incorporacion al medio electronico de
los distintos tramites y procedimientos verificando el cumplimiento de los preceptos juridicos, técni-
cos y de gestion establecidos en la presente ordenanza

f) Establecer los criterios de calidad que deberan cumplir todos los procedimientos administrati -
vos iniciados por los diferentes Servicios pUblicos para su gestion electronica.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

Primera. Esta ordenanza no se aplicara a los expedientes iniciados con anterioridad a su entrada
en vigor aunque el procedimiento haya sido dado de alta en la sede electrénica.

Segunda. La incorporacion de procedimientos y servicios se pondra en marcha de forma progresi -
va a partir de la entrada en vigor de la presente ordenanza. En la sede electronica figurara la relacion
actualizada de procedimientos y servicios que podran ser tramitados por medios electronicos.

Tercera. Estando actualmente implantandose el proyecto PTS en el Ayuntamiento de Alcazar de
San Juan, por resolucion administrativa de la Alcaldia se dispondra el dia de arranque del aplicativo,
siendo de obligado cumplimiento para todos los Servicios y Unidades administrativas tramitadoras de
procedimientos administrativos de ambito de aplicacion de las Leyes 39 y 40 de 2015, de 1 de octubre.
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Cuarta. Estando actualmente implantandose la herramienta informatica de licitacion publica
electronica en el Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, organismos autonomos y Eatim de Cinco Casas,
su puesta en marcha y produccion de todos los efectos juridicos tanto internamente, como en sus rela-
ciones externas con otros organismos publicos, asi como con los licitadores, se determinara mediante
resolucion administrativa que dicte la Alcaldia Presidencia, a todos los efectos previstos en la normati -
va de Contratos del Sector Publico.

Quinta. La aplicaciéon y arranque del proyecto PTS en los organismos autonomos municipales,
precisara previamente acuerdo de sus respectivas Juntas Rectoras, de conformidad con lo dispuesto en
la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Sexta. La aplicacion y arranque del proyecto PTS y herramienta informatica de licitacion electro -
nica publica en la Eatim de Cinco Casas, precisaran de resoluciones administrativas expresas dictadas
por el Sr. Alcalde, dando cuenta en la proxima sesion que celebre la Junta Vecinal.

DISPOSICIONES ADICIONALES.

Primera. La Administracion publica promovera la formacion del personal a su servicio en la utili-
zacion de medios electronicos para el desarrollo de sus actividades.

Segunda. A partir de la entrada en vigor de la ordenanza, cualquier regulacion que se efectle de
nuevos procedimientos y tramites administrativos o modificacion de los existentes, debera prever la
posibilidad de su tramitacion por medios electronicos y se ajustara a los requisitos previstos en esta
ordenanza.

Tercera. Para el arranque de los procedimientos electronicos y herramientas informaticas de lici-
tacion publica electronica se faculta a la Alcaldia Presidencia para dictar resoluciones administrativas;
asi como, la inclusion, aprobacion y modificacion de los procedimientos electronicos dispuestos en la
Sede Electronica y modelos normalizados de solicitudes.

DISPOSICIONES FINALES.

Unica. Entrada en vigor. Esta ordenanza entrara en vigor al dia siguiente de la publicacion del
acuerdo de aprobacion definitiva y de su texto integro en el Boletin Oficial de la Provincia de Ciudad.
Ademas se publicara en el Portal de la Transparencia del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

De todo lo actuado, se remitira copia del expediente administrativo instruido al 6rgano autono-
mico de Castilla-La Mancha.

DISPOSICION DEROGATORIA.

Unica. Derogacion. Con la entrada en vigor de la presente ordenanza, quedara derogada expresa-
mente la ordenanza de acceso electrdnico de los servicios publicos y de utilizacion de medios electro-
nicos en el Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Ciu-
dad Real nimero 252, de fecha 22 de diciembre de 2014.

Contra el presente Reglamento se podra interponer por los interesados recurso Contencioso Ad -
ministrativo ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de Castilla-
La Mancha, en el plazo de dos meses contados a partir del dia siguiente al de la publicacion de este
anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998 de 13 de julio Reguladora de la Jurisdic-
cion Contencioso-Administrativa.

Alcazar de San Juan, 17 de agosto de 2018.El Alcalde en funciones, Gonzalo Redondo Cardenas.

Anuncio namero 2638

Documento firmado electronicamente en el marco de lo dispuesto en los arts. 17 y siguientes de la Ley 11/2007, de 22 de junio y
normas concordantes. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE reflejado al margen en la sede electrénica corporativa
expresada.




