ORDENANZA MUNICIPAL REGULADORA
DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

TiITULO PRELIMINAR

Articulo 1. Objeto.

1. La presente Ordenanza regula la implantaciomgrpsiva de la Administracion
Electronica en el Ayuntamiento del Valle de Ezcthafacilitando la prestacion de
servicios a la ciudadania a través de medios élactrs, y garantizando que la
interaccién con todo tercero, en el ambito de lwvidad administrativa, se pueda
materializar a través de la utilizacion de las ¢dmgias de la informacion.

2. El Ayuntamiento del Valle de Ezcabarte garandizsl derecho de los ciudadanos a
relacionarse con el mismo utilizando medios eleitas para el ejercicio de sus
derechos, en los términos previstos en la Ley DWR@e 22 de junio, de acceso
electrénico de la ciudadania a los Servicios Pablio normativa que la sustituya. A
este respecto, el Ayuntamiento del Valle de Ezdabasegurard la informacion, la
accesibilidad, la integridad, la autenticidad, Egwidad, la confidencialidad y la

conservacion de los datos, documentos, informasigrservicios que se gestionen en el
ejercicio de sus competencias, promoviendo en todonento la calidad de los

servicios publicos prestados a través de medictréfecos.

Articulo 2. Ambito de aplicacion.

La presente Ordenanza sera de aplicacion a lass Are@ervicios que conforman la
Administracion Municipal del Ayuntamiento del Vallie Ezcabarte.

Articulo 3. Definiciones.
A los efectos de la presente Ordenanza, se entepder

-Actuacion Administrativa Automatizada: Actuaciodnainistrativa producida por un
sistema de informacién adecuadamente programadoesiesidad de intervencion de
una persona fisica en cada caso singular. Inclywdduccion de actos de tramite o
resolutorios de procedimientos, asi como de merims ae comunicacion.

-Aplicacion: Programa o conjunto de programas capgeto es la resolucion de un
problema mediante el uso de informatica.

-Autenticacion: Acreditacion por medios electrosia®e la identidad de una persona o
ente, del contenido de la voluntad expresada enopesaciones, transacciones y
documentos, y de la integridad y autoria de edtosas.



-Canales: Estructuras o medios de difusién de dosenidos y servicios; incluyendo el
canal presencial, el telefénico y el teleméaticoi e@mo otros que existen en la
actualidad o pudieran existir en el futuro (dispess moviles, TDT ...).

-Certificado electronico: Segun el articulo 6 dé.déy 59/2003, de 19 de diciembre, de
Firma Electronica: "documento firmado electronicateepor un prestador de servicios
de certificacion que vincula unos datos de vemfiza de firma a un firmante y
confirma su identidad".

-Certificado electrénico reconocido: Segun el aiticll de la Ley 59/2003, de 19 de
diciembre, de Firma Electronica: "son certificadosconocidos los certificados

electrénicos expedidos por un prestador de sesvid® certificacion que cumpla los

requisitos establecidos en esta Ley en cuant@antgrobacion de la identidad y demas
circunstancias de los solicitantes y a la fiabdidalas garantias de los servicios de
certificacion que presten”.

-Ciudadania: Conjunto de personas fisicas, personiaécas y entes sin personalidad
que se relacionen, o sean susceptibles de relasmnaon las Administraciones
Publicas.

-Direccion Electronica: Identificador de un equipsistema electronico desde el que se
provee de informacién o servicios en una red deuccaciones.

-Documento electronico. Informacién de cualquieturedeza en forma electronica,
archivada en un soporte electrénico segun un farrdaterminado, y susceptible de
identificacion y tratamiento diferenciado.

-Estandar abierto: Aquél que reuna las siguierdgadiciones:

-Sea publico y su utilizacién sea disponible de enargratuita 0 a un coste que no
suponga una dificultad de acceso.

-Su uso y aplicacion no esté condicionado al pagoud derecho de propiedad
intelectual o industrial.

-Firma electronica: Segun el articulo 3 de la L8§2B03, de 19 de diciembre, de Firma
Electrénica, "conjunto de datos de forma elect@niconsignados junto a otros o
asociados con ellos, que pueden ser utilizados comadio de identificacion del
firmante”.

-Firma electronica avanzada: Segun el articulo B dey 59/2003, de 19 de diciembre,
de Firma Electronica, "firma electronica que peemdentificar al firmante y detectar
cualquier cambio ulterior de los datos firmadose esta vinculada al firmante de
manera Unica y a los datos a que se refiere y queido creada por medios que el
firmante puede mantener bajo su exclusivo control".



-Firma electrénica reconocida: Segun el articulae3la Ley 59/2003, de 19 de
diciembre, de Firma Electronica, "firma electronaanzada basada en un certificado
reconocido y generada mediante un dispositivo seggircreacion de firma”.

-Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas dernracion, y por ende de los
procedimientos a los que éstos dan soporte, de amtimmlatos y posibilitar el
intercambio de informacién y conocimiento entrel|

-Medio electronico: Mecanismo, instalacion, equipsistema que permite producir,
almacenar o transmitir documentos, datos e infoionas; incluyendo cualesquiera
redes de comunicacion abiertas o restringidas cloteonet, telefonia fija y movil u
otras.

-Punto de acceso electronico: Conjunto de paginab ®¥jrupadas en un dominio de
Internet cuyo objetivo es ofrecer al usuario, dento facil e integrada, el acceso a una
serie de recursos y de servicios dirigidos a resatecesidades especificas de un grupo
de personas o el acceso a la informacion y sesvitgoa una institucién publica.

-Sistema de firma electronica: Conjunto de elengeiitervinientes en la creacion de
una firma electronica. En el caso de la firma efeita basada en certificado
electrénico, componen el sistema, al menos, elficado electronico, el soporte, el
lector, la aplicacion de firma utilizada y el siste de interpretacion y verificacion
utilizado por el receptor del documento firmado.

-Sellado de tiempo: Acreditacién a cargo de uneterce confianza de la fecha y hora
de realizacion de cualquier operacion o transagoodrmedios electronicos.

-Actividad de servicio: Cualquier actividad econdémipor cuenta propia, prestada
normalmente a cambio de una remuneracion.

-Prestador de actividad de servicio: Cualquier gaasfisica o juridica que ofrezca o
preste una actividad de servicio.

Articulo 4. Principios generales en materia de Adstiacion Electronica.

La actuacion de la Administracion Municipal del Matle Ezcabarte en materia de
Administracion Electrénica se regira por los sigtés principios:

-Principio de Servicio al Ciudadano: La Administéac Municipal impulsara la
incorporacion de informacion, tramites y procedimds a la Administracion
Electronica para posibilitar la consecucion méasagfide los principios constitucionales
de transparencia administrativa, proximidad y ssova los ciudadanos.

-Principio de simplificacion administrativa: La Admstracion Municipal, con el
objetivo de alcanzar una simplificacion e integbacile los procesos, procedimientos y
tramites administrativos, asi como de mejorar elicge al ciudadano, aprovechara la
eficiencia que comporta la utilizacién de técnidas Administracion Electrénica, en
particular eliminando todos los tramites o actuaegoque se consideren no relevantes y



redisefiando los procesos y los procedimientos astmativos, de acuerdo con la
normativa de aplicacion, utilizando al méaximo lagsipilidades derivadas de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion.

-Principio de impulso de los medios electronicoa: Administracion Municipal, en
cumplimiento de lo dispuesto en el apartado 3 dialudo 70 bis de la Ley 7/1985, de 2
de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Loupllsara de forma preferente el
uso de los medios electronicos en el conjunto deastividades y, en especial, en las
relaciones con los ciudadanos. La Administraciomidipal podré establecer incentivos
para fomentar la utilizacion de los medios eledtds entre los ciudadanos, en los
términos establecidos en la presente Ordenanza.

-Principio de neutralidad tecnoldgica e interopéiddd: La Administracion Municipal
garantizard la realizacion de las actuaciones ae€gsl en esta Ordenanza con
independencia de los instrumentos tecnologicogadibs, asi como la adopcion de los
estandares de interoperabilidad para que los sastel® informacion utilizados por ella
sean compatibles y se reconozcan con los de lodaddmos y los de otras
administraciones, siempre de acuerdo a lo quemagitariamente se apruebe en cada
momento dentro del Esquema Nacional de Interodetadi

-Principio de confidencialidad, seguridad y protéocde datos: La Administracion
Municipal, en el impulso de la Administracion Eléctica, garantizara la proteccion de
la confidencialidad y seguridad de los datos declodadanos, de conformidad con los
términos definidos en la normativa sobre proteccérdatos, en el Esquema Nacional
de Seguridad y en las demas normas relativasratiecgion de la confidencialidad.

-Principio de gratuidad: La Administracion no poeésagir contraprestacion economica
adicional derivada del empleo de medios electré@nisformaticos y telematicos en sus
relaciones con la ciudadania.

-Principio de participacion: La Administracion Mgipal promovera el uso de los
medios electronicos en el ejercicio de los deredamgarticipacion, en especial el
derecho de peticidn, los derechos de audienciafa@macion publica, la iniciativa
ciudadana, las consultas y la presentacion de sfvigoejas, reclamaciones y
sugerencias.

