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AYUNTAMIENTO DE TORREVIEJA
SERVICIO DE INFORMATICA

EDICTO

DON EDUARDO DOLON SANCHEZ, ALCALDE PRESIDENTE DEL
AYUNTAMIENTO DE TORREVIEJA

HACE SABER: Que el Ayuntamiento Pleno, en sesion
celebrada con fecha 29 de agosto de 2014, acordd ap robar
definitivamente la Ordenanza Municipal Reguladora d el Uso
de la Administracién Electronica.

En su virtud se reproduce el texto de la Ordenanza
Municipal Reguladora del Uso de la Administracion
Electronica.

“ PROPUESTA DE ORDENANZA MUNICIPAL REGULADORA DEL U3iE
LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

EXPOSICION DE MOTIVOS

En los dltimos afios se han producido cambios
tecnolégicos muy significativos que han supuesto la

irrupcién de nuevas tecnologias de la informacién vy las
telecomunicaciones. En el ambito de las administrac iones
publicas, estos cambios se ven reflejados en la nec esidad
de incorporar estas tecnologias al funcionamiento c otidiano
de la misma, tanto desde una perspectiva interna co mo de

cara al propio ciudadano que se relaciona con la
Administracion Publica.
Nuestro  ordenamiento  juridico ha  incorporado

paulatinamente preceptos en este sentido. Asi, el a rticulo
45 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Pulblicas y del Procedimiento
Administrativo  Comun, contiene la obligacion para
Administraciones Publicas de impulsar «el empleo y la
aplicacion de las técnicas y medios electronicos,

informaticos y telematicos» para el desarrollo de s u

actividad y ejercicio de sus competencias.
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La Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas par
Modernizacién del Gobierno Local, introdujo en la L
7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local,
articulo 70bis, cuyo apartado 3 contiene un mandato
dirigido especialmente a los municipios para el imp
la utilizacion interactiva de las tecnologias de la
informacion 'y la comunicacion para facilitar la
participacion y la comunicacion con los vecinos, pa
presentacion de documentos, y para la realizacion d
tramites administrativos, de encuestas y, en su cas
consultas ciudadanas.

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electron
de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, reconoc
derecho de la ciudadania a relacionarse con las
administraciones publicas por medios electronicos,
desarrolla la obligacion de las Administraciones Pu
de utilizar las tecnologias de la informacién de ac
con las previsiones de esta ley, asegurando el acce
integridad, la autenticidad, la confidencialidad vy
conservacion de los datos, informaciones y servicio
gestionen en el &mbito de sus competencias.

El Ayuntamiento de Torrevieja no puede quedarse al
margen de esta realidad y para ello tiene prevista
incorporacion paulatina de procedimientos administr
por via electrOnica. Esta circunstancia precisa de
adecuada regulacion juridica. La presente Ordenanza
respuesta a la requerida regulacion juridica. Esta
garantizara los derechos y deberes de los ciudadano
utilizacion de medios electrénicos en sus relacione
Ayuntamiento de Torrevieja.

La Ordenanza se estructura en siete titulos, una
disposicion adicional, una disposicion derogatoria,
disposiciones finales y dos anexos.

En el titulo preliminar se definen el objeto, el
ambito de aplicacion y los principios generales de
Ordenanza.

El titulo primero recoge los derechos y deberes de
ciudadania en relacion con la administracion electr
los sistemas de acceso a los servicios electronicos

El titulo segundo, dedicado al régimen juridico de
administracion electrénica, regula aspectos capital
la sede electrénica del Ayuntamiento indicando el ¢
de la mismay la informacién que debe ponerse a dis
de los ciudadanos. En dicho titulo se regula tambié
sistemas de identificacion de los ciudadanos y de |
administracion, el registro electronico del Ayuntam
los sistemas de comunicacién electrénica y los docu
archivos electronicos.

El titulo tercero aborda la gestion electronica de
procedimientos, estableciendo los principios en que
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basarse su tramitacion, sus fases y la terminacién
proceso.

En el titulo cuarto se regula el procedimiento de
incorporacion de los procedimientos administrativos
electrénicos, incluidos los procedimientos automati

El titulo quinto dicta las normas que deben gobern
el establecimiento de relaciones con otras Administ
Pudblicas en el ambito de la administracion electron

El titulo sexto se dedica al uso de los medios
electrénicos que deben hacer los 6rganos colegiados
Ayuntamiento de Torrevieja.

En el anexo | se sefalan las entidades que forman
Ayuntamiento de Torrevieja.

Finalmente, en el anexo Il se indican los tramites
procedimientos disponibles para su tramitacion elec

TITULO PRELIMINAR:
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I.- OBJETO Y AMBITO DE APLICACION
Articulo 1. Objeto

La presente Ordenanza regula la utilizacion de Ila
administracion electrénica en el ambito del Ayuntam
Torrevieja, con el fin de permitir a los ciudadanos
ejercicio de los derechos reconocidos por la Ley 11

de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudad

los Servicios Publicos.

Como consecuencia de ello, esta Ordenanza tiene por

a. Determinar los principios generales necesarios par
desarrollo de la administracion electronica en el &

del Ayuntamiento de Torrevieja, de conformidad con
dispuesto en la legislacion estatal y autonémica re

de la materia.

b. Establecer los derechos y deberes que rigen las
relaciones establecidas por medios electrénicos ent
ciudadanos y el Ayuntamiento de Torrevieja.

c. Regular las condiciones y efectos de la utilizacio

los medios electrénicos en el &mbito de la activida
administrativa, y en especial en la tramitacion de
procedimientos administrativos.

Articulo 2. Ambito de aplicacion subjetivo

La presente Ordenanza serd de aplicacion a toda la

Administracion Municipal y sus organismos autbnomos

Articulo 3. Ambito de aplicacion objetivo
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1. Esta Ordenanza se aplicara a las actuaciones en qu e

participe el Ayuntamiento de Torrevieja que se llev en a
cabo por medios electronicos, y concretamente a las

siguientes:

a. Las relaciones de caracter juridico-econémico entr e los

ciudadanos y el Ayuntamiento de Torrevieja.
b. La consulta por parte de los ciudadanos de Ila
informacion  publica administrativa y de los datos

administrativos que estén en poder del Ayuntamiento de
Torrevieja.

c. La realizacion de los tramites y procedimientos
administrativos incorporados para su tramitacion

electrénica, de conformidad con lo previsto en esta

Ordenanza.

d. El tratamiento de la informacion obtenida por el

Ayuntamiento de Torrevieja en el ejercicio de sus

potestades.

2. Los principios establecidos en la presente Ordenan za
resultaran asimismo de aplicacion:

a. A las relaciones por medios electronicos entre el

Ayuntamiento de Torrevieja y las demas administraci ones
publicas.
b. A las comunicaciones electrénicas entre los ciudad anosy

la administracion municipal no sometidas al derecho
administrativo.

c. A las comunicaciones electronicas de avisos e

incidencias, presentacion de quejas, formulacion de

sugerencias, la realizacion de preguntas a los 6rga nos
municipales y a las peticiones y otras formas de

participacion no reguladas especificamente.

CAPITULO II.- PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 4. Principios generales de la administracion

electronica.

Atendiendo a los principios generales previstos en la Ley

11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de | 0s
ciudadanos a los Servicios Publicos, la administrac ion
electronica del Ayuntamiento de Torrevieja se rige por los

siguientes principios:
a. En relacion con los marcos Normativos:

1.- Proteccion de datos de caracter personal automa tizados,

el Ayuntamiento implantara las medidas pertinentes para el
cumplimiento con la Ley Organica 15/1999, de 13 de

diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Perso nal y su
desarrollo normativo.

2.- Seguridad, el Ayuntamiento desarrollara una Pol itica de
Seguridad e implantara las medidas y preceptos del Esquema
Nacional de Seguridad, recogidas en el Real Decreto 3/2010,
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de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Naci
Seguridad en el ambito de la Administracién Electré
como marco de referencia en materia de seguridad pa
los recursos humanos, organizativos y
intervinientes en los servicios de
electrdnica.

3.- Interoperabilidad, el Ayuntamiento desarrollara
iniciativas pertinentes para la implantacion de las
medidas, preceptos, criterios y Normas Técnicas del
Nacional de Interoperabilidad, que se recogen en el
Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula
Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito
Administracion Electronica.

b. En relacion con la organizacion de la administracio
electronica:

1.- Principio de servicio al ciudadano, en la medid

la administracion electréonica tiene como finalidad
aproximacion de la Administraciéon Publica al ciudad
garantizando el acceso de éste a los servicios elec
municipales.

2.- Principio de eficacia, eficiencia y economia. L

implantacion de los medios electronicos en
administracion  municipal estara presidida por los
principios de eficacia, eficiencia y economia. En

particular, se realizara segun los siguientes crite
- El impacto y la utilizacion por parte de los ciud
de los servicios municipales afectados.
- Los colectivos de poblacion a los que se dirige.
- Las mejoras alcanzables para la prestacion del se

La integracion de los sistemas de relacion con lo
ciudadanos, con el resto de la organizacion y con |
sistemas de informacion municipales.
- El nivel de esfuerzo técnico, organizativo y econ
requerido.
- La madurez y disponibilidad de las tecnologias.
3.- Principio de neutralidad tecnoldgica. Las actua
previstas en la presente Ordenanza se llevaran a ca
la administracion con independencia de los instrume
tecnolégicos utilizados, siendo la propia evaluacio
tecnologica la que determinara el uso, en cada mome
instrumento tecnoldgico mas adecuado.
4.- Principio de Interoperabilidad. De conformidad
Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se r
Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito
Administracion Electrénica, el Ayuntamiento de Torr
garantizard la  adopcién de los  estandares
interoperabilidad y velard para que
informacion utilizados por ella sean compatibles y
reconozcan con
administraciones.
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c. En relacibn con la difusion de la informacion
administrativa electrénica el principio de consulta
abierta, garantizando el acceso a la informacion

administrativa que, de conformidad con las disposic
legales sea de acceso general, sin exigir ninguna ¢
identificacion previa.

d. En relacion con el
electronico:

1.- Principio de trazabilidad de los procedimientos
documentos administrativos. Se estableceran sistema
procedimientos de trazabilidad que permitan a los
ciudadanos conocer en todo momento, y a través de m
electronicos, el estado de la tramitacion y el hist

los procedimientos y documentos administrativos, Si
perjuicio de la aplicacibn de los medios técnicos
necesarios para garantizar la intimidad y la protec

los datos personales de las personas afectadas.