-Principio de accesibilidad y usabilidad: La Admsinacion Municipal garantizara el
uso de sistemas sencillos que permitan obtenerniaition de interés ciudadano de
manera rapida, segura y comprensible. La AdmimgtnaMunicipal potenciara el uso
de criterios unificados en la busqueda y visuai@rade la informacién que permitan de
la mejor manera la difusion informativa, siguientds criterios y los estandares
internacionales y europeos de accesibilidad y nrmato documental. La
Administracion Municipal pondra a disposicion de udadanos con discapacidades o
con especiales dificultades los medios necesarera gue puedan acceder, en
condiciones de igualdad, a la informacidon admiaista a través de medios
electrénicos, siguiendo los criterios y estandgezseralmente reconocidos.



-Principio de exactitud de la informacion y faeititon de medios: La Administracion
Municipal garantizar4, en el acceso a la informacgbr medios electrénicos, la
obtencion de documentos con el contenido exaciel alf equivalente en soporte papel
0 en el soporte en que se haya emitido el docun@igmal. La disponibilidad de la

informacion en formato electronico no impedira ficditara la atencion personalizada
en las oficinas publicas o por otros medios tradiales.

-Principio de no discriminacion por razon del usongedios electronicos: El uso de los
medios electrénicos no podra comportar ningunaridigtacion o perjuicio para los
ciudadanos que se relacionen con la Administralgianicipal a través de otros medios,
todo ello sin perjuicio de las medidas dirigidageentivar la utilizacion de medios
electrénicos.

-Principio de voluntariedad: Los sistemas de cokagidn telematica con la
Administracion municipal solo se podran configutamo obligatorios y exclusivos en
aguellos casos en gue una norma con rango legéb astablezca, en las relaciones
interadministrativas, en las relaciones juridigbtttarias y en las relaciones de sujecion
especial, de conformidad con las normas juridieaapdicacion.

-Principio de trazabilidad de los procedimientogdgcumentos administrativos: La

Administracion Municipal llevard a cabo las acc®neecesarias para establecer
sistemas y procedimientos adecuados y comprensielésazabilidad, que permitan a

los ciudadanos conocer en todo momento, y a traeésnedios electrénicos, las

informaciones relativas al estado de la tramitagi@h historial de los procedimientos y

documentos administrativos, sin perjuicio de laicagion de los medios técnicos

necesarios para garantizar la intimidad y la pwéecde los datos personales de las
personas afectadas.

-Principio de intermodalidad de medios: La Admirdston Municipal promovera las
medidas necesarias para garantizar que los proegdos iniciados por un medio se
puedan continuar por otro distinto, siempre y coaseé asegure la integridad y
seguridad juridica del conjunto del procedimiento.

-Principio de cooperacion y colaboracion interadstiativas: Con el objetivo de

mejorar el servicio al ciudadano y la eficiencida&gestion de los recursos publicos, el
Ayuntamiento impulsara la firma, con el resto de Aeministraciones Publicas, de
todos aquellos convenios y acuerdos que sean mesegaara hacer posibles y
aplicables las previsiones incluidas en esta Ordeneen particular y, entre otros, los
gue tengan por objeto la fijacion de estandaresidés y el establecimiento de

mecanismos para intercambiar y compartir informacitatos, procesos y aplicaciones.
En especial, la Administracibn Municipal garantizaa interoperabilidad de los

sistemas y soluciones adoptados, asi como la pi@staonjunta de servicios a los
ciudadanos cuando ello fuese posible.

-Principio de acceso de las demas Administraciéldsdicas y disponibilidad limitada:
La Administracion Municipal facilitara el acceso des demas Administraciones
Pulblicas a los datos en soporte electronico gugateabre los interesados y especificara



las condiciones, los protocolos y los criterioscionales o técnicos necesarios para
acceder a dichos datos con las maximas garantiasegieridad e integridad. La
disponibilidad de los datos mencionados en el a@artanterior se limitard,
estrictamente, a los que las Administraciones Bablrequieran, en el ejercicio de sus
funciones, para la tramitacion y resolucion de poscedimientos que sean de su
competencia. El acceso a dichos datos estara ¢omalito al hecho de que el interesado
haya dado su consentimiento o que una norma cgo tagal asi lo prevea.

TITULO PRIMERO

DE LOS DERECHOS DE LA CIUDADANIA EN RELACION A LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA Y DEL CATALOGO DE SERVIGOS
ELECTRONICOS

CAPITULO |

DE LOS DERECHOS DE LA CIUDADANIA EN RELACION
A LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

Articulo 5. Derechos de la ciudadania.

1. Se reconoce a la ciudadania el derecho a rels® con la Administracion
Municipal mediante la utilizacion de medios elegicds, en los términos fijados en la
legislacion vigente. Dicho reconocimiento se haderesible al ejercicio efectivo de los
derechos que reconoce a los ciudadanos el art8filde la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las AdministraesoPUblicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, asi como de aquellos derecbivos a la obtencion de todo
tipo de informaciones, la realizacion de consultaspresentacion de alegaciones, la
formulacién de solicitudes y pretensiones, la raaiion de pagos y transacciones, y la
oposicion a las resoluciones y actos administratiue les afecten.

2. Ademas, la ciudadania tiene en relacion corilizacion de los medios electronicos
en la actividad administrativa, y en los términosvgstos en la legislacion vigente y en
la presente Ordenanza, los siguientes derechos:

a) A elegir, de entre aquellos que en cada monsmencuentren disponibles para cada
procedimiento, el canal a través del cual relacgmgor medios electronicos con la
Administracion Municipal.

b) A no aportar los datos y documentos que obrepogler de las Administraciones
Publicas, las cuales utilizaran, en la medida enlgs avance técnicos asi lo permitan,
medios electronicos para recabar dicha informasiémpre que, en el caso de datos de
caracter personal, se cuente con el consentimgmtios interesados en los términos
establecidos por la Ley Organica 15/1999, de Pecairale Datos de Caracter Personal,
0 una norma con rango de Ley asi lo determine,osgl¥e existan restricciones



conforme a la normativa de aplicacién a los data@®gumentos recabados. El citado
consentimiento podra emitirse y recabarse por rseslgctronicos.

c) A la igualdad en el acceso electronico a logisies ofertados por la Administracion
Municipal y sus Organismos Publicos.

d) A conocer por medios electronicos el estadaataitacion de los procedimientos en
los que sean interesados, salvo en los supuestagieeta normativa de aplicacion
establezca restricciones al acceso a la informambre aquéllos.

e) A obtener copias electronicas de los documegiemsronicos que formen parte de los
procedimientos en los que tengan la condicion tieasado.

f) A la conservacion en formato electronico porAldministracion Municipal de los
documentos electronicos que formen parte de undepie.

g) A obtener los medios de tramitacion electromieaesarios, pudiendo las personas
fisicas utilizar en todo caso los sistemas de fieheatronica del Documento Nacional
de Identidad para la realizacién de cualquier ti@mlectronico con la Administracion
Municipal.

h) A la utilizacién de otros sistemas de firma &tanca admitidos en el ambito de la
Administracion Publica.

i) A la garantia de la seguridad y confidencialidial los datos que figuren en los
ficheros, sistemas y aplicaciones de la Adminigira®unicipal.

j) A la calidad de los servicios publicos prestapgosmedios electronicos.

k) A elegir las aplicaciones o sistemas para refarise con la Administracion
Municipal, siempre y cuando utilicen estandaregréts o, en su caso, aquellos otros
gue sean de uso generalizado por la ciudadania.

3. En particular, en los procedimientos relativb®stablecimiento de actividades de
servicios, la ciudadania tiene derecho a obtenaiglaiente informacion a través de
medios electronicos:

a) Los procedimientos y tramites necesarios parader a las actividades de servicio y
para su ejercicio.

b) Los datos de las autoridades competentes emédsrias relacionadas con las
actividades de servicios, asi como de las asociesiy organizaciones profesionales
relacionadas con las mismas.

c) Los medios y condiciones de acceso a los registbases de datos publicos relativos
a prestadores de actividades de servicios y lasdearecurso en caso de litigio entre
cualesquiera autoridades competentes, prestadoesstigatarios.

Articulo 6. Medios de acceso a los servicios etaitos.



1. La Administracion Municipal garantizara el acce® la ciudadania a los servicios
electronicos proporcionados en el &mbito de su etemgia a través de un sistema de
varios canales que contarda, al menos, con losesitps medios:

a) Las oficinas de atencidon presencial que se rdeten, las cuales pondran a

disposicion de la ciudadania de forma libre y gratlos medios e instrumentos

precisos para ejercer los derechos reconocidostanGgdenanza, debiendo contar con
asistencia y orientacion sobre su utilizacion, l@erargo del personal de las oficinas en
gue se ubiquen o bien por sistemas incorporada®pio medio o instrumento.

b) Puntos de acceso electronico, consistentes ees selectronicas creadas y
gestionadas por los distintos Servicios y OrgangsPuablicos y disponibles para toda la
ciudadania a través de redes de comunicacion.