2.- Principio de intermodalidad de medios. Se garan

que un procedimiento iniciado por un medio pueda co

por otro diferente, siempre y cuando se asegure la
integridad 'y seguridad juridica del conjunto del
procedimiento. Los tramites y procedimientos incorp

la tramitacion por via electronica se podran llevar

por los canales y medios electronicos que se hayan
determinado en el proceso de incorporacion, de acue

lo previsto en la presente Ordenanza.

procedimiento administrativo

TITULO PRIMERO:

iones
lase de

y
Sy

edios
orial de
cion de
tizara
ntinuar
orados a

a cabo

rdo con

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

Articulo 5. De los derechos de los ciudadanos

1. De conformidad con el articulo 6 de la Ley 11/2007
22 de junio, de acceso electronico de los ciudadano
Servicios Publicos, se reconoce a los ciudadanos, e
términos fijados en la legislacién vigente, el dere
relacionarse con el Ayuntamiento de Torrevieja util
medios electrénicos para el ejercicio de los derech
previstos en el articulo 35 de la Ley 30/1992, de 2
noviembre, de Régimen Juridico de las Administracio
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,

para obtener informaciones, realizar consultas vy
alegaciones, formular solicitudes, manifestar
consentimiento, iniciar actuaciones, efectuar pagos

realizar transacciones y oponerse a las resolucione
actos administrativos.

2. Ademés, de los derechos generales reconocidos en e
articulo 6 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de ac
electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publi
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el &mbito de aplicacibn de la presente Ordenanza se
reconocen a los ciudadanos los siguientes derechos:

a. Derecho a exigir al Ayuntamiento de Torrevieja que se
dirja a ellos a través de estos medios y obtener
documentos a través de formatos electronicos.

b. Derecho a disfrutar de contenidos electrénicos
accesibles, transparentes y comprensibles.

c. Derecho a acceder a la informacion administrativa,
registros y archivos a través de medios electrénico S.
d. Derecho a acceder a la administracion electronica
independientemente de las herramientas tecnoldgicas

utilizadas, de las disminuciones fisicas, sensorial es o
psiquicas.

e. Derecho a participar en los procesos de mejora de la
gestion municipal a través de medios electronicos, y a
recibir respuestas a las peticiones y consultas for muladas.

Articulo 6. Deberes de los ciudadanos

1. Los ciudadanos en sus relaciones con esta Administ racion
Local, s6lo estaran obligados al cumplimiento de aq uellos
deberes que vengan establecidos expresamente en la

normativa vigente, de tal manera que se garantice e I
ejercicio de buena fe de los derechos de acceso

electrénico, evitando un uso abusivo de los mismos.

2. En concreto, en el marco de la utilizacion de los medios
electrénicos en la actividad administrativa y en su S
relaciones con el Ayuntamiento de Torrevieja, la ac tuacion
de la ciudadania debe estar presidida por los sigui entes
deberes:

a. Deber de utilizar los servicios y procedimientos d e la
administracion electronica de acuerdo con el princi pio de
buena fe.

b. Deber de facilitar a esta Administracion Local, en el
ambito de la administracion electrénica, informacio n veraz,
precisa y adecuada a los fines para los que se soli cita.

c. Deber de identificarse en las relaciones administr ativas
por medios electrénicos con el Ayuntamiento de Torr evieja,

cuando éstas asi lo requieran.

d. Deber de custodiar los elementos identificativos

personales e intransferibles utilizados en las rela ciones
administrativas por medios electrénicos con el Ayun tamiento
de Torrevieja.

e. Deber de respetar el derecho a la privacidad,

confidencialidad y seguridad y el resto de derechos en
materia de proteccion de datos.

f. Deber de no utilizar medios o técnicas electrénica S que
no hayan sido previamente aprobados u homologados vy
publicitados debidamente por el Ayuntamiento de Tor revieja.
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3. [Esta Administracién Local velara por el cumplimient
estos deberes, en el marco de lo previsto en la nor
aplicable y en las previsiones de esta Ordenanza.

Articulo 7. Sistemas de acceso a los servicios elec

El Ayuntamiento de Torrevieja garantizara el acceso
ciudadanos a los servicios electronicos a traves de
sistema de varios canales que cuente, al menos, con
siguientes medios:

a. Las oficinas de atencién presencial que se determi
las cuales pondran a disposicion de la ciudadania d
libre y gratuita los medios e instrumentos precisos
ejercer los derechos reconocidos en la presente Ord
debiendo contar con asistencia y orientacion sobre
utilizacion, bien a cargo del personal de las ofici

que se ubiquen o bien por sistemas incorporados al
medio o instrumento.

b. Puntos de acceso electronico, en forma de sede

electronica creada y gestionada por los distintos
departamentos y organismos publicos y disponibles p
ciudadanos a traves de redes de comunicacion.

c. Servicios de atencion telefénica que, en la medida
gue los criterios de seguridad y las posibilidades

lo permitan, faciliten a la ciudadania el acceso a
informaciones y servicios electronicos a los que se
refieren los apartados anteriores.
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DEL REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION ELECTRONI CA

CAPITULO I.- SEDE ELECTRONICA
Articulo 8. Sede electrénica general

1. Se crea la sede electrénica del Ayuntamiento, disp

en la direccion de Internet https://www.ovac.torrev

como punto de acceso electronico general de los ciu

a todas las entidades que engloban el Ayuntamiento
Torrevieja.

2. La sede electronica identifica al Ayuntamiento de
Torrevieja cuando se relacione por medios electroni

los ciudadanos y con otras Administraciones Publica
travées de esta sede se realizaran las actuaciones,
procedimientos y servicios que requieran la identif

del Ayuntamiento de Torrevieja en sus relaciones co
personas fisicas y juridicas, y con otras Administr

Plblicas por medios electronicos, asi como aquellos
servicios electronicos respecto de los que se decid
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inclusion en la sede por razones de eficacia, efici

calidad en la prestacion de los servicios publicos.

3. La titularidad de la sede electronica es del
Ayuntamiento de Torrevieja. Corresponde al Alcalde-
Presidente la decisibn sobre la incorporacion de
organismos, entidades o empresas municipales a la s
electronica.

4. El servicio municipal competente en
informatica sera responsable de la tecnologia infor
de la integracion con los sistemas informaticos mun
de la sede electronica.

5. Cada 6rgano municipal sera responsable de la integr
veracidad y actualizacion de la informacion y los s
incorporados. Por 6rgano municipal se entiende un ¢

de personas integradas en una oficina para ocuparse
asuntos de interés municipal y que dependen: de otr
organo; de una o varias Concejalias; o de Alcaldia.

6. Los canales de acceso a los servicios disponibles e

sede seran los siguientes:

a. El acceso electrénico se hara directamente a tra

internet y en la direccion electronica indicada.

b. El acceso a través de atencion presencial se efe

en las oficinas de atencién al publico, del Ayuntam

Torrevieja, por medio de los sistemas de atencion
existentes en dichas oficinas.

c. Otros que pudieran habilitarse en el futuro.

materia de

Articulo 9. Calidad, usabilidad y accesibilidad

1. El Ayuntamiento de Torrevieja velara por la calida

toda la informacion puesta a disposicion en su sede
electronica, identificando debidamente y mencionand
origen de la obtenida de fuentes externas.

2. El Ayuntamiento no se hace responsable de la inform
gue se pueda obtener a través de fuentes externas
dependan de ellas, ni tampoco de las opiniones que
expresar, a través de la sede electrénica municipal
personas no vinculadas a las entidades y organismos
integrantes de esta Administracion Local.

3. El Ayuntamiento velara por que el disefio de su sed
electrénica y la estructura de los menus facilite s

por la ciudadania, siguiendo las normas y aplicando
metodologias definidas para la mejora de la usabili

los sitios web.

4. Los contenidos de la sede municipal responderan a
criterios de seguridad e interoperabilidad que se d

de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electr

los ciudadanos a los Servicios Publicos, asi como d

Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula
Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito
Administracion Electronica.
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5. Los servicios de la sede electrénica estaran opera

las 24 horas del dia, todos los dias del afio. Cuand
razones técnicas o de cualquier otra indole se prev

la sede electronica o algunos de sus servicios pued
estar operativos, se informara de ello con antelaci
suficiente a los usuarios indicando cuales son los
alternativos de consulta disponible.

6. La sede electronica del Ayuntamiento de Torrevieja
como la informacion, contenidos y servicios que ofr
deberd cumplir con las normas reguladoras de
accesibilidad recogidas en el Real Decreto 1494/200

de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento s
Condiciones Basicas para el Acceso de las Personas
Discapacidad a las Tecnologias,
relacionados con la Sociedad de la Informaciéon y Me
Comunicacion Social, y normas concordantes.

Articulo 10. Contenidos de la sede electronica

1. En esta sede, se pondra a disposicion de los ciuda
la relacion de servicios y el modo de acceso a los
debiendo mantenerse coordinado, al menos, con los r
puntos de acceso electronico del Ayuntamiento de To
y sus organismos publicos.

2. El contenido y los servicios incluidos en la sede

electrénica estaran disponibles en los idiomas ofic

la Comunitat Valenciana: valenciano y castellano, d
disponer de documentos electronicos normalizados en
idiomas. Se exceptuan los contenidos integrados en

gue provengan de sedes electrénicas externas, siemp
éstas no tengan obligacion de ofrecerlos en ambos i

3. A través de esta sede los ciudadanos tendran acces

libre y permanente a la siguiente informacion:

a. Informacion sobre la organizacion y los servicios
interés general, en concreto sobre:

— ldentificacion de la sede, asi como del 6rgano ti
de los responsables de los contenidos
disposicion.

- Su organizacion y sus competencias, y la identifi
de sus responsables, las normas béasicas de su organ

y funcionamiento y las modificaciones que se operen
dicha estructura.

— Los datos de localizacion, como son la direccion

el nimero de teléfono y la direccion de correo elec

— Mapa de la sede electronica.

— Otras informaciones que se consideren de interés

0 sean exigidas legal o reglamentariamente.

b. Informacién administrativa:

— Los acuerdos de los érganos de gobierno, acorde a
disposiciones legales vigentes.

— Las Ordenanzas y reglamentos municipales.
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— El presupuesto municipal.

— El contenido actualizado de lo instrumentos de or
urbanistica en vigor y de cualesquiera actos de tra

gue sean relevantes para su aprobacién o alteracion

— El tablon de anuncios y edictos oficiales editado

titular de la sede electronica.

— Los procedimientos de contratacion administrativa
través del perfil del contratante.

— Los procedimientos de seleccion del personal.
— Los impresos y formularios de los
procedimientos municipales.

— Toda la informacion administrativa que por prescr

legal o resolucion judicial se tenga que hacer publ
especificando en todos los casos el 6rgano administ

autor del acto o disposicion publicados.

c. Informacion sobre la administracion electronica:

— Catalogo de procedimientos, con indicacion de los
requisitos esenciales para su realizacibn por via
electrénica.

— Relacion de sistemas de firma electronica reconoc
admitidos en la sede electrénica.

— Fecha y hora oficial de la sede.

- Calendario de dias declarados
inhabiles.

- Sistema de verificacion del certificado de la sed

- Sistema de validacién de copias verificables.

— La via para la presentacion y tramitacion telemét

guejas y sugerencias.

— Clausulas obligatorias de responsabilidad, protec

datos y de calidad, en relacién con el titular de |

electrénica y con la informaciéon que figure en ésta

— Enlaces a otras sedes o direcciones electrénicas
Internet, de interés relevante en relacion con el a
competencial del titular de la sede electrénica.

— Informacion sobre accesibilidad, estandares visua
plurilingtiismo.

4. Previa acreditacion de la identidad, esta sede pon
disposicion de la ciudadania los siguientes servici

a. Registro electronico, con indicacion del o&rgano
responsable del mismo, documentos que se pueden pre
asi como derechos ejercitables electronicamente en
registro por parte de los ciudadanos.

b. Carpeta ciudadana.

tramites vy

oficialmente como

Articulo 11. Tablén de edictos electrénico

1. Se crea el tablon de edictos electronico, que perm

el acceso por medios electronicos a los actos vy
comunicaciones que en virtud de una norma, resoluci
judicial o administrativa, se deba publicar o notif

este medio. El acceso a dicho tablon electronico se

Pagina 11 de 43

denacion
mitacion

s por el

ipcion
ica,
rativo

ida

ica de

cion de
a sede

en
mbito

les y

dra a
0S:

sentar
dicho

itira

7

on
icar por



efectuard a través de la sede electronica municipal
requerira ningln mecanismo especial de acreditaciéon
identidad de la persona interesada.

2. La publicacion de actos y comunicaciones que, por
disposicion legal o reglamentaria, deben publicarse

tablon de edictos municipal, podra ser sustituida o
complementada por su publicacion en el tablon de ed
electronicos.

Articulo 12. La carpeta ciudadana

1. La sede electronica del Ayuntamiento dispondra de
zona denominada «carpeta ciudadana», de acceso rest

a su titular, quien para su acceso debera identific
mediante el uso de cualquiera de los sistemas de fi
electronica reconocidos en la sede, y conforme a Ilo
establecido en esta Ordenanza.

2. A través de la carpeta ciudadana las personas fisi
juridicas, podran utilizar sistemas y procesos tele

como medio de comunicacion para entre otros servici

a. Acceder a la informacién particular de esa persona
registrada en las bases de datos de esta Administra
Local.

b. Acceder de forma personalizada, a informacién de
caracter general del Ayuntamiento de Torrevieja.

c. Realizar operaciones, recibir notificaciones y cum
tramites administrativos.

d. Acceder a la consulta del estado de tramitacion de
procedimientos en los que conste como persona inter

3. El acceso y utilizacion de la carpeta ciudadana at

la condicion de usuario de la misma, y presupone la

lectura y aceptacion de las normas y condiciones pu

en la sede electronica.

4. Si el Ayuntamiento de Torrevieja modificara las no
condiciones de uso de la carpeta ciudadana, debera
publicidad a esta modificacion en la sede electroni

el ciudadano no estuviese de acuerdo con el conteni

las nuevas normas y condiciones de uso de la carpet
ciudadana tendra que abandonar ese medio de comunic
con esta Administracion Local.

Articulo 13. Validacion de copias verificables

La sede electronica del Ayuntamiento de Torrevieja
dispondra de un procedimiento que, mediante el codi
verificacion incorporado a una copia verificable, p

acceder al documento electronico original del que s

la misma, informando sobre la validez de la firma o
electronicas del citado documento.

Articulo 14. Acceso a los contenidos de la sede ele
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1. La ciudadania, en los términos establecidos en la
normativa aplicable a las Administraciones Publicas
consultar libremente los documentos electronicos
almacenados por el Ayuntamiento de Torrevieja que h
referencia a procedimientos finalizados en la fecha

consulta. Para garantizar el ejercicio cuidado y no

del derecho de consulta descrito, el Ayuntamiento d
Torrevieja podra requerir que los ciudadanos se
identifiquen a través de los medios electronicos qu
determine el Ayuntamiento de Torrevieja y que permi
dejar constancia de la identidad del solicitante y
informacion solicitada. Cuando, de acuerdo con lan

aplicable, un determinado documento que pertenezca
procedimiento  administrativo ya terminado no sea
inmediatamente accesible, los ciudadanos podran gen
solicitud de acceso documental que se dirigira a la
responsable del documento.

2. El acceso a los documentos de caracter nominativo,
documentos que contengan datos relativos a la intim

las personas y a los expedientes no finalizados que
reservado a las personas que acrediten las condicio
previstas por la legislacion sobre régimen juridico
administraciones publicas y procedimiento administr
comun en cada caso. Para garantizar que el derecho
consulta sea ejercido por los ciudadanos que se enc
legalmente habilitados para ello, los servicios mun

exigiran su identificacibn por medio de cualquier
procedimiento electronico de identificaciébn seguro,

los especificados en esta Ordenanza.

3. El acceso de las personas interesadas a la informa
sobre los expedientes no terminados se realizara a

de su carpeta ciudadana. Se permitira el acceso inm

los documentos integrantes de los expedientes cuand
posible de acuerdo con lo dispuesto en la presente
Ordenanza, y, en caso contrario, el usuario podra g

una solicitud de acceso que se dirigira de inmediat
organo o unidad responsable del expediente.

4. El derecho de acceso no podra llevarse a cabo en |
expedientes que asi se establezca en la legislaciéon
vigente. El acceso a archivos y documentos que de
conformidad con la normativa aplicable se rija por
disposiciones especificas quedara reservado a aquel
personas que acrediten las condiciones exigidas por
legislacién vigente en cada caso.

5. El acceso, a través de la sede electronica, a cual
informacion distinta de la incluida en los parrafos
anteriores y citada en esta Ordenanza sera libre pa
ciudadania, sin necesidad de identificacién alguna.

6. El Ayuntamiento de Torrevieja podra requerir datos

no tengan cardcter personal en las operaciones de a
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la informacion de su sede electronica, a efectos me
estadisticos o para la mejora de los servicios muni

sin que en ningun caso la aportacion de estos datos
condicione el acceso a la informacion municipal.

7. Las Concejalias podran solicitar de forma electron

acceso a los expedientes, libros y documentacion ne

para el desarrollo de su funcién. El acceso electrd

dicha documentacion se hara en los términos previst
normativa de procedimiento administrativo comun.

Articulo 15. Seguridad

1. Se garantizara la seguridad de la sede electrénica

la autenticidad e integridad de la informacion expu

2. El acceso en modo consulta, a la informacion parti

gue de una persona haya registrada en las bases de

del Ayuntamiento de Torrevieja, se podra realizar
autenticandose con alguno de los medios indicados e
articulo 16.

3. Los datos que el ciudadano aporte para facilitar s
relaciones con la administracion municipal, tales c
nameros de teléfonos, correos electronicos y otros,

como las preferencias que seleccione para que el
Ayuntamiento le informe sectorialmente, contaran co
garantias de seguridad, integridad y disponibilidad
conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgéanica 15/

13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter
Personal, y su normativa de desarrollo.

CAPITULO Il.- DE LA IDENTIFICACION Y AUTENTICACION

Articulo 16. Formas de identificacion y autenticaci
los ciudadanos

1. Los ciudadanos podra utilizar los siguientes siste

firma electronica para relacionarse con el Ayuntami
Torrevieja y sus organismos publicos:

a. Los sistemas de firma electrénica incorporados al
Documento Nacional de Identidad para personas fisic
régimen de utilizacion y efectos se regird por su n

reguladora.

b. Sistemas de firma electrénica reconocida mediante
certificados electrénicos expedidos por la Agencia
Tecnologia y Certificacion Electronica de la Comuni
Valenciana.

c. Otros sistemas de firma electrénica autorizados po
Ayuntamiento de Torrevieja y, en cualquier caso, le

emitidos por prestadores de servicios de certificac

ejerzan su actividad en Espafia generalmente utiliza

la ciudadania, siempre y cuando el prestador de ser
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de certificacion ponga a su disposicion la informac i6n

precisa y, en particular, la relacibn de certificad 0S
revocados, gratuitamente y de acuerdo con los estan dares
establecidos al efecto y admitidos por la Agencia d e
Tecnologia y Certificacion Electronica de la Comuni tat

Valenciana.

Articulo 17. Identificacion y acreditacion de la vo luntad

de la ciudadania por parte del personal funcionario del

Ayuntamiento de Torrevieja

1. En los supuestos en que un ciudadano no disponga d e los
medios electronicos de identificacion o acreditacio n de la
voluntad necesaria para la realizacion de un determ inado
tramite ante el Ayuntamiento de Torrevieja, el pers onal
funcionario del Ayuntamiento de Torrevieja habilita do podra
suplir dicha carencia utilizando sus propios medios de
identificacion y autenticacion. Previamente, el ciu dadano
debera identificarse y prestar su consentimiento ex preso,

del que deberd quedar constancia para los casos de
discrepancia o litigio.

2. El Ayuntamiento de Torrevieja mantendra actualizad 0 un
registro de personal funcionario habilitado para su plir a
la ciudadania en las operaciones de identificacion y
autenticacion, de acuerdo con lo previsto en este a rticulo.

Articulo 18. Representacion

1. Los ciudadanos podran actuar por medio de represen tantes
en los procedimientos y tramites administrativos qu e se
realicen ante esta Administracion Local por medios

electrénicos, de acuerdo con lo previsto por la leg islacion
general y esta Ordenanza. En estos supuestos, la va lidez de
las actuaciones realizadas estara sujeta a la acred itaciéon

de la representacion.

2. La acreditacibn de la representacién para realizar

actuaciones por via electrénica con esta Administra cion
Local a favor de terceros podra llevarse a cabo por

cualquiera de los siguientes procedimientos:

a. Mediante la utilizacion de firma electrénica recon ocida
basada en un certificado reconocido de cargo o
representacion, siempre que este sea de una clase a ceptada
por el Ayuntamiento de Torrevieja.

b. Mediante la presentacion de apoderamientos en sopo rte
electrénico.