El punto de acceso general a través del cual ttadania puede, en sus relaciones con
la Administracion Municipal, acceder a toda la mi@cion y a los servicios disponibles
sera el siguiente: www.ezcabarte.es.

c) Servicios de atencion telefénica que, en la dedn que los criterios de seguridad y
las posibilidades técnicas lo permitan, facilitenlaa ciudadania el acceso a las
informaciones y servicios electronicos a los queefieren los apartados anteriores.

Articulo 7. Fomento de los medios electrénicosimiglacion de la brecha digital.

1. La Administracion municipal podra adoptar medidhrigidas a fomentar que la
ciudadania realice determinadas solicitudes, pintedtos y tramites administrativos
mediante la utilizacibn de medios electronicos, ndoa esta posibilidad estuviese
habilitada. En este sentido, la Administracion mipal podra establecer en sus
Ordenanzas Fiscales bonificaciones y exencioneksrtributos que graven dichas
actuaciones, dentro del margen de actuacién quesstn sentido, el ordenamiento
vigente permite a las Corporaciones Locales. Laslas bonificaciones y exenciones
fiscales estaran fundamentadas en la eficienciacgogorta la utilizacion de técnicas
de Administracion Electronica, asi como en el aguisnte ahorro producido en los
recursos financieros empleados por la Administraciunicipal en la tramitacion de
estas actuaciones mediante la utilizacion de medexsronicos.

2. La Administracion Municipal adoptara las medidasrtunas para que los colectivos
mas desfavorecidos, y aquellos ciudadanos con pdismiades o con especiales
dificultades econdmicas, sociales o culturalesn@recon los medios necesarios para
poder acceder, en condiciones de igualdad, a Insc®s municipales ofertados a
través de medios electronicos. Entre estas megmtirg contemplarse la imparticion de
formacion gratuita en materia de tramitacion adstiativa por medios electronicos,
abierta a todos los ciudadanos empadronados erlld, \dsi como la habilitacion de
terminales de acceso gratuito a la sede electrayeceral, a lo largo de diferentes
puntos del Valle.

3. En todo caso, se garantizara que la pertenandiehos colectivos o la posesion de
cualquier dificultad afadida no comporte discrimita o perjuicio alguno para los



mismos a la hora de acceder a los servicios efect® de competencia municipal,
permitiéndose, en la medida de lo posible, la pligial de utilizacién de medios o
canales alternativos a los electronicos cuandollagugxistiesen.

Articulo 8. Transmisiones de datos entre Admincstnraes Publicas.

1. Para un eficaz ejercicio del derecho reconoc@io el articulo 5.2 b), la
Administracion Municipal facilitar4 el acceso a fastantes Administraciones Publicas
a los datos relativos a los interesados que obmesuepoder y se hallen en soporte
electrénico, especificando las condiciones, prdtxyg criterios funcionales o técnicos
necesarios para acceder a dichos datos con lasmasxgarantias de seguridad,
integridad y disponibilidad, de conformidad con dstablecido en la Ley Organica
15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datoaracter Personal y su normativa
de desarrollo.

2. La disponibilidad de tales datos estara limitagd&rictamente a aquellos que son
requeridos a la ciudadania por parte de las restakdministraciones Publicas para la
tramitacion y resolucion de los procedimientos yuaciones de su competencia de
acuerdo con la normativa reguladora de los misrBesexigird, igualmente, que el
acceso a los datos de caracter personal cuentel comsentimiento de los interesados
en los términos establecidos por la Ley OrganicA99®, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal, o quenommaa con rango de ley asi lo
autorice.

3. A los efectos de lo dispuesto en este artidaldAdministracion Municipal podra
suscribir los oportunos convenios con otras Adriagsones Puablicas para garantizar
la interoperabilidad de los sistemas y solucionggptados por cada una de ellas,
promoviendo el reconocimiento mutuo de los docuogrtectronicos y de los medios
de identificacion y autenticacion que se ajustémdispuesto legalmente. En todo caso,
estas relaciones de cooperaciéon se basaran ennompios de servicio al ciudadano y
de simplificacion administrativa.

CAPITULO Il

DEL CATALOGO DE TRAMITES, SERVICIOS Y PROCEDIMIENTG
ELECTRONICOS

Articulo 9. Aprobacion de Manuales de Procedimiemo materia de gestion
electronica.

1. Los Servicios municipales competentes fijarém,cdmin acuerdo con las Areas
funcionales afectadas y previo informe de los $@siJuridicos, los procedimientos a
seguir para cada uno de los tramites de gestio® anfdrmacion susceptibles de
realizarse por medios electronicos, en la matetie por contenido funcional les
corresponda. Una vez fijados los procedimientosacemetera la aprobacion del
correspondiente Manual mediante resolucién de ¢aléia.



2. El manual de procedimiento determinara los dasuos y formatos que tendran
entrada en el registro telematico, asi como sudicomes de funcionamiento.

Reflejara, igualmente, los requisitos juridicoganicos que las disposiciones impongan
a los proyectos, actuaciones o solicitudes queciodadanos se propongan realizar
electrénicamente.

3. El catalogo de tramites, servicios y procedintisrelectronicos estara a disposicion
del publico en la sede electronica general del Agmrento de Valle de Ezcabarte, asi
como en el Servicio de Atencion Ciudadana (S.A.C.).

Articulo 10. Referentes de Area.

Para garantizar la adecuada coordinacion de logc&ey citados en el articulo anterior
con las Areas funcionales del Ayuntamiento, al wbjge prestar el mejor servicio al
ciudadano, existira la figura del Referente de Agea tendra como funciones las
siguientes:

a) Servir de interlocutor o puente entre los Sasicitados en el articulo anterior y el
Area correspondiente, ofreciendo el apoyo necesaaado sea requerido.

b) Proponer modificaciones y ampliaciones en dlogb de tramites y procedimientos
electrénicos, en aquellos que competencialmentegmondan a su Area.

c) Mantener informados a los Servicios municipatesnpetentes sobre todas las
actuaciones del Area que tengan repercusion deatamadadano, tales como el estado
de tramitacién de los procedimientos, quejas yareatciones, anuncios, campanias, y en
general de cuantas actividades desarrolle el Area.

d) Velar y coordinar las actuaciones necesariasesiguesta dentro de su Area por las
demandas del ciudadano presentadas a través dgiteapVeb del Ayuntamiento o de
cualquier otra sede electrénica.

e) Controlar el correcto cumplimiento de los Maesalle procedimiento aprobados, y
que por contenido funcional le corresponda.

TITULO SEGUNDO

DEL REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

CAPITULO |

DE LA SEDE ELECTRONICA

Articulo 11. Las Sedes Electronicas.



1. Las sedes electronicas son todas aquellas dinescelectronicas disponibles para la
ciudadania a través de redes de telecomunicacionga titularidad, gestion y
administracion corresponde a un organo, area, ahtmbministrativa u organismo
publico del Ayuntamiento del Valle de Ezcabarteskejercicio de sus competencias.

2. El Ayuntamiento del Valle de Ezcabarte y loshtes organismos publicos del
mismo velardn por la integridad, veracidad y actaalon de la informacion y los
servicios a los que pueda accederse a través desedd electronica.

3. Las sedes electronicas se estableceran, pr&oionie de los Servicios municipales
competentes, a solicitud del érgano, unidad u asgam interesado, con sujecion a los
principios de publicidad, responsabilidad, calidadeguridad, disponibilidad,
accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad. @arantizara, en todo caso, la
identificacién del titular de la sede, asi comodiaponibilidad de medios para la
formulacién de sugerencias y quejas.

4. Cuando resulte necesario, se habilitaran enitmtas sedes electronicas sistemas
que permitan el establecimiento de comunicacioegsras.

5. La publicacion, en las sedes electronicas gae stularidad del Ayuntamiento del
Valle de Ezcabarte y de sus organismos publicosinf@maciones, servicios y
transacciones respetara los principios de accesitlily usabilidad de acuerdo con las
normas establecidas al respecto, estandares abieren su caso, aquellos otros que
sean de uso generalizado por la ciudadania.

6. En el Ayuntamiento del Valle de Ezcabarte seteraira un registro actualizado de
sedes electronicas, caracteristicas, condicionesalg titular de las mismas.

Articulo 12. La Sede Electréonica General.

1. Se establece como sede electrénica general Aléniénistracion municipal el punto
de acceso electronico general, www.sedeelectr@zicabarte.es. En esta sede, se
pondra a disposicion de la ciudadania la relac&satvicios y el modo de acceso a los
mismos, debiendo mantenerse coordinado con leantestpuntos de acceso electronico
de la Administracion municipal y sus Organismos IRab, hacia los que existira un
enlace directo.

2. De conformidad con lo dispuesto en la Disposi@dicional Segunda de la presente
Ordenanza, la sede electréonica general estara nilidpoen euskera y castellano,
pudiendo incluirse informaciones en otros idiomaandlo ello se considere de interés
general.

3. Los Servicios Generales del Ayuntamiento del le/able Ezcabarte se
responsabilizaran de la sede electronica generdh delministracion municipal, y a
ellos correspondera su gestion y administracidnpstjuicio de las competencias que,
con respecto a su contenido, pudieran poseerAte®s y Servicios municipales.

Articulo 13. Publicacién electrénica del tablénasheincios o edictos.