3. El Ayuntamiento de Torrevieja podra requerir a la

persona con la condicién de apoderado la justificac ion de

su apoderamiento en cualquier momento.

Articulo 19. Formas de identificacion y autenticaci 6n del
Ayuntamiento de Torrevieja
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El Ayuntamiento de Torrevieja podra utilizar los si

sistemas para su identificacion electronica y para
autenticacion de los documentos electrénicos que pr

a. Sistemas de firma electronica reconocida mediante
certificados de identificacion de la sede electroni
Ayuntamiento de Torrevieja.

La sede electronica municipal utilizara certificado
identificacion cuando deban identificarse ante los

y cifrar sus comunicaciones con éstos.

La identificacion y el cifrado del canal seran obli

en todos los casos en los que se solicite a los usu

datos de caracter personal y siempre que sea precis
garantizar la autenticidad de origen y la integrida

informacion proporcionada en la sede electrénica mu

b. Sistema de firma electronica mediante sello electr

que podran utilizarse en el desarrollo de actuacion
automatizadas.

La relacion de los sellos electronicos utilizados p
Ayuntamiento de Torrevieja y sus organismos publico
incluyendo las caracteristicas de los certificados
electrénicos y prestadores que los expiden sera pu

se podra acceder a ella en la sede electronica. En
concreto, en la sede electrénica se indicara:

— El organismo u 6rgano titular del sello que sera
responsable de su utilizaciébn, con indicacion de su
adscripcion en el Ayuntamiento de Torrevieja.

— Caracteristicas técnicas generales del sistema de

certificado aplicable.

— Servicio de validacion para
certificado.

— Actuaciones y procedimientos en
utilizado.

c. Sistema de firma electronica mediante el certifica
empleado publico del personal funcionario del Ayunt

de Torrevieja.

El personal funcionario del Ayuntamiento de Torrevi
utilizar4d como sistema de firma electronica el cert
electronico de empleado publico emitido por el Ente
Prestador de Servicios de Certificacion Electronica
Comunitat Valenciana.

El Ayuntamiento de Torrevieja facilitara a los carg
electos y a las personas que formen parte del Gobie
Municipal, para el ejercicio de sus funciones, el
certificado electronico de empleado publico al serv

la Administracion Local.

la verificacion del

los que podra ser

CAPITULO Illl.- DEL REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 20. Creacion, gestion y
funcionamiento del Registro Electrénico

régimen general de
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1. A los efectos de dar cumplimiento a lo dispuesto en
articulos 24, 25, 26 y 27 de la Ley 11/2007, de 22
junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a lo
Servicios Publicos, se crea el Registro Electrénico

del Ayuntamiento de Torrevieja, con el fin de que p

utilizado por los ciudadanos o por los propios 6rga

esta Administracion Local, para la presentacion de
solicitudes, escritos y comunicaciones que se reali

via telematica. El Registro Electronico funciona co
registro auxiliar del Registro General de Entrada y

del Ayuntamiento de Torrevieja.

2. El Registro Electronico del Ayuntamiento estara
permanentemente disponible en la sede electrénica d
Los formularios electrénicos y, en su caso, las

aplicaciones informaticas que se faciliten a los ci

para la iniciacibn de procedimientos de competencia
municipal podran enlazar directamente con el mismo,

que se respeten todas las garantias y requisitos fo

en la entrega de la documentacién y en la recepcion
correspondiente acuse de recibo.

3. El Registro Electrénico del Ayuntamiento anotara,
ademas, la remision de escritos y comunicaciones qu

via telematica y en cumplimiento de los requisitos
establecidos en la presente Ordenanza, realicen los

de esta Administracion Local a los interesados en |
procedimientos y trdmites a que se refiere el anexo

esta Ordenanza o que en lo sucesivo se incorporen a

4. El acceso al Registro Electrénico se realizara, en

caso, bajo la cobertura del certificado de identifi

de sede electréonica, de forma que resulte suficient
garantizada la confidencialidad de los documentos
trasmitidos.

5. El registro sélo estara habilitado para la recepci
transmision de documentos electronicos relativos a
actividades, servicios o procedimientos contemplado
presente Ordenanza y que se especifiquen en
electrénica. Los escritos y comunicaciones de trami
especificados en la sede electronica careceran de e
juridicos y se tendran por no presentados.

6. El registro estara operativo todos los dias del afi
durante las veinticuatro horas del dia, sin perjuic

las interrupciones necesarias por razones técnicas
cualquier otra indole, de las que se informara en |

sede electronica. Asimismo, en casos de interrupcio
planificada en el funcionamiento de la unidad regis
telematica, se visualizara un mensaje en el cual se
comunigue esta circunstancia, siempre que sea posib

7. El Ayuntamiento proveera las herramientas técnicas
resulten necesarias para el correcto desarrollo de
contenidos del registro, asi como adoptar las medid

la sede
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todo orden, exigidas por la Ley Organica 15/1999, d e 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Perso nal.

Articulo 21. Informacion a los usuarios

1. En el procedimiento para el acceso al Registro

Electronico del Ayuntamiento de Torrevieja se infor mara a
los ciudadanos, directamente o mediante enlaces a o tras
zonas de la sede electronica donde se recoja la

informacion, de los siguientes aspectos:

a. Lafechay hora oficial.

b. Requisitos técnicos para el acceso y la utilizacié n del
registro electrénico.

c. Los sistemas de firma electronica y clases de

certificados electronicos admitidos por el Ayuntami ento de
Torrevieja y los prestadores de servicios de certif icacion
que los expiden.

d. La relacion actualizada de procedimientos y tramit es
electrénicos disponibles, los formularios correspon dientes
a los mismos y los documentos susceptibles de ser
presentados.

e. El estado de funcionamiento del sistema y, en su ¢ aso,
las paradas técnicas previstas. En los supuestos de

interrupcion no planificada, y siempre que sea posi ble, el
usuario visualizara un mensaje en que se comunique tal

circunstancia.
2. En los casos en los que se exija a los usuarios el
empleo de determinados  formularios 0 programas

informaticos, éstos estaran accesibles en el proced imiento
de acceso al Registro. En particular, cuando se apo rten
documentos electronicos en un formato no preservabl e se
proporcionaran servicios para su transformacion a u n

formato preservable de forma previa a la entrega.

Articulo 22. Funciones del Registro Electronico

El Registro Electronico realizara las siguientes fu nciones:
a. Recepcion de solicitudes, escritos y comunicacione S
remitidas al Ayuntamiento de Torrevieja, relativas a los
procedimientos susceptibles de tramitacion electrén ica que

se especifican en la sede electrénica.
b. Expedicion de los recibos acreditativos de la
presentacion por parte de los ciudadanos de las

solicitudes, escritos y comunicaciones que éstos di rijan a
esta Administracion Local, recibos que generara el propio
sistema informético de modo automatico.

c. Remision de escritos y comunicaciones por parte de los
organos del Ayuntamiento de Torrevieja a las person as
interesadas.

d. Mantenimiento y conservacion de un archivo inform& tico
de los asientos de entradas y salidas de solicitude S,
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escritos y comunicaciones telematicas, correspondie
cada afio natural.

Articulo 23. Funcionamiento

1. Como acreditaciébn de la presentacion de solicitude
escritos 'y comunicaciones que se realicen por Vvia
telematica por los érganos de la Administracion o p
ciudadanos, dirigidas a oOrganos de esta Administrac
Local, el propio sistema informatico expedira un re
electrénico acreditativo de la constancia, en los a
registrales, de los datos siguientes:

a. Numero de registro de entrada o de salida.

b. Fecha y hora de presentacion de la correspondiente
solicitud, escrito 0 comunicacion.

c. lIdentificacion de las personas interesadas o de su
representante, y del 6rgano administrativo del Ayun

de Torrevieja.

d. Tipo de documento y asuntos que se registran.

Este recibo electronico se hara llegar a las person
destinatarias en el momento inmediatamente posterio

tenga lugar el asiento del documento recibido, qued

su disposicion para futuras consultas a través de |
carpeta ciudadana en la sede electronica 0 mecanism
similar.

2. A estos efectos, todas las solicitudes, escritos o
comunicaciones que se reciban o se remitan a través
Registro Electréonico se registraran respetando el o
temporal de recepcion o salida, y serdn cursadas si
dilacion a sus destinatarios por medios informatico

los asientos quedaran ordenados cronolégicamente.

3. Los documentos electronicos transmitidos a través
Registro Electronico seran validos a todos los efec
legales, siempre que quede acreditada su autenticid
integridad, conservacion, identidad del autor y, en
caso, la recepcion por la persona interesada, en la
prevista para cada caso o tipo de actuacion en el a

24 de esta Ordenanza.

4. En aquellos casos en que se detecten anomalias de t
técnico en la transmision telematica del documento,
circunstancia se pondrd en conocimiento de la perso
presente el documento por el propio sistema, median
correspondientes mensajes de error para que se proc
subsanacion.

5. Cuando, por razones técnicas, el registro de la
solicitud haya tenido lugar pero la persona interes

pueda obtener el justificante de presentacion, podr
obtenerlo, posteriormente, en cualquier momento, ac

a la carpeta ciudadana con el nimero de registro de
solicitud o un mecanismo similar.
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Articulo 24 Requisitos para la admision de document

1. Unicamente tendréan acceso al Registro Electrénico
documentos normalizados y la informacion que, en fo
electrénico, pueda completarla, correspondiente a |
servicios, procedimientos y tramites incluidos en |
electronica a que se refiere la presente Ordenanza,
correspondiendo a la Junta de Gobierno Local la com

para acordar la citada incorporacion y fijar en cad
momento su contenido.

2. Ademas, para la admisibn de estas solicitudes se
requerira que en la misma conste correctamente iden

tanto el remitente, como la persona, érgano, proced

y la Administracion a la que se dirige. Para ello,

necesario que las personas interesadas dispongan de
certificado electrénico en vigor, de conformidad co
previsiones del articulo 16 de esta Ordenanza.

3. Cuando las ©personas interesadas deba
determinada documentacion para la debida tramitacio
solicitud o escrito, ésta podra aportarse en soport
electronico cuando se trate de documentos
electrénicamente por los propios interesados o por
que vengan autentificados a través de firma electro
reconocida. En caso contrario, se admitira la subsa

de la solicitud inicial mediante la aportacibn por
cualquier medio de la documentacién que haya que pr
previo su requerimiento por parte del 6rgano compet
para la tramitacion del procedimiento de que se tra

el plazo que establezca la normativa especifica de
procedimiento o, en su defecto, en el plazo que est

el articulo 71.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviemb
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
Procedimiento Administrativo Comun, en cualquiera d
oficinas de registro del Ayuntamiento de Torrevieja

los demas lugares que ésta establece el articulo 38

citada Ley, indicando el namero de registro de entr
asignado por el Registro Electronico a la solicitud
escrito a la que se adjunta de dicha documentacion.

4. No podra establecerse el caracter obligatorio de |
presentacion por los ciudadanos de solicitudes, esc
comunicaciones a través del Registro Electrénico.

Articulo 25. Denegacion del registro

1. El Registro Electronico rechazara toda presentacio

no esté respaldada por una firma electrénica valida

los criterios definidos en esta Ordenanza, asi como
aguellas que contengan ficheros cuyo formato no se

las  especificaciones técnicas del registro o0 que
presumiblemente puedan contener cédigos maliciosos
cualquier otro mecanismo que pueda provocar anomali
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fallos en el funcionamiento del registro, 0 suponga
riesgo para la integridad o seguridad de los sistem
informacion municipales.

2. En los casos previstos en el parrafo anterior, asi

cuando se detecten anomalias técnicas en la transmi
telematica de los documentos electronicos, el Regis
Electrébnico no admitira ningun dato, poniendo dicha
circunstancia en conocimiento de la persona solicit
mediante los correspondientes mensajes de error, p
proceda a la subsanacion del envio.

Articulo 26. Efectos de la presentacion

1. La presentacion a través del Registro Electronico
solicitudes y escritos relativos a los procedimient
administrativos electrénicos, producira todos los e
juridicos.

2. Se podra acreditar la presentacion de las solicitu
escritos en el Registro Electronico mediante el rec
expedido por éste de modo automatico.

Articulo 27. Cédmputo de plazos

1. A efectos del computo de plazos, seran considerado
inhabiles los asi declarados para todo el territori
nacional, para la Comunitat Valenciana y para el mu

de Torrevieja.

2. El inicio del cémputo de los plazos que afecten al
Ayuntamiento de Torrevieja vendra determinado por |

y hora de presentacion de cada documento en el Regi
Electronico.

3. La recepcibn de documentos en un dia inhabil se

entendera producida en la primera hora del primer d
siguiente. Para ello, en el asiento de entrada se
inscribiran como fecha y hora de la presentacion aq

en las que se produjo efectivamente la recepcion, ¢

como fecha y hora de entrada las cero horas y un se

del primer dia habil siguiente.

4. Los documentos se entenderan recibidos en el plazo

establecido si se inicia la transmision dentro del

dia y se finaliza con éxito. A efectos de cOmputo d
plazos, sera valida y producira efectos juridicos |

de entrada que se consigne en el recibo expedido po
unidad registral telematica correspondiente. La Age
Tecnologia y Certificacion de la Comunidad Valencia
Autoridad de Sellado de Tiempo, garantiza que la fe
hora asignada en el recibo expedido por la unidad r
telematica es la hora oficial que establece el Real
Instituto y Observatorio de la Armada.

5. El Registro Electrénico no realizard, ni anotara s

de documentos en dia inhabiles.
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6. En la sede electronica figurara la relacion de los
inh&biles.

Articulo 28. Autenticidad, integridad, confidencial
disponibilidad y conservacion del contenido de los
electrénicos

1. El sistema informatico soporte del Registro Electr
garantizara la autenticidad, integridad, confidenci
disponibilidad y conservacion de los asientos pract

mediante la utilizacion de la firma electrénica.

2. Enla remision de escritos, solicitudes y comunica

gue se realicen a través del Registro Electrénico a
organos competentes para la tramitacion de los mism
desde éstos hacia las personas interesadas, se adop

las medidas de seguridad necesarias para evitar la
interceptacion y alteracion de las comunicaciones,
accesos no autorizados, y para garantizar la prote

los datos de caracter personal, de acuerdo con lo d

en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal, y las
disposiciones que la desarrollan.

3. Asimismo, el sistema informatico soporte del Regis
Electrénico informara a todos aquellos o6rganos de |
Administracion y a los ciudadanos que deseen accede
mismo, que la presentacidon de escritos, solicitudes
comunicaciones de forma telemética supone la comuni

de sus datos personales a los O6rganos administrativ
entidades competentes para su recepcion y tramitaci

CAPITULO IV.- DE REQUISITOS Y EFICACIA DE LOS DOCUM
COMUNICACIONES ELECTRONICAS
Articulo 29. Condiciones generales de la notificaci
electronica

1. Para que las notificaciones administrativas que re

de la aplicacion de las actuaciones contempladas en
Ordenanza puedan llevarse a cabo mediante medios o
electronicos, de conformidad con lo previsto en el

28 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso ele

de los ciudadanos a los Servicios Publicos, sera pr

gue la persona interesada haya sefialado o consentid
expresamente dicho medio como preferente, salvo en

que la utilizacion de los medios electronicos sea
obligatoria para la persona interesada en los térmi
establecidos en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
electronico de los ciudadanos a los Servicios Publi

Tanto la indicacion de la preferencia en el uso de
electronicos como el consentimiento citados anterio
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podrdn emitirse y recabarse, en todo caso, por medi
electronicos.

2. El consentimiento de las personas interesadas podr
tener caracter general para todos los procedimiento

los relacionen con el Ayuntamiento de Torrevieja o

0 varios procedimientos, segun se haya manifestado.
personas interesadas podran, durante la tramitacion
procedimiento, modificar la forma de notificacion,
determinando que la notificacidn se realice mediant
electronica, o bien revocando el consentimiento par

practique la notificacion electrénica, en cuyo caso
comunicarlo asi al 6rgano competente y sefialar un d

postal donde practicar las sucesivas notificaciones

3. En los procedimientos administrativos electronicos
iniciados a instancia de parte, se presumira el
consentimiento para ser notificado electronicamente

que la misma persona haya manifestado lo contrario
medios electronicos.

Articulo 30. Formas de practicar la notificacion te

El Ayuntamiento de Torrevieja podra habilitar algun
siguientes formas para la practica de notificacione
medios electronicos:

a. Mediante la direccion electrénica habilitada.

b. Mediante sistemas de correo electrénico.

C. Mediante comparecencia
electrdnica.

Articulo 31. Practica de la notificacion a través d
direccién electronica habilitada

La practica de la notificacion a través de la direc
electronica habilitada se realizara del siguiente m

a. El Ayuntamiento de Torrevieja enviard a la persona
interesada un aviso de notificacion de caracter
informativo, que comunicara a ésta la existencia de
notificacion dirigida al mismo, asi como la direcci

pagina web a la que debe acceder para poder obtener

b. La persona interesada podra acceder a la pagina de

notificacion electronica previa su identificacion p

a través del certificado de usuario. A través de es
pagina de notificacién electronica tendrd acceso a
notificacion, la cual contendra la designacion del
administrativo o entidad que efectia la notificacio
referencia al tipo de documento que se notifica, el

de expediente al que se refiere, y la fecha y regis
salida.

c. Asimismo, se mostrara la informacion mas relevante
contenido de la notificacion a realizar, a fin de q
persona interesada pueda comprobar los datos de la
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antes de proceder a su aceptacion. Esta informacién
suministrard a través de un documento electrénico q
denominara «documento de entrega de notificacion»,
tendrd un formato imprimible para que la persona in
pueda conservarlo a efectos informativos.

d. Sila persona interesada acepta la notificacion ac

a los documentos objeto de la misma, que también te
formato imprimible. Si la persona interesada no acc
diez dias naturales a la notificacion electronica s
entendera la misma por rechazada, salvo que de ofic
instancia de la persona destinataria se compruebe
imposibilidad técnica o material de acceso.

e. Se dejara constancia en el expediente administrati

la aceptacion o rechazo de la notificacion electréon
produciendo los efectos previstos en el articulo 59

Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridic
Administraciones Pulblicas y del
Administrativo Comun.

Articulo 32. Notificacion por comparecencia electré
la sede

1. La notificacidbn por comparecencia electrénica cons

en el acceso por la persona interesada, debidamente

identificada, al contenido de la actuacion administ

correspondiente a través de la sede electrénica del

Ayuntamiento de Torrevieja.

2. La préctica de la notificacion de dicho contenido
comparecencia electronica se producira del modo est
para la notificacion a través de la direccién elect
habilitada.

Articulo 33. Notificacibn mediante recepcion en dir
de correo electrdnico

Se podra acordar la practica de notificaciones en |
direcciones de correo electronico que los ciudadano
siempre que se genere automaticamente y con indepen
de la voluntad del destinatario un acuse de recibo
constancia de su recepcion y que se origine en el

del acceso al contenido de la notificacion.

Articulo 34. Efectos de la notificacion

1. La notificacién efectuada conforme a los criterios

establecidos en los articulos anteriores, se entend
practicada, a todos los efectos legales, en el mome
gue se acepta o rechaza la misma.

2. La practica de la notificacion podra acreditarse,
todos los efectos legales, a través del acuse de re

la notificacidbn, que se expedirA una vez aceptada |
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notificacion. Cuando existiendo constancia de la pu
disposicion transcurrieran 10 dias naturales sin qu
acceda a su contenido, se entendera que la notifica

sido rechazada con los efectos previstos en el arti

59.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régi
Juridico de las Administraciones Pudblicas vy del
Procedimiento Administrativo Comun y normas concord
salvo que de oficio o a instancia de la persona
destinataria se compruebe la imposibilidad técnica
material del acceso.

3. La fecha de recepcién de la notificacion que const

el correspondiente acuse de recibo de la notificaci
expedido por el Registro Electrénico, sera vélida a
efectos del computo de plazo y términos, con los ef

gue en cada caso se prevean en la norma reguladora
procedimiento administrativo correspondiente.

esta a

e se

cion ha

culo
men

antes,
o
e en
on
los

ectos
del

CAPITULO V.- DE LOS DOCUMENTOS Y LOS ARCHIVOS ELECT RONICOS

Articulo 35. Documentos electronicos

1. Se entiende por documento electronico cualquier
representacion de texto, imagen, sonido o video, o
combinaciones de todos o alguno de estos elementos,
haya sido codificada mediante el empleo de un progr
tratamiento de la informacién y resulte legible gra

mismo programa usado para su generacion u otro equi
siendo susceptible de tramitacion individualizada.