1. Los actos y comunicaciones que, en virtud detgulimiento administrativo, norma
juridica o resolucién judicial, deban publicarse tahlon de anuncios o edictos, se
publicaran también en la sede electronica genkErallos casos en que se considere
oportuno y legalmente posible, la publicacion éida de anuncios o edictos podra ser
sustituida por la publicacion en la sede elect@mjeneral, advirtiendose de ello en el
espacio fisico actualmente destinado a Tablon dméios.

2. El tablon de anuncios electrénico se podra daarsa través de la sede electronica.
En todo caso, se garantiza el acceso de todadadania y la ayuda necesaria para su
consulta efectiva, no requiriéndose ningin mecamisspecial de acreditacion de la
identidad del ciudadano salvo en los casos endagiepnformidad con lo dispuesto en
el articulo 61 de la LRJ-PAC, se pretenda el ace¢smontenido integro de un acto
publicado someramente en el tablon de anunciogr@héwo, por parte de quienes
acrediten interés legitimo en el conocimiento dishmo.

3. El tablén de anuncios electronico estara digperen la sede electrénica general de
la Administracion municipal las 24 horas del d@jds los dias del afio. Cuando por
razones técnicas se prevea que el tablon de eeietctsdnico puede no estar operativo,
se debera informar de ello a los usuarios con kims&antelacion posible, indicando
cuales son los medios alternativos de consultéati®in que estén disponibles.

4. El tablén de edictos electronico dispondra de $estemas y mecanismos que
garanticen la autenticidad, la integridad y la eowacion de su contenido, en los
términos previstos en el articulo 45.5 de la Leyl392, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones PublicdslyProcedimiento Administrativo

Comun. En especial, a los efectos del computo deplazos que corresponda, se
establecera el mecanismo que garantice la constatate la fecha y hora de

publicacion de los edictos.

CAPITULO Il

DE LA FUNCION DE INFORMACION Y SU DIFUSION POR MEDIOS
ELECTRONICOS

Articulo 14. Informacién general.

A través de la sede electronica general y sin ida@salguna de identificacion, la
ciudadania tendra acceso libre y permanente gu#esie informacion:

a) La identificacion, fines, competencia, estrugtuiuncionamiento, localizacién vy
responsables de servicios, organismos y unidadesnestrativas que componen la
Administracidbn municipal y sus organismos autonamos

b) La referida a los requisitos juridicos o téceigue las disposiciones impongan a los
proyectos, actuaciones o solicitudes que los canlaslse propongan realizar.



c) Un catalogo general de los servicios que pilastaministracion municipal, ademas
de la informacién relativa a la tramitacién de mdimientos, a los servicios publicos y
prestaciones, asi como a cualesquiera otros da®saquellos tengan necesidad de
conocer en sus relaciones con las Administraciguigsicas, complementada con la
relativa a servicios y tramites extramunicipales ga conozcan de mayor interés para
el ciudadano.

d) El conocimiento del procedimiento, o parte deésmo que se determine, en
informacion publica, pudiendo realizar los ciudamaitas alegaciones que consideren
oportunas.

e) Procedimientos de participacion ciudadana.
f) El buzdn de avisos, quejas y sugerencias.

g) Asuntos o cuestiones de interés general parailokdanos, incluida la que pueda
contribuir a una mejor calidad de vida de los cdatens y tenga una especial incidencia
social, por ejemplo en los ambitos de sanidad,dsatultura, educacion, servicios
sociales, medio ambiente, transportes, comercpprtes y tiempo libre.

Articulo 15. El Boletin de Informacién Municipal.

El Ayuntamiento del Valle de Ezcabarte, a travésulsede electronica general, pondra
a disposicion de la ciudadania en general, pacarsocimiento y consulta, el Boletin de
Informacion Municipal, que incluira un extracto tbelos los acuerdos y resoluciones
adoptados y, ademas, cuando sea obligatoria ldgdsion conforme a la Ley 7/1985
de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimeal, y su normativa de desarrollo,
o0 merezcan ser divulgados, por tratarse de adopd&mmedidas excepcionales,
llamamientos al vecindario, referencias historicasales locales y provinciales.

Articulo 16. Informacién particular.

1.Se entiende por informacion particular la coniesitie al estado o contenido de los
procedimientos en tramitacion, y a la identificacide las autoridades y personal al
servicio de la Administracion bajo cuya responsadad se tramiten aquellos
procedimientos.

2. Aquellas personas a las que, previa acreditao@diante los medios que se
establecen en el siguiente capitulo, se les recansu condicion de interesado
conforme a lo previsto en el articulo 31 de la [38y1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones PublicdslyProcedimiento Administrativo

Comun, podran emplear medios electronicos para:

a) Obtener informacién en cualquier momento sobrestado de la tramitacion del
procedimiento.

b) Acceder a los documentos que obren en el expiedie



c) Participar en el tramite de audiencia a fin tar y presentar los documentos y
justificaciones que estimen pertinentes.

CAPITULO Il

DE LA IDENTIFICACION Y AUTENTICACION

Articulo 17. Formas de identificacion y autenticerci

1. La ciudadania podra emplear los siguientes nseéstede firma electrénica para
relacionarse telematicamente con la Administraaidmicipal:

a) Los sistemas de firma electrénica incorporad@aumento Nacional de Identidad,
para personas fisicas. Su régimen de utilizaci@fegtos se regird por su normativa
reguladora.

b) Los sistemas de firma electréonica avanzadauyecldo los basados en certificado
electrénico reconocido. La relaciéon y caracterdstide los sistemas de firma electronica
avanzada admitidos en cada momento para la tradmtatectronica estara disponible
en la sede electrénica general, especificandosadancaso los prestadores que expiden
dichos certificados electrénicos.

2. Por su parte, la Administracion municipal podtifizar los siguientes sistemas para
su identificacion electronica y para la autentiéaaie los documentos electronicos que
emita:

a) Sistemas de firma electronica basados en iaadibn de certificados de dispositivo
seguro o medio equivalente que permita identifitar sede electronica y el
establecimiento con ella de comunicaciones segquesgdeberan ser solicitados por el
Secretario del Ayuntamiento al proveedor del sistem

b) Sistemas de firma electronica para la actuaedministrativa automatizada, que
deberan ser solicitados por el Secretario del Aymignto al proveedor del sistema
previo cumplimiento de lo dispuesto en el articBm sello electronico basado en
certificado electrénico y cédigo seguro de verifiéa. La relacion de los sellos

electrénicos utilizados por la Administracion mupat, incluyendo las caracteristicas
de los certificados electronicos y los prestadapes los expiden, sera publica y se
podra acceder a ella en la sede electronica gerfstamas, mediante el acceso a la
sede electrénica correspondiente, se permitirdtapcobacion de la integridad de los
documentos que se generen electronicamente engpouebnfirmacion de aquello que

conste en los registros municipales, a través d@digo seguro de verificacion.

c) Firma electronica del personal al servicio deAtministracion municipal y sus
organismos publicos. A estos efectos, el Ayuntatoidel Valle de Ezcabarte proveera
a su personal de sistemas de firma electronicaidpreifiquen de forma conjunta al
titular del puesto o cargo y a la Administraciénrgano en la que presta sus servicios,
que deberan ser solicitados por el Secretario gehtamiento al proveedor del sistema.



En caso necesario, dicho personal podra utilizafirlaa electrénica basada en el
Documento Nacional de ldentidad, a los efecto®didpuesto en este precepto.

d) Intercambio electronico de datos en entornosades de comunicacion. Los
documentos electrénicos transmitidos en entornosma@s de comunicaciones seran
considerados validos a efectos de autenticaciodestificacion de los emisores y
receptores. Se garantizara, a estos efectos, laidad del entorno y la proteccion de
los datos transmitidos.

Mediante resolucion de la Alcaldia se deberd aprotentro de la Administracion
municipal, la relacion de emisores y receptoresra#dos y la naturaleza de los datos a
intercambiar. Cuando se realice el intercambio otva Administracion Publica, se
deberan fijar previamente las condiciones y gamangbor las que se regira la
transmision, en el oportuno convenio al efecto.

Articulo 18. La tarjeta ciudadana.

1. El Ayuntamiento del Valle de Ezcabarte gestianawn proveedores autorizados la
emision gratuita, para todos los ciudadanos quelcasolicitaren, de una tarjeta

ciudadana personal e intransferible que, ademastrde usos ciudadanos que se le
pudieran afadir para el disfrute de determinadoscses municipales, contendra un

certificado de firma electrénica reconocida quenper relacionarse electrGnicamente
con la Administracion municipal.

2. Esta tarjeta ciudadana podra contener otrosesla® técnicos para la identificacion
de su titular, tales como chips de proximidad (reifade cara al acceso de aquél a
determinados servicios y tramites municipales qaerequieran una identificacion
mediante firma electronica reconocida.

3. La solicitud de la tarjeta se efectuara de fodiracta, por parte de la persona
solicitante o por su representante previa acraditacle su identidad, en las
dependencias del Servicio de Atencién Ciudadana gualquier otra que se pudiera
establecer al efecto, previa informacion en la sddetronica general. En el momento
de recoger la tarjeta, la persona interesada em@sentante previa acreditacion de su
identidad, firmaran el documento de determinaciériad condiciones uso de la misma
gue incluird, en su caso, las condiciones de udosdetros servicios que se presten con
la tarjeta y que, en su regulacion, prevean unagiciones de uso especificas.