2. Los documentos administrativos electrénicos, a su
deberan haber sido expedidos y firmados electronica
mediante los sistemas de firma previstos en los art

18 y 19 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acces
electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publi
deberan ajustarse a los requisitos de validez previ

la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juri

las  Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

3. Los documentos administrativos electronicos emitid
por el Ayuntamiento de Torrevieja, de conformidad c
dispuesto en los apartados anteriores, gozaran de |
validez de documento original siempre que quede gar

su autenticidad, integridad, conservacion y, en su
recepcion de manera fehaciente por sus destinatario
como el cumplimiento de las demas garantias y requi
exigidos por la normativa aplicable.

Articulo 36. Metadatos
1. A los efectos de esta Ordenanza, se entiende como

metadato cualquier tipo de informacion en forma ele
asociada a los documentos electronicos, de caracter

Pagina 25 de 43

las

que

ama de
cias al
valente,

vez,
mente
iculos
0
cos Y,
stos en
dico de

0s
on lo

a
antizada
caso,
s, asi
sitos

ctronica



instrumental e independiente de su contenido, desti nada al
conocimiento inmediato y automatizable de alguna de sus
caracteristicas, con la finalidad de garantizar la

disponibilidad, el acceso, la conservacion y la
interoperabilidad del propio documento.

2. Cada documento electrénico tendra asignado el conj unto
de metadatos descriptivos de su contenido y de otro S
aspectos del mismo, al menos, los establecidos en e I
esquema nacional de interoperabilidad y las normas técnicas
gue en este sentido lo desarrollen.

3. Debera guardarse constancia, durante toda la vida del
documento, de los metadatos asignados al mismo en c ada
momento.

4. Los metadatos minimos obligatorios asociados a un
documento administrativo electronico, no podrdn ser

modificados en ninguna fase posterior del procedimi ento
administrativo, con las siguientes excepciones:
a. Cuando se observe la existencia de errores u omisi ones

en los metadatos inicialmente asignados.
b. Cuando se trate de metadatos que requieran
actualizacion.

Articulo 37. Copias electrénicas

1. Las copias realizadas por medios electronicos de
documentos electrénicos emitidos por las personas
interesadas o0 por el Ayuntamiento de Torrevieja,
manteniéndose o no el formato original, tendran

inmediatamente la consideracion de copias auténtica scon la
eficacia del articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26 d e
noviembre, de Régimen Juridico de las Administracio nes
Pulblicas, siempre que se cumplan los requisitos pre vistos
en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electr onico de
los ciudadanos a los Servicios Publicos.

2. Los dérganos emisores de los documentos administrat ivos
electronicos o receptores de los documentos privado S
electréonicos, o los archivos que reciban los mismos :
conservaran los documentos originales, aunque se hu biera
procedido a su copiado.

3. Las copias electronicas de los documentos en sopor te
papel o en otro soporte susceptible de digitalizaci on
realizadas por el Ayuntamiento de Torrevieja, ya se trate
de documentos emitidos por la Administracién o docu mentos
privados aportados por personas fisicas o0 juridicas ,
tendran la naturaleza de copias electronicas autént icas,
con el alcance y efectos previstos en el articulo 4 6 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridic o de las
Administraciones Pudblicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, siempre que se cumplan los si guientes
requisitos:
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a. Que el documento copiado sea un original 0 una cop
auténtica.

b. Que la copia realizada garantice la autenticidad e
integridad del documento original.

c. Que la copia electronica sea autorizada mediante f
electronica utilizando los sistemas previstos en la
11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de |
ciudadanos a los Servicios Publicos.

d. Que las imagenes electrénicas estén codificadas co

a algunos de los formatos admitidos por el Ayuntami
Torrevieja.

e. Que la copia electronica incluya su caracter de co
electronica en los metadatos asociados.

4. ElI personal del registro podra realizar
electronicas auténticas de los documentos en soport
que presenten los ciudadanos, para su utilizacion p
Ayuntamiento de Torrevieja. Para que estas copias t

los efectos previstos en la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administracio
Plblicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
necesario que se cumplan los requisitos previstos e
apartado anterior. El  Ayuntamiento de  Torrevieja
determinara el personal funcionario habilitado para
emisibn de copias electrénicas auténticas y copias
verificables en formato electronico.

5. Para que las copias en soporte papel de documentos
administrativos electrénicos tengan la consideracio

copias auténticas se debera incluir en éstas un coéd
seguro de verificaciéon, el cual se utilizara para a

al documento electronico mediante el procedimiento
disponible al efecto en la sede electronica.

copias

Articulo 38. Destruccion de documentos en

electrénico

soporte

1. Los documentos originales y las copias auténticas e
papel de los que se hayan generado copias electroni
auténticas podran destruirse en los términos y cond

que se determinen en las correspondientes resolucio
acuerdos, si se cumplen los siguientes requisitos:

a. Que se haya realizado una copia electronica autént
conforme a lo dispuesto en esta Ordenanza.

b. Que la copia electronica auténtica sea objeto de
conservacion con arreglo a lo dispuesto en esta Ord

c. Que exista un acuerdo o resolucion adoptada por el
organo competente.

d. Que no se trate de documentos con valor historico,
artistico o de otro caracter relevante que aconseje
conservacion y proteccion.

e. La destruccidon requerird, al margen de una resoluc
adoptada por el 6rgano competente, la tramitacion d
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oportuno expediente de eliminacién, en el que se de termine

la naturaleza especifica de los documentos suscepti bles de

destruccion, los procedimientos afectados, las cond iciones

y garantias del proceso de destruccion, la especifi cacién
de las personas u 6Organos responsables del proceso y la
necesidad e impacto de la medida.

2. La destruccion también podra encomendarse a tercer 0s, en

cuyo caso deberd efectuarse conforme a las instrucc iones
técnicas establecidas al efecto y, en todo caso cum pliendo

con los requisitos sefialados en el anterior apartad 0,
emitiéendose por la entidad colaboradora un certific ado en
el que conste la fecha de destruccion, la cantidad y el

tipo de documentacion destruida y el compromiso sob re la

imposibilidad de reconstruccion o lectura de la mis ma.

Articulo 39. Archivo de documentos electrénicos

1. El Ayuntamiento de Torrevieja podra archivar por m edios
electrénicos todos los documentos que se produzcan en el
ejercicio de sus funciones, de manera que se cumpla n los
términos previstos en la normativa de procedimiento

administrativo comun y normativa autondmica valenci ana en
materia de archivos.

La reproduccién en soporte electrénico de documento S en
soporte papel se hard de conformidad con el procedi miento
previsto en el articulo 37 de esta Ordenanza .

2. El archivo de documentos electronicos se realizara de
acuerdo con la normativa vigente en materia de gest ion
documental en lo relativo al cuadro de clasificacio n,
método de descripcidn y calendario de conservacion.

3. Para el archivo de los documentos electronicos podr a
utilizarse el mismo formato o soporte en el que se origind
el documento o cualquier otro que asegure la identi dad e
integridad de la informacion que el documento conte nga.

4. Lo dispuesto en el apartado anterior, lo es sin

perjuicio de la obligacion del o6rgano que tramite e

procedimiento de archivar la copia del documento

electrénico que se le haga llegar, asi como de las

obligaciones de transferencia de estos documentos a los
archivos centrales en los supuestos que dispone la

normativa de archivos aplicable.

5. En todo caso, los medios 0 soportes en que se alma cenen
los documentos electrénicos contaran con las medida s de
seguridad que garanticen la integridad, proteccion y
conservacion de los documentos almacenados Yy, en

particular, la identificacion de los usuarios y el control
de acceso de los mismos.

6. El Ayuntamiento de Torrevieja podra establecer con venios
0 acuerdos con otras entidades para el archivo defi nitivo
de sus documentos electrénicos, siempre y cuando se cumplan

las garantias previstas en este articulo.
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Articulo 40. Acceso a documentos electrénicos y cop

El acceso a los documentos almacenados por medios o
soportes electronicos o informaticos que se encuent
archivados, se regira por lo dispuesto en el articu

la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juri

las  Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun y por la Ley Organica 15/1999,

de diciembre, de proteccidon de datos de caracter pe

normativa de desarrollo, en caso de contener datos
caracter personal conforme a la definicion de esta

Ley.

TITULO TERCERO:

ias

en
ren
lo 37 de
dico de

de 13
rsonal y
de
altima

DE LA GESTION ELECTRONICA DE LOS PROCEDIMIENTOS

CAPITULO I.- DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 41. Principios generales de la gestion ele

de procedimientos administrativos

1. La gestion electronica de la actividad administr

alterara el régimen general de titularidad y ejerci

las competencias administrativas del Ayuntamiento d
Torrevieja.

2. El Ayuntamiento de Torrevieja impulsara el emple
tecnologias de la informacion y la comunicacion en
actuaciéon, promoviendo la simplificacion y transpar

los procesos de trabajo, la eficiencia, agilidad vy
flexibilidad en la gestidén, tramitacion y resolucié
procedimientos administrativos, asi como la excelen

la prestacion de los servicios publicos.

En especial, en la aplicacion de dichas técnicas, s
considerara la adecuada dotacion de recursos humano
medios materiales al personal que vaya a utilizarlo
necesaria formacion acerca de su utilizacion y su
actualizacion, asi como la permanente adaptacién de
técnicas al estado de la tecnologia vigente en cada
momento.

3. La implantacion de las tecnologias de la informa

la comunicaciéon en la tramitacion de procedimientos
efectuara progresivamente y estard sujeta a la prev
aprobacion de aquéllos en los términos sefialados en
articulo 53 de esta Ordenanza.

4. La aplicacion de las tecnologias de la informaci
comunicacién a los procedimientos administrativos t

en especial a automatizar la gestion de los término
plazos de su tramitacion, ayudando a su cumplimient
estricto por parte del 6rgano instructor y garantiz

las personas interesadas el control transparente de
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obligacion, asi como favorecer el ejercicio inmedia to de

los derechos que les asistan, en especial para el s upuesto
de incumplimiento.

De igual manera, dichas técnicas identificaran plen amente a
la Jefatura del Servicio gestor del expediente, imp ulsaran

la tramitacion ordenada de los mismos y facilitaran su

simplificacion y publicidad.

Articulo 42. Andlisis e informe de administracion
electronica

1. La aprobacion o modificacion de toda norma regul adora de
un procedimiento administrativo o de un proceso de trabajo
dentro del catalogo, requerira la realizacién previ a del
analisis de administracion electrénica por parte de | 6rgano
proponente, apoyado por el érgano técnico competent eenla
materia.