Articulo 19. Interoperabilidad de la identificaciGn autenticacion por medio de
certificados electronicos.

1. El Ayuntamiento del Valle de Ezcabarte admiticino validos para relacionarse

electrénicamente con el mismo aquellos certificaglestronicos reconocidos emitidos

por prestadores de servicios de certificacion, prengue dicho prestador de servicios
de certificacion ponga a disposicion del primeranfarmacion que resulte precisa en

condiciones que resulten tecnolégicamente vialgles) que suponga coste alguno para
aquel.



2. Aguellos sistemas de firma electronica utilizadoadmitidos por parte de alguna
Administracion Publica distintos de los basadotosrcertificados a los que se refiere el
apartado anterior, podran ser admitidos por el fgmiento del Valle de Ezcabarte
Gnicamente si asi se acordase con dichas Admicitsties, conforme a principios de
reconocimiento mutuo y reciprocidad.

3. El Ayuntamiento del Valle de Ezcabarte habiéitétss mecanismos necesarios para
verificar el estado de revocacion y la firma deowdbs certificados admitidos en su
ambito de competencia.

Articulo 20. Identificacion y autenticacion por fede funcionarios publicos.

1. En los supuestos en los que para la realizat@ocualquier tramitaciéon por medios
electrénicos se requiera la identificacion o autewton del ciudadano mediante algun
instrumento de firma electrénica de los establecilv este capitulo de los que aquél no
disponga, tal identificacion o autenticacion pod@r validamente realizada por
funcionarios publicos, previamente facultados pa&ie por el secretario del
Ayuntamiento, mediante el uso del sistema de fiefeatronica del que estén dotados.
Para ello, el ciudadano debera identificarse ytareonsentimiento expreso, debiendo
guedar constancia de ello para los casos de dawigpo litigio.

2. El Ayuntamiento mantendra actualizado un regider funcionarios habilitados para
la identificacion o autenticacion regulada en astieulo.

Articulo 21. Representacion para la tramitacioctedmica.

1. Los ciudadanos podran actuar por medio de rept@stes en los procedimientos y
tramites administrativos que se realicen frentea aAtdministracion Municipal por
medios electrénicos, de acuerdo con lo que previedslacion general y lo que
establece esta Ordenanza. Asi, cualquier perssiga fion capacidad de obrar plena y
en posesion de un certificado de firma electronec@nocida, podra representar a otras
personas, fisicas o juridicas, en los procedimggtdramites administrativos que se
realicen, por medios electronicos, ante el Ayunésmta del Valle de Ezcabarte. En
estos supuestos, se presumira la validez de laaci@hes realizadas, condicionada a la
acreditacion de la representacion, que podra seerigla en cualquier momento por el
Ayuntamiento del Valle de Ezcabarte.

2. Las personas fisicas que pretendan actuar danfgyumtamiento del Valle de
Ezcabarte en nombre y representacion de otrasrnaerdtsicas o juridicas, acreditaran
la representacion por los siguientes medios:

a) Documento publico o privado con firma notariatteelegitimada, cuando la persona
representada sea una persona juridica o una pefisa@aincapacitada judicialmente
(representacion legal)

b) Por la comparecencia personal de la personasemiada y del representante, ante el
organo administrativo competente que se determirado la persona representada sea
una persona fisica con capacidad de obrar plepeegentacion voluntaria)



3. Sin perjuicio de lo dispuesto en el punto aaterl Ayuntamiento podra constituir
un censo de representantes para la tramitaciormdétm, constituido por los
representantes legales de las personas juridicas mpr razon de su actividad
profesional, realicen tramitaciones administraticas el Ayuntamiento del Valle de
Ezcabarte en nombre de terceras personas. Estamaempodran, una vez formen parte
del censo de representantes, dar de alta repregegms de personas fisicas concretas,
una vez hayan sido autorizadas por éstas en ehuto oportuno que se habilite al
efecto.

4. La representacion podra otorgarse con caraeteargl para todos los tramites que los
relacionen con el Ayuntamiento del Valle de Ezcthar Gnicamente para uno o varios
tramites, segun conste en la acreditacion presgtae haya manifestado, por parte del
representado, en el acto de otorgamiento de lageptacion.

5. La representacion otorgada podra tener cartestgyoral o indefinido, siendo valida
en este Ultimo caso hasta su posterior revocadbparte del representado.

Articulo 22. Registro de representantes para faitazion electronica.

1. El Ayuntamiento del Valle de Ezcabarte contava an Registro de Representantes
para la Tramitacion Electronica, que recogera todasinscripciones validamente
formuladas por parte de los interesados.

2. El 6rgano competente aprobara un modelo noradizpara la solicitud de alta,
modificacion o baja del Registro de Representasigpaga la Tramitacion Electronica,
cuya cumplimentacion sera requisito imprescindilplara la inscripcion de la
representacion en el citado Registro, y que reéo@trplazo de duracién de la
inscripcion de la representacion y el alcance deigmna.

3. Las solicitudes de alta, modificacion o bajaRebistro de Representaciones para la
Tramitacion Electronica deberan resolverse exprestampor el Ayuntamiento del
Valle de Ezcabarte en el plazo de tres meses, diatetose estimadas en caso de no
recaer resolucion expresa en dicho plazo.

Articulo 23. Pluralidad de interesados.

Cuando en una solicitud telematica haya mas dentaresado, ésta tendra que ser
firmada electrénicamente por todos ellos, y lasiagibnes se realizaran con el que se
haya sefialado expresamente o, en su defecto, ciomerdsado que aparezca como
primer firmante.

CAPITULO IV

DEL REGISTRO TELEMATICO

Articulo 24. El registro telematico.



1. Mediante la presente disposicion se crea eryehtamiento del Valle de Ezcabarte
un registro telematico, auxiliar del registro gehezn los términos previstos en el
articulo 38.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembee Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Adstmtivo Comun. Dicho registro

telematico estara habilitado para la recepcionnyigi®n de documentos electronicos
normalizados, integrdndose con todos los efectosekrRegistro General del

Ayuntamiento del Valle de Ezcabarte

2. Unicamente se podran presentar por medios @hots aquellas solicitudes,

comunicaciones Yy escritos de los interesados quéreato electronico normalizado,

previamente se hayan determinado y que oportunansentecogeran en el catalogo de
tramites y procedimientos electronicos a disporidél publico en la sede electronica
general del Ayuntamiento del Valle de Ezcabartecamo en el Servicio de Atencién

Ciudadana (S.A.C.). Podran acompafarse los docomsiestectronicos que se

consideren oportunos, siempre que cumplan consi@gm@ares de formato y requisitos
de seguridad que se determinen en los esquemamales de interoperabilidad y de
seguridad.

3. El acuerdo de creacion de cualquier registrenmatico se publicara en el Boletin
Oficial de Navarra, y su texto integro estara difiple para consulta en la sede
electrénica general. Las disposiciones de creaciénestos registros telematicos
especificaran el érgano o unidad administrativ@aasable de su gestién, asi como la
fecha y hora oficial y los dias declarados comalniles. En cualquier caso, no sera de
aplicacién al registro telematico lo dispuesto eareculo 48.5 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Reégimen Juridico de las Adtnau®nes Publicas y del
Procedimiento Administrativo Coman.

4. El acceso al registro telematico de entradacskaprealizar durante las 24 horas,
todos los dias del afio. La fecha y hora de ensadacreditard mediante el sellado de
tiempo proporcionado por una de las entidades pdvas de los sistemas de firma
electronica avanzada que se admitan, sellado queadeard en el menor tiempo
técnicamente posible desde el momento de la reoepla la solicitud completa en la
sede electrénica del Ayuntamiento y que constitlaréecha y hora a tener en cuenta
para el computo de plazos legales. A efectos depctorde plazo, la recepcion en un
dia inh&bil se entendera efectuada en la primera del primer dia habil siguiente, sin
perjuicio de la existencia de una norma que pessgtexpresamente la recepcion en dia
inhabil. En todo caso, el registro telematico ggréepor la fecha y la hora oficiales del
servidor de sellado de tiempo de la sede elecdde acceso, que contara con las
medidas de seguridad necesarias para garantirstegudad y figurar visible.

5. El registro telematico de salida estara opevdtg 24 horas, todos los dias del afio.
La fecha de salida se acreditara mediante un serd& consignacion electronica de
fecha y hora, coincidiendo con la fecha en queaaerdo con lo establecido para la
notificacion electrénica, se inicia el proceso @paksito de la notificacion en el buzoén
de la Web personal del interesado que se definel earticulo 36 de la presente
Ordenanza. A los efectos del computo de plazasndaacion de la salida de un escrito
0 comunicacion en el registro telematico en unimhabil se entendera realizada en la



primera hora del primer dia habil siguiente, mormaat el que se iniciara formalmente
el proceso de notificacion de la misma salvo que morma permita expresamente el
envio en dia inhabil.

6. El registro telematico de entrada emitird autoaraégnente un justificante de la
recepcion de los documentos electronicos presesfamiolos interesados, en el cual se
dar& constancia de la fecha y hora en que selesgrinimero de orden que le haya
correspondido, garantizando siempre la integridaa yo repudio de los documentos
aportados. En cualquier caso, la Administracion ioipal podra reconvertir el formato
del documento que haya recibido cuando lo consige®esario para su lectura,
almacenamiento y archivo, sin que pueda alterdisenéenido sustantivo de aquél.

7. La disponibilidad del registro telematico Unieante podra interrumpirse cuando
concurran causas justificadas de mantenimientad@&enoperativo, y inicamente por el
tiempo imprescindible para su reparacion. Cuandorgzones técnicas el registro no
esté operativo, se debera informar de ello a lamnss con la maxima antelacion
posible y mientras dure esta situacion. En los esjos de interrupcion no anunciada
del funcionamiento del registro telematico, el uwguavisualizard un mensaje

advirtiéndole de tal circunstancia.

Articulo 25. Registro externo telematico.

Mediante la suscripcion del oportuno convenio dlmaracion, se podra habilitar el
registro telematico para la recepcion de solicsydescritos y comunicaciones de la
competencia de otras Administraciones Publicas.

Articulo 26. Dias inhabiles para el registro teléoma

1. Seran considerados dias inhabiles para el redelematico y para los usuarios de
éste Unicamente los asi declarados para todorigbttier nacional en el calendario anual
de dias inhabiles, y los asi declarados en el andnititorial de la Comunidad Foral de
Navarra y en el municipio del Valle de Ezcabarteno fiesta local, asi como los
sabados y domingos.

2. Los dias inhabiles de cada afio concreto fignranda sede electrénica general.

CAPITULO V

DE LAS COMUNICACIONES ELECTRONICAS

Articulo 27. Comunicaciones electronicas.

1. Con el fin de garantizar el derecho del ciudadan relacionarse con la
Administracion municipal, se garantizara la comaaqién por via telematica con plenos
efectos juridicos al amparo de lo que establepedsente Ordenanza.



2. Excepto en los casos en los que una norma cgo Ide ley prescriba la utilizacion
de un medio no electrénico, cualquier ciudadanorpadegir, en todo momento, la
manera de comunicarse con la Administracion muaigior medios electronicos. La
opcion de comunicarse por unos u otros medios noulard al ciudadano, pudiendo
éste optar, en cualquier momento, por un medimtbstel inicialmente elegido.

3. La Administracion municipal utilizard medios @lénicos en sus comunicaciones
con los ciudadanos unicamente en los casos emuadgpéllos lo hubiesen solicitado o
consentido expresamente.

4. Se presumiran validas las comunicaciones adrdeéemedios electronicos siempre
gue exista constancia de la transmision y recepd@sus fechas, del contenido integro
de las comunicaciones y se identifique fidedignamahremitente y al destinatario de
las mismas.

5. La Administracion municipal velara por la sedad e integridad de las
comunicaciones realizadas por medios electroniastableciendo las medidas
apropiadas en funcion del caracter de los datat@de aquéllas.

6. La Administracion municipal informaré de aquslloedios electrénicos al alcance de
la ciudadania para el ejercicio del derecho a caratse con aquélla, en su sede
electronica general.

Articulo 28. Obligatoriedad del uso de medios etettos para la realizacion de
determinadas comunicaciones.

1. La presente ordenanza habilita a la Alcaldiea pre, a través de la oportuna
resolucién, determine la obligatoriedad de comus&acon la Administracion
municipal mediante el uso exclusivo de medios gleatos, siempre que los
destinatarios o remitentes afectados sean pergandisas, que las comunicaciones se
produzcan al margen de los procedimientos admatistis y que el objeto de las
comunicaciones no pueda implicar, en ningun cassiriccion o pérdida de derechos
para ninguna de las partes. Fuera de estos camasprecisa la aprobacion de una
disposicion de caracter general para establecebligatoriedad de la utilizacion de
estos medios para comunicarse con la Administraoidmicipal.

2. El Ayuntamiento del Valle de Ezcabarte potericelruso de medios electrénicos en
sus comunicaciones con otras Administraciones €agylisin perjuicio de lo dispuesto
en el articulo 8 de la presente Ordenanza respects posibilidad de acordar el acceso
electrénico a los datos que obren en poder de Attasnistraciones.

TITULO TERCERO

DE LA GESTION ELECTRONICA DE LOS PROCEDIMIENTOS



CAPITULO |

DE LOS PRINCIPIOS DE ACTUACION EN LA GESTION ELECT®NICA
DE LOS PROCEDIMIENTOS

Articulo 29. Aplicacion de medios electronicos améstion de procedimientos.

1. La aplicacion de medios electronicos a los moseale trabajo y a la gestion de los
procedimientos y de la actuacion administrativaeggra, en todo caso, por criterios de
eficiencia, servicio al ciudadano y simplificaciédministrativa.

2. La gestion electronica de la actividad admiatsta municipal respetara siempre la
titularidad y el ejercicio de la competencia port@ade la Administracion, érgano o
entidad que la tuviere atribuida, asi como el cimimphto de los requisitos formales y
materiales establecidos en las normas que regulerriespondiente actividad.

Articulo 30. Requisitos previos para la aplicadi@medios electronicos en la gestion.

1. La aplicacion de medios electronicos a la gestde los procedimientos
administrativos seguird la mecanica establecidaekrarticulo 9 de la presente
Ordenanza, y debera ir precedida, en todo casandmalisis de redisefio funcional y
simplificacion del procedimiento, proceso o0 sewica cargo del Servicio de
Organizacion y Calidad, que debera de ser visadolg® Servicios Juridicos del
Ayuntamiento antes de su aprobacion.

2. En dicho andlisis se consideraran especialnestgguientes aspectos:

-La supresiéon o reduccion de la documentacion redpe la ciudadania, mediante su
sustitucion por datos, transmisiones de datos ftificaciones, o la regulacion de su
aportacion al finalizar la tramitacion.

-La prevision de medios o instrumentos de part@(a transparencia e informacion.
-La reduccion de los plazos, tramites innecesaricmmpos de respuesta.

-La racionalizacion de la distribucion de cargastrddajo y de las comunicaciones
internas.

CAPITULO I

DE LA UTILIZACION DE MEDIOS ELECTRONICOS
EN LA TRAMITACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Articulo 31. Iniciacion del procedimiento por meslielectrénicos.

1. Los interesados podran iniciar determinados quiogcientos administrativos por
medios electronicos, derivados de los servicios icpales que se incluyan en el
catalogo de tramites, servicios y procedimientosctebnicos. Para ello, deberan



identificarse y autenticarse mediante los sistepnagistos en la presente Ordenanza, y
acceder al portal de administracion electrénicpatigble en la sede electronica general.

2. En todo caso, las solicitudes que se inicieamaticamente deberan reunir los
requisitos establecidos en el articulo 70.1 deds B0/92, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones PublicdslyProcedimiento Administrativo
Comun, o normativa que la sustituya.

3. En estas solicitudes los interesados podranrpocar copias digitalizadas de los
documentos que obren en su poder, cuya fidelidadkoriginal garantizardn mediante
la utilizacion de un sistema de firma electréonicareada. La Administracion municipal
podra solicitar del correspondiente archivo el jootdel contenido de las copias
aportadas. Con caracter excepcional y solo aritegasibilidad de dicho cotejo, podra
requerir al interesado la exhibicion del documentte la informacion original.

4. La aportacion de tales copias implica la auémitm a la Administracion municipal
para que acceda y trate la informacion persondeoda en tales documentos.

5. En los casos que oportunamente se establedoa &fanuales de Procedimientos, la
Administracibn municipal promoveré la sustitucioa kh aportacion de documentos
acreditativos del cumplimiento de requisitos pora uteclaracion responsable del
interesado que exprese la concurrencia de diclypssios y el compromiso de aportar
los justificantes a requerimiento de la Adminisibac

6. Cuando ello se estimare oportuno para faciljtggromover su uso, los sistemas
normalizados de solicitud del portal de administnacelectronica podran incluir

comprobaciones automaticas de la informacién aparteespecto de los datos
almacenados en sistemas propios o perteneciemtgasaAdministraciones e, incluso,
ofrecer los campos del formulario electronico cumphtados, en todo o en parte, con
objeto de que el interesado verifique la informacyy en su caso, la modifique y
complete.

Articulo 32. Instruccion del procedimiento utilizBbnmedios electronicos.

1. El Ayuntamiento del Valle de Ezcabarte promovaratilizacion de aplicaciones y
sistemas de informacidbn para la instruccion eleatsd de expedientes vy
procedimientos, en aras a la simplificacion y laieficia en la gestién de los mismos.
Dichos sistemas deberan garantizar el control siéiéonpos y plazos, la identificacion
de los 6rganos responsables de los procedimieagdspmo la tramitacion ordenada de
los expedientes, incorporando en dicha tramitasistemas de firma electronica de los
citados en el articulo 17.2 c) de la presente Gnalean cuando ello fuese posible.