2. El documento de analisis elaborado sera elevado al
organo municipal competente a fin de que proceda a su
aprobacion.

3. Con independencia de la publicacion en los diari oS,
boletines o tablones de anuncios oficiales de las n ormas
que regulen los procedimientos administrativos o lo S
procesos de trabajo segun lo establecido en los apa rtados

anteriores, la sede electronica del Ayuntamiento de
Torrevieja  incorporara  un resumen  suficientemente
explicativo y didactico del contenido esencial del
procedimiento o proceso aprobado.

CAPITULO .- UTILIZACION DE MEDIOS ELECTRONICOS EN LA
TRAMITACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Articulo 43. Instruccion del procedimiento utilizan do
medios electrénicos

1. Las aplicaciones y sistemas de informacion utiliza dos
para la instruccion por medios electronicos de los

procedimientos deberan garantizar el control de los tiempos

y plazos, la identificacién de los érganos responsa bles de
los procedimientos asi como la tramitacion ordenada de los
expedientes.

2. La peticidon y evacuacion de los informes que recab e el
organo instructor durante la tramitacion del proced imiento
se producira a través de medios electronicos entre los
organos administrativos implicados, salvo que causa S
técnicas lo impidan o dificulten de tal grado que p uedan
verse superado los plazos legales o reglamentariame nte
establecidos.

3. Los sistemas de comunicacion utilizados en la gest ion
electrénica de los procedimientos para las comunica ciones
entre los organos y unidades intervinientes a efect os de
emision y recepcion de informes u otras actuaciones deberéan
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cumplir los requisitos de autenticidad,
integridad y conservacion.

4. La practica de la prueba en la
administrativa podré incorporar la utilizacién de s
tecnolégicos y audiovisuales que permitan su realiz
eficiente evitando desplazamientos, siempre que acr
de manera segura su realizacion y contenido.

5. Utilizando criterios de simplificacion y eficacia
administrativa, se reducira al minimo requerido el
de firmas electronicas que deban constar en los doc
electrénicos que formen parte de
administrativos.

seguridad,

tramitacion

expedientes

Articulo 44. Presentacion de alegaciones, documento
declaracion responsable

1. Las personas interesadas en un
administrativo tramitado por medios electronicos po
cualquier momento anterior a la propuesta de resolu
formular alegaciones por via telematica, a través d

medios técnicos que se dispongan para este fin, que

ser tenidas en cuenta en la forma que se establezca
normativa general del procedimiento administrativo.

2. No sera necesario aportar documentos que se encuen
en poder del Ayuntamiento de Torreviela o0 de otras
Administraciones Publicas con las que el Ayuntamien
Torrevieja haya firmado un convenio de colaboracién
siempre que la persona interesada haya manifestado
expresamente el consentimiento para ello. El ejerci

este derecho se hara de acuerdo con la normativa ap

a cada procedimiento.

3. El Ayuntamiento de Torrevieja promovera la paulati
sustitucion de la aportacion de documentos acredita

del cumplimiento de requisitos por una declaracion
responsable de la persona interesada indicativa de
concurrencia de dichos requisitos y el compromiso d
aportar los justificantes, a requerimiento de Ila
Administracion.

procedimiento

Articulo 45. Certificados electronicos

1. Los certificados electrénicos contendran los datos
objeto de certificacion y la firma electronica de |
autoridad o personal competente al servicio el Ayun

de Torrevieja para expedirlos.
2. La expedicion de un
realizara:

a. A solicitud de la persona interesada, a quien le s
enviado o puesto a disposicion para su remision al
que lo requiere.

certificado electronico se
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b. A instancia del 6rgano requirente, bien a iniciati

la persona interesada o del propio érgano requirent
siempre que cuente con el expreso consentimiento de
aguélla, salvo que el acceso esté autorizado por un

En este supuesto, la peticiébn de certificado identi

el tramite o procedimiento para el que se requiere

constar que se dispone del consentimiento expreso d
persona interesada o la norma que lo exceptue.

3. A estos efectos, el consentimiento de la persona
interesada para que el certificado sea requerido po
organo tramitador del procedimiento debera constar
solicitud. Si no prestara su consentimiento, la per
interesada debera solicitar y aportar el certificad
correspondiente.

4. Los certificados administrativos electronicos prod
idénticos efectos que los expedidos en soporte pape
contenido de éstos se podra imprimir en soporte pap

firma manuscrita sera sustituida por un codigo segu
verificacion generado electronicamente, que permiti
comprobar su autenticidad accediendo electronicamen
archivos del 6rgano emisor.

5. El Ayuntamiento de Torrevieja promovera la elimina
paulatina de los certificados emitidos en formato p

seran  sustituidos por certificados electrénicos o
transmisiones de datos. Dichos certificados y trans

de datos se ajustaran a las prescripciones establec

la normativa vigente en materia de proteccion de da
procedimiento administrativo y a lo dispuesto en la
presente Ordenanza.

6. ElI Ayuntamiento de Torrevieja emitird certificados
electronicos sobre los datos que figuran en su pode
peticion de los ciudadanos, en los términos que est

la normativa vigente.

7. Los ciudadanos, en sustitucion de los certificados
papel, podran presentar al Ayuntamiento de Torrevie
certificados en soporte electrénico de otras
Administraciones Publicas obtenidos electronicament
mediante la copia electronica del certificado en pa
Para ello se arbitraran los mecanismos técnicos opo

Articulo 46. Acceso y transmision de datos

1. En cualquier procedimiento administrativo
sustituirse el requerimiento de aportacion de certi

y documentos o de la constancia de datos de la pers
interesada, por la aportacion al expediente de cert
administrativos electrénicos, tanto a instancia de

interesada como de oficio por el érgano instructor,

gque en este Ultimo caso se cuente con el expreso
consentimiento de aquélla, o que la cesion de aquel
datos de caracter personal esté autorizada por una

podra
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La aportacion de certificados que se prevea con car
general en las normas reguladoras de procedimientos
actuaciones administrativas se entendera sustituida
todos los efectos y con plena validez y eficacia, p

los certificados electrénicos a que se refiere este
apartado, que deberan incorporarse al
administrativo.

2. Sin perjuicio de lo sefalado en el apartado anteri

con los mismos requisitos que en él se establecen,
cualquier momento a lo largo del procedimiento el 6
instructor podra solicitar a los érganos, administr

y entidades competentes la transmision telematica d

aquellos datos que sean necesarios para la correcta

instruccion del procedimiento, permitiendo
determinacién, conocimiento y comprobacion de los h
sobre los que deba pronunciarse la resolucion.

Las transmisiones de datos tendran naturaleza jurid
certificados cuando sean firmados electrénicamente

titular del érgano responsable de los datos transmi

conste expresamente tal naturaleza.

3. En los términos y condiciones de interoperabilidad

se establezcan en los acuerdos y convenios entre lo
organos, entidades o administraciones afectadas v,

caso, respetando los limites y garantias establecid

los apartados anteriores respecto del consentimient
persona interesada, los Grganos instructores podran
directamente a los datos de cardcter personal obran
ficheros de titularidad publica de otros oOrganos,
administraciones o entidades, debiendo dejar consta

el expediente de dichos accesos electrénicos.

Articulo 47. Acceso de personas interesadas a
informacion sobre el estado de tramitacion

1. En los procedimientos administrativos gestionados
totalidad electronicamente, el d&rgano que tramita e
procedimiento pondra a disposicion de la persona in

un servicio electrénico, de acceso restringido, don

pueda consultar el estado de tramitacion de los

procedimientos, incluyendo la relacion de actos de
realizados, asi como las fechas en las que fueron d

salvo que la normativa aplicable establezca restric

dicha informacion.

2. En el resto de los procedimientos se podra consult
estado de la tramitacion que comprendan, al menos,

en la que se encuentra el procedimiento y el 6rgano
unidad responsable.

Articulo 48. Terminacion de los procedimientos por
electrénicos
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1. Cualquiera de los actos que ponen fin al procedimi
administrativo, asi como los recursos y reclamacion

quepa interponer contra ellos, podran ser producido
comunicados por medios electronicos, conforme a lo
establece en la presente Ordenanza.

2. La resolucion de un procedimiento utilizando medio
electronicos garantizara la identidad del 6rgano co

para resolver mediante el empleo de alguno de los
instrumentos de identificacion previamente establec

3. La resolucion expresa dictada en un procedimiento
administrativo debera indicar, ademas del contenido
resulte obligatorio conforme a la normativa de régi
general aplicable, también los medios electronicos
interposicion de los correspondientes recursos que

contra ella.

Articulo 49. Desistimiento o renuncia

la solicitud o la renuncia a lo
derechos dentro de un procedimiento administrativo
tramitado electrénicamente podran formularse median
documento electrénico en que conste tal declaracion
voluntad, efectuandose de oficio la anotacion del
desistimiento o de la renuncia que corresponda en e
expediente administrativo electrénico.

El desistimiento de

Articulo 50. Actuacion administrativa automatizada

1. ElI Ayuntamiento de Torrevieja podra emitir actos
administrativos de forma automatizada, en los térmi
previstos en la normativa aplicable y en esta Orden

con total eficacia y validez frente a terceros.

2. Podran adoptarse y notificarse resoluciones de for
automatizada en aquellos procedimientos en los que

previsto.

3. La Junta de Gobierno Local serda el érgano del
Ayuntamiento de Torrevieja competente para la defin

los procedimientos administrativos automatizados.
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INCORPORACION DE TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS

A LA TRAMITACION POR VIiA ELECTRONICA

Articulo 51. Procedimientos incorporados a la trami
electrdnica.

1. El  Ayuntamiento de Torrevieja  incorporara

progresivamente los tramites y procedimientos
administrativos municipales a la tramitacion por vi
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electrénica de acuerdo con lo dispuesto en la prese
Ordenanza.

2. Con la incorporaciébn progresiva de tramites vy
procedimientos administrativos electronicos, el
Ayuntamiento de Torrevieja promovera la simplificac
transparencia de los procesos de trabajo, la eficie

agilidad y flexibilidad en la gestién, tramitacion
resolucion de los procedimientos administrativos, a

la excelencia en la prestacion de los servicios pub

Articulo 52. Mecanismo de incorporaciéon de tramites
procedimientos a la tramitacidn por via electrénica

1. La incorporacion de procedimientos y tramites para
gestion electrénica por parte del Ayuntamiento de
Torrevieja se llevara a cabo con pleno respeto de |
garantias y procedimientos administrativos establec

la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juri

las Administraciones Puablicas y Procedimiento
Administrativo Comun, teniendo en cuenta los objeti
simplificacion administrativa.