2. Cuando de la instruccion electronica de los eumouoientos se deriven
comunicaciones entre los érganos y unidades imientes a efectos de emisién y
recepcion de informes u otras actuaciones, se ftaen el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el articulo 27 de lagare Ordenanza.



3. Igualmente, en el caso de que en un procedimieractuacion administrativa se
contemple la posibilidad de presentacion de alegasi o la préactica del tramite de
audiencia mediante el uso de medios electronicasAdministracion municipal
garantizara el cumplimiento de lo dispuesto enrtétwdo citado en el parrafo anterior,
asi como de las previsiones de la presente Ordanpara la practica de las
notificaciones electronicas.

Articulo 33. Acceso de los interesados a la infaidrasobre el estado de tramitacion.

1. Salvo que la normativa aplicable establecies#iceiones a esta informacion, los
ciudadanos podran conocer, previa identificaciomugenticacion por los sistemas
previstos en el capitulo Il del Titulo Segundoldgresente Ordenanza, el estado de
tramitacion de cualquier expediente en el que égoomo titular, representante
autorizado o interesado, mediante un servicio Eleo de acceso restringido al que se
accedera a traveés del portal de administraciorrél@ca.

2. La informacion sobre el estado de tramitaciériodeexpedientes comprendera la
relacion de actos de tramite realizados, con imthcasobre su contenido, asi como la
fecha en la que fueron dictados, ademas de unaocebne a los documentos que se
generaron en cada uno de los mencionados actognadieet

3. Ademas de la informacién descrita en los pasraftteriores, los ciudadanos podran
acceder a una relacion de todas aquellos esardas nicaciones y solicitudes por ellos
formuladas que hayan generado un apunte en etrredes entrada de la Administracion

municipal, asi como de todas aquellas comunicasigneficios que se les hubiesen

remitido desde aquélla mediante la generacion dgpunte en el registro de salidas.

4. En cualquier caso, la Administracion municipat@ remitir al interesado avisos
sobre el estado de la tramitacion, a las direcsidgaekematicas de contacto que éste le
haya indicado o por cualquier otro medio que lovpier.

Articulo 34. Terminacién del procedimiento por neesdelectronicos.

1. El acto o resolucion que, mediante el uso deigseelectronicos, ponga fin a un
procedimiento debera cumplir los requisitos presisen el articulo 89 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurididagi@ddministraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

2. La resolucion de un procedimiento utilizando medelectronicos garantizara la
identidad del érgano competente mediante el emgée@lguno de los instrumentos
previstos al efecto en la presente Ordenanza.

3. En el Manual de Procedimientos previsto en titwo 9 de la presente Ordenanza
podra preverse la adopcion y notificacion de resohes de forma automatizada,
cuando ello fuese posible.

Articulo 35. Actuacion administrativa automatizada.



1. En caso de actuacion automatizada, la Admigistnamunicipal establecera, en el

Manual de Procedimientos al que se refiere elwdaianterior, el 6rgano u 6rganos

competentes, segun los casos, para la definicidasdespecificaciones, programacion,
mantenimiento, supervision y control de calida@ry,su caso, auditoria del sistema de
informacion y de su cédigo fuente.

2. En dicho Manual se indicarda, igualmente, el Wdoganunicipal que deba ser
considerado responsable a efectos de impugnaciaoudedos.

Articulo 36. Practica de la notificacion por medabsctrénicos.

1. La Administracion municipal podra practicar latificacion por medios telematicos
siempre que los interesados, poseedores de firmetr@lica reconocida, hayan
manifestado la aceptacion del sistema; bien poermaitdicado el medio telematico
como preferente para la recepcion de notificacioeas su solicitud, escrito o
comunicacion, o bien por haber consentido expresesel utilizacion, sin perjuicio de
lo dispuesto en esta Ordenanza para la obligatutiede las comunicaciones mediante
medios electronicos.

2. Los titulares de un certificado de firma eleaica reconocida que accedan, mediante
su identificacion y autenticacion de acuerdo ai$puksto en esta Ordenanza, al portal
municipal de administracion electronica para ldizaeiéon de cualquier tramitacion,
dispondran de su propio buzon en la Web personed, tgndra vigencia indefinida.
Dicho buzén de la Web personal quedara inhabilitados solos efectos de la practica
de notificaciones telematicas, en los supuestdsseque el titular solicite expresamente
su revocacion o modificaciéon, en los casos de @éfnrde la persona fisica o extinciéon
de la personalidad juridica, cuando una resoluadministrativa o judicial ordene lo
contrario o por el transcurso de tres afios sinsguatilice aquél para la practica de las
notificaciones, supuesto este ultimo en el cuakld comunicado al interesado para que
pueda expresar su interés por mantener el sistetiva.a

3. La notificacion telemética se entendera pragtica todos los efectos legales en el
momento en que se produzca el acceso al contegitboribtificacion en el buzén de la
Web personal, previa incorporacion de la firma tetedca del interesado. Para ello, el
Ayuntamiento del Valle de Ezcabarte habré informadteriormente al interesado, por
los medios auxiliares que se establezcan, de kteexdia de una notificacion en el
buzon de la web personal, procurando, en todo dasatilizacion de las nuevas
tecnologias (NTIC's) para facilitar al maximo lamzmicacion con el interesado.

El sistema de notificacion acreditara las fechkshoras en que se produzca:
a) El depdsito de la notificacion en el buzon deddn personal del interesado.

En el caso de que, tras el depdsito de la notificaen el buzén de la web personal,
hayan transcurrido diez dias naturales sin accaldeontenido de la misma, ésta se
enviara por correo a través del procedimiento aritin de acuerdo con el articulo 59 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimendidaride las Administraciones

Publicas y del Procedimiento Administrativo Comsialyo que de oficio o a instancias



del interesado se compruebe la imposibilidad técoienaterial del acceso a su buzon
de la Web personal.

b) El acceso al contenido de la notificacion.

Tras el acceso al contenido de la notificacion & uez generado el sellado de tiempo
(fecha y hora), como si de un acuse de reciboasardé, empezaran a computarse los
plazos legales que la notificacion disponga.

En el supuesto de que el acto que se pretendécaotibnlleve aparejada la necesidad
de realizacion de un pago por parte del administraduna vez que éste, previa
incorporacion de la firma electronica, haya acaedidcontenido de la correspondiente
liquidacion tributaria en su buzon de la Web peatose entendera notificado dicho
acto desde la ejecucion del citado pago.

c) Cualquier causa técnica que imposibilite algiméas circunstancias anteriores.

4. Durante la tramitacion de los procedimientosn&resado podra requerir al érgano
correspondiente que las notificaciones sucesivas saopractiquen por medios
electrénicos, en cuyo caso se debera usar cualgiemedio admitido por el articulo
59 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Réginiaridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Adstmativo Comun, sin perjuicio de
lo dispuesto en esta Ordenanza para la obligatutiede las comunicaciones mediante
medios electrénicos.

Articulo 37. EI Manual de Seguridad.

1. El Manual de Seguridad para la elaboracion dealaicaciones informaticas que

sirvan de soporte a la tramitacion telematica cualrée las medidas de seguridad de
caracter general, de indole técnica y organizatjua, aseguren el cumplimiento de las
garantias de autenticidad, integridad, confidert&dl disponibilidad y conservacion de

la informacion, de conformidad con lo dispuest@sta Ordenanza.

2. El Manual de Seguridad se aprobara por resaiud Alcaldia, fijandose en la
misma cual habra de ser la difusion de cada utasdaevisiones del mismo.

CAPITULO Il

DE LOS DOCUMENTOS Y LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS

Articulo 38. Documentos, certificados y volantescaionicos.

1. La Administracion municipal podran emitir validante por medios electronicos
documentos, certificados y volantes electronicasngre que aquéllos incorporen las
firmas electronicas necesarias a las que se refierarticulo 17.2 de la presente
Ordenanza.



2. Los procedimientos para la emision de este tipodocumentos, certificados vy

volantes electronicos deberan ser establecido®euogefa lo dispuesto por el articulo 9

de la presente Ordenanza. En cualquier caso, emiomsmentos electronicos emitidos

por los érganos en el ambito de aplicacion de@sie@nanza se garantizara que la firma
electronica s6lo pueda ser utilizada por los sej@g debidamente autorizados en
razon de sus competencias o funciones.

3. Estos documentos administrativos incluiran esfela temporal, que se garantizara a
través de medios electrénicos -sellado de tiemppgrcionado por una de las entidades
proveedoras de los sistemas de firma electronicando la naturaleza del documento
asi lo requiera, lo que se podra acreditar en gi@algnomento mediante el cédigo

seguro de verificacion al que se refiere el aparta}ddel articulo 17.2 de la presente
Ordenanza.

Articulo 39. Copias electronicas.

1. La Administracion municipal aceptard como copéagénticas, con los efectos
juridicos previstos en el articulo 46 de la Leyl®@2, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y delcBdimiento Administrativo Comun,
las copias realizadas por medios electronicos derdentos electronicos emitidos por
el propio interesado o por las Administracioneslieab, siempre que el documento
electrénico original se encuentre en poder de &yéhue la informacion de firma
electrénica y, en su caso, de sellado de tiempmitser comprobar la coincidencia con
dicho documento. Dicha aceptacion, a salvo losiséqa sefialados en este punto, se
producira con independencia de que se mantengabfoonato original en la copia.

2. En lo que respecta a las copias realizadasap@dininistracion municipal mediante
la utilizacion de medios electronicos, cuando saetrde documentos emitidos
originalmente en soporte papel por parte de la mjist@ndran la consideracion de
copias auténticas siempre que se cumplan los riegjgatos y actuaciones previstas en
el articulo 46 de de la Ley 30/1992, de 26 de mobie, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Adstmtivo Comun.

3. La Administracion municipal, mediante el proeceinto de compulsa electronica

establecido en el siguiente articulo, podra obtenégenes electrénicas digitalizadas de
los documentos privados aportados por la ciudagaafasu misma validez y eficacia.

Se deberd garantizar, para ello, la autenticidategiidad y la conservacion del

documento imagen. La obtencion de estas imagemedpse casos en que asi se
determine, podra realizarse de forma automatizaddjante el correspondiente sellado
electronico.

4. La Administracion municipal podra aprobar, es términos citados en el articulo 9

de la presente Ordenanza, Manuales de Procedimigietgpermitan la destruccion de

los documentos emitidos originalmente en papelodegle se hayan efectuado copias
electrénicas de acuerdo a lo sefialado en estalartic

5. Las copias realizadas en soporte papel de daotomeublicos administrativos
emitidos por medios electronicos y firmados elagt@mente, que se presenten ante la



Administracion municipal, tendran la consideractm copias auténticas siempre que
incluyan la impresién de un cddigo seguro de a&&dfion generado electrénicamente,
que permita contrastar su autenticidad mediantgcetso electronico a los archivos
electronicos de la Administracion Puablica, érgarentidad emisora.

Articulo 40. Compulsa electronica de documentosepraduccion de documentos
electronicos en soporte papel.

1. La compulsa electronica de los documentos eorsopapel se realizara mediante un
procedimiento de digitalizacion seguro, que incliaydirma electrénica reconocida del
personal al servicio de la Administracion Municipgle haya realizado la compulsa y
gue garantice la autenticidad e integridad de facain perjuicio del empleo de otros
métodos de autenticacion electronica de los pi@vish el articulo 17.2 de la presente
Ordenanza. Los documentos compulsados electréonitartendran la consideracion de
copias auténticas, a los efectos de lo previstel anticulo 46 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Admirdgires Publicas y del
Procedimiento Administrativo Coman.

2. La incorporacién de documentos en soporte pagek tramites y procedimientos
administrativos que se hayan iniciado por via ededta se podra realizar mediante la
compulsa electronica de los documentos en sopapelp

3. Los documentos compulsados electronicamenteapoder validos tanto en el
procedimiento concreto para el que se ha realifmdmmpulsa como para cualquier
otro procedimiento tramitado por la Administrachanicipal.

4. Cuando un procedimiento iniciado electronicamemb se tramite totalmente en

soporte electrénico, se procedera, por parte dgln@r competente, a la reproduccion en
soporte papel de las solicitudes, comunicacionesas documentos electrénicos, con
el fin de continuar con la tramitacion del expetberasegurando en cualquier caso el
archivo seguro de los documentos electronicosraigs.

5. En la reproduccion de documentos electronicospéas en soporte papel, cuando no
puedan reunirse los requisitos técnicos establsaitoel articulo 39.5 de la presente
Ordenanza, se hara constar la diligencia del pafsoompetente que acredite la
correspondencia y la exactitud con el documenwirai electrénico. Estos documentos
tendran la consideracion de copias auténticass afkrtos de lo previsto en el articulo
46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régindaridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Adstmativo Comun.

6. Los documentos electrénicos se podran traskdapias en soporte papel mediante
procedimientos automatizados. En este caso, ehtltio en soporte papel incorporara
un mecanismo que permitira validar su contenido leoidentificacion del documento
electrénico original. El acceso al documento etggtio original se podra realizar a
través de una direccidn electronica facilitadalpgkdministracion municipal, mediante
la utilizacion de un codigo seguro de verificacgamerado electronicamente.



Articulo 41. Archivo electronico de documentos.

1. La Administracibn municipal adoptara las medidasesarias para que la mayor
parte de los documentos utilizados en las actuasiadministrativas se almacenen en
algun soporte electrénico, que permita la cons@wade aquéllos. Estos soportes
deberan garantizar, ademas, la integridad, autéaticconfidencialidad, calidad de los

datos contenidos en los mismos, asi como la ideatibn de los usuarios que accedan
a los mismos y el control de accesos, en los t@snamevistos en la legislacién sobre
proteccion de datos de caracter personal.

2. Los documentos electronicos que contengan aosinistrativos que afecten a
derechos o intereses de la ciudadania se consemwacésariamente en soportes de esa
naturaleza, ya sea en el mismo formato a partiqaelse genero el documento o en otro
cualquiera que asegura la identidad e integridaa dformacion necesaria para poder
reproducirlo. En el caso de que, para una corgestion de los intereses en juego, se
necesite acceder a dicho documento desde diferaptEsiciones, la Administracion
municipal procurara trasladar los datos a otrosn&os o soportes que resulten
compatibles.

3. Los documentos electronicos que se reciban rysimgan a través del registro
telematico seran archivados y guardados en medissportes electronicos por los
responsables de la gestion de los servidores gistn@ Sin perjuicio de lo dispuesto en
el punto anterior, para su archivo podra utilizaksmismo formato o soporte en el que
se origind el documento electronico originario alquier otro que asegure la identidad
o integridad de la informacién comprendida en eutioento.

4. En cualquier caso, el archivo de documentodrél@cos se realizara de acuerdo con
la normativa vigente en materia de gestion docuahesm lo relativo al cuadro de
clasificacion, método de descripcion y calendae@aonservacion.

Articulo 42. Expediente electronico.

1. Constituye el expediente electronico aquel aunjude documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administratnagpendientemente de la clase de
informacion que contengan.

2. Mediante un indice electrénico firmado por lanfdistracibn municipal se
garantizara el foliado de los expedientes eleato®i asegurando la integridad del
mismo. Cuando un mismo documento haya de formde pkr mas de un expediente
electrénico, se garantizara la existencia de copiatenticas del mismo en los
expedientes electronicos afectados, en los térnpnedstos en el articulo 39.1 de la
presente Ordenanza.

3. Todos aquellos expedientes electronicos en los Igs ciudadanos posean la
condicion de interesados, bien sea como titulaoeso representantes de aquellos o
como titulares de un interés legitimo y directdae® disponibles para su consulta por
aquéllos en el portal de administracion electromisponible en la sede electronica
general, previa acreditacion de su identidad pemedios previstos en el articulo 17.1



de la presente Ordenanza. Esta consulta, no obstpotira limitarse en los casos
previstos en el articulo 37 de la Ley 30/1992, @el@ noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedinoiédministrativo Comun.

4. La Administracibn municipal garantizara el déeae los interesados a obtener
copia del expediente electronico, en los térmirresiptos en el articulo 37.8 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurididagiddministraciones Publicas y

del Procedimiento Administrativo Comun, pudiendstiuirse, a todos los efectos

legales, la remision de expedientes por la puestdisposicion del expediente

electrénico. Dicha puesta a disposicion del expedielectronico se producira, en todo
caso, previa identificacion y acreditacion de ladicién de interesado a través de
alguno de los medios previstos en el articulo dié.la presente Ordenanza.

TITULO CUARTO

DE LA FACTURA ELECTRONICA Y EL PAGO ELECTRONICO

Articulo 43. Factura electrénica.

1. La Administracion municipal y sus organismos lpas admitiran la presentacion,
por medios electrénicos, de facturas emitidas @metos respecto de servicios que les
hayan sido prestados, cuando les conste la autaatidel emisor y del documento y
cumpla las demas condiciones establecidas por Haativa correspondiente. Si no
constase la veracidad del emisor o del documeatperiran la misma al emisor para
gue la acredite por los medios que la Administraeigtime oportunos.

2. Sin perjuicio de lo previsto en el articulo 28l@ la presente Ordenanza, la
Administracidbn municipal podra establecer la olibg@dad de presentacion de facturas
en formato electronico, en los casos que oportuntese determinen en los Manuales
de Procedimiento que se aprueben en el Ayuntamiento

3. La Administracion municipal procedera al pago lds cantidades reflejadas
empleando preferentemente procedimientos admitigtsgpor medios electronicos.

Articulo 44. Pago electrénico.

1. La Administracibn municipal y sus organismos lmpais habilitaran sistemas
electronicos de pago que permitan a la ciudaddniageeso de tributos, sanciones,
multas, recargos u otras cantidades adeudadashaaqprevia liquidacion en los casos
necesarios.

2. Para el cumplimiento de lo dispuesto en el puatterior, la Administracion

municipal podra valerse de Pasarelas de Pago @iemir habilitadas por otras
Administraciones Publicas, que permitan intercamb&os on-line con determinadas
Entidades Financieras de forma segura y confidenoigorporando con ello el pago
on-line en cualquier punto de una tramitacion téléca.



3. Los sistemas de pago electronico que se habditgtiran el correspondiente impreso
justificativo del pago realizado.