2. La aplicacibn de medios electronicos a la gestiéon d
procedimientos, procesos y servicios ird precedida

de un andlisis de redisefio funcional y simplificaci
procedimiento de conformidad con los criterios esta

en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electr

los ciudadanos a los Servicios Publicos.

3. Las caracteristicas de los procedimientos y tramit

se incorporen a la administracion electrénica se de
definir sobre la base del correspondiente proyecto
incorporacion, de acuerdo con lo previsto en los ar
siguientes.

4. Las previsiones contenidas en este Titulo también

de aplicacion a los siguientes supuestos:

a. Al procedimiento de modificacion de los procedimie
tramites que se hayan incorporado a la tramitacion
electronica.

b. Al régimen de funcionamiento de los instrumentos y
servicios especificos de la administracion electron

c. A la firma de convenios de colaboracion y cooperac
con otras Administraciones y entidades en materia d
administracion electronica.

d. A los procedimientos de comunicacion y de relacion
otras Administraciones Publicas.

Articulo 53. Proyecto de incorporacion
Para la inclusion de un tramite o procedimiento par
gestién por via electronica serd requisito impresci

la aprobacién de un proyecto de incorporacion que d
contener:
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a. lIdentificacion de los tramites y procedimientos qu
incorporan.

b. Memoria justificativa de la incorporacion.

c. ldentificacion de los canales electrénicos habilit
para la realizacion del tramite.

d. Sistemas de identificacion y acreditacion electron

la voluntad de la ciudadania para cada uno de los t

que se incorporen.

e. Programas y aplicaciones electronicos que se utili
para cada uno de los tramites y procedimientos que
incorporen.

f. Medidas de proteccion de datos de caracter persona
valoracion de los riesgos.

g. Informe sobre la gestion de la informacién y el ci

vida de la documentacion, que incluya las garantias
necesidades de conservacion y su disponibilidad.

Articulo 54. Tramitacion del proyecto de incorporac

1. Correspondera a los servicios técnicos municipales

sean competentes y gestionen el procedimiento o tra
administrativo en su modalidad de gestion no-electr

propuesta del Alcalde-Presidente, Ila redaccion vy
coordinacién del proyecto de incorporacion del
procedimiento que se pretende realizar por medios
electronicos. Los citados servicios técnicos munici

podran requerir asesoramiento de otros drganos muni

en caso de necesidad.

2. Redactado el proyecto del mismo, se solicitara inf

juridico en que se analice la adecuacion del proced
administrativo que se pretenda implantar en su vert
electronica al ordenamiento juridico aplicable.

3. Emitido el antedicho informe, el expediente sera
remitido al organo competente del Ayuntamiento de
Torrevieja para su aprobacion.

4. La aprobacion sera objeto de publicacién en los di

o tablones de anuncios oficiales de las normas que

los procedimientos administrativos.

5. Aprobada la incorporacion de un tramite o de un
procedimiento a su tramitacion por via electrénica,
incluira, a los efectos informativos, en el catalog

tramites y procedimientos electrénicos incluidos en

electrénica, donde se incorporara un resumen
suficientemente explicativo y didactico del conteni
esencial del procedimiento o proceso aprobado.

Articulo 55. Procedimiento de implantacién de la ac
automatizada

1. La implantacion de los procedimientos administra
electrénicos automatizados requerira, al margen de
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el procedimiento previsto de forma general para la
implantacion de los  procedimientos  administrativos
electrénicos, que se cumplan los siguientes requisi

a. La prevision de este tipo de actuacion en la norma

gue regule el procedimiento.

b. La identificacion del 6rgano competente para el di
mantenimiento y gestion de la aplicacion informétic

utiice para la actuacion automatizada, asi como de
procedimiento de auditoria del sistema de informaci

su cadigo fuente.

c. La identificacion del 6rgano competente a los efec
responsabilidad e impugnacion de los actos emitidos
forma automatizada.

d. La aprobacion por parte del o6rgano indicado en el
apartado anterior de la aplicaciéon informatica util

e. La publicacion de las caracteristicas y prescripci
técnicas de la aplicacion informatica.

2. Para la identificacion y autenticacion del ejercic

la competencia en la actuacion administrativa autom

debera utilizar el sello de érgano competente.

TITULO QUINTO:
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RELACIONES CON OTRAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Articulo 56.
Publicas

El Ayuntamiento de Torrevieja podra establecer conv
marcos de colaboracién con otras Administraciones P

con objeto de articular instrumentos de colaboracio

la  implantacion  coordinada 'y normalizada de
administracion electrénica. En concreto, estas medi
perseguiran  agilizar o  facilitar las  relaciones
electronicas entre la ciudadania y el Ayuntamiento
Torrevieja.

TITULO SEXTO:

Cooperacion con otras Administraciones

la

enios o
ublicas
n para
das

de

LOS MEDIOS ELECTRONICOS EN EL FUNCIONAMIENTO Y REGIMEN

JURIDICO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

Articulo 57. Organos colegiados del Ayuntamiento de

Torrevieja.

La Secretaria General del Ayuntamiento de Torreviej
mantendra un registro actualizado de los procedimie
acordados para la utilizacion de los medios electré

el funcionamiento de cada 6rgano colegiado.

Articulo 58. Funcionamiento.
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1. Los drganos colegiados del Ayuntamiento de Torre
utilizaran preferentemente para su funcionamiento |
medios electronicos.

2. El funcionamiento del Pleno, sus érganos complem

y la Junta de Gobierno Local, a estos efectos, se a

a lo previsto en esta Ordenanza y en sus reglamento
especificos.

Articulo 59. Régimen juridico.

1. La convocatoria de las sesiones, el orden del di
documentacién relativa a los asuntos que integren &
comunicaran a los miembros por correo electronico a
direccién de correo electrénico asignada, sin perju

la utilizacion de otros medios de comunicacion
electronicos. ElI Ayuntamiento de Torrevieja facilit

direccion de correo electronico a cada miembro para

fin, sin perjuicio de que la persona interesada pue
facilitar otra direccion de correo electronico. En
cualquier caso, la persona interesada deberd dar su
consentimiento expreso para la utilizacion de la mi

2. La convocatoria y el orden del dia deberan poner
disposicion de todas las personas que formen parte

organos colegiados, en su direccion de correo elect

con la antelacibn establecida en las normas de
funcionamiento de cada 6rgano. Las personas que for
parte de los 6rganos colegiados deberan comunicar a
convocante la recepcion de la citacion, utilizando

ello medios electrénicos.

3. Las certificaciones electrénicas seran expedidas
Secretaria del o6rgano colegiado y las actas estaran
firmadas por la Presidencia y la Secretaria del org
colegiado.

4. Las actas, libros de acuerdos y demas documentos
organos colegiados estaran archivados electronicame

todas las garantias adecuadas para su autenticidad,
integridad y conservacion.

5. La tramitacién y firma de resoluciones se podra

por medios electrénicos, asi como la formacién y cu

de los libros de resoluciones y sus certificaciones

DISPOSICION ADICIONAL
Unica. Habilitacién
Se habilita a la Junta de Gobierno Local para que r

de los procedimientos administrativos electrénicos
indican en el anexo Il, pueda adoptar las instrucci
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procedan en orden a la tramitacion electronica de | 0s
mMismos.
DISPOSICION DEROGATORIA
Unica. Derogacion
A la entrada en vigor de esta Ordenanza quedaran de rogadas

las disposiciones municipales en todo lo que se opo nga o
contradiga a lo dispuesto en la presente Ordenanza.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. Adecuacion de sistemas a los Esquemas Naci onales
de Seguridad e Interoperabilidad.

1. En cumplimiento del Real Decreto 3/2010, de 8 de e nero,
por el que se regula el Esquema Nacional de Segurid ad en el
ambito de la Administracion Electronica y del Real Decreto
4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esqu ema
Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la

Administracion Electronica, los sistemas y la organ izacion
administrativa que se empleen para hacer realidad | o]
descrito en esta Ordenanza deberan cumplir con los Esquemas
Nacionales de Seguridad e Interoperabilidad regulad 0s por
los antedichos Reales Decretos desde el momento ent re en
vigor la presente Ordenanza y antes de incorporar a la
tramitacion electrénica cualquier procedimiento o t ramite
administrativo.

2. El Ayuntamiento de Torrevieja debera dotarse forma Imente
de su propia Politica de Seguridad, que sera aproba da por
el organo competente. Dicha Politica de Seguridad, se
establecera en base a los principios indicados en e | Real
Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el
Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de Ia
Administracion Electronica, y se desarrollara aplic ando los
requisitos minimos establecidos en el articulo 11.1 del

citado Real Decreto.
La seguridad se entendera como un proceso sistémico

constituido por todos los elementos técnicos, human 0S,
materiales y organizativos, relacionados con el sis tema.

Se prestara la maxima atencién a la concienciacion de las
personas que intervienen en el proceso y a sus resp onsables
jerarquicos, para que, ni la ignorancia, ni la falt a de
organizaciéon y coordinacion, ni instrucciones inade cuadas,
sean fuente de riesgo para la seguridad.

La seguridad del sistema debe contemplar las medida s de
proteccion, prevencion, deteccion, reaccidén y recup eracion
de la informacion y los servicios, para conseguir q ue las
amenazas sobre el mismo no se materialicen, no afec ten
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gravemente a la informacién que maneja o los servic

se prestan. Dichas medidas se reevaluaran y actuali
periodicamente.

La Politica de Seguridad, debera identificar unos c
responsables de velar por su cumplimiento y ser con

por todos los miembros del Ayuntamiento de Torrevie

tal efecto, se diferenciara el responsable de Ila
informacion, el responsable del servicio y el respo

de la seguridad. ElI responsable de la informacion
determinara los requisitos de la informacion tratad
responsable del servicio determinara los requisitos

servicios prestados; y el responsable de seguridad
determinara las decisiones para satisfacer los requ

de seguridad de la informacién y de los servicios.
responsabilidad de la seguridad de los sistemas de
informacion, estara diferenciada de la responsabili
sobre la prestacion de los servicios. La Politica d
Seguridad, detallara las atribuciones de cada respo

los mecanismos de coordinacion y resolucion de conf

La seguridad de los sistemas estara atendida y revi

personal cualificado, dedicado e instruido en todas

fases de su ciclo de vida: instalacion, mantenimien
gestion de incidencias y desmantelamiento. Asimismo
seguridad de los sistemas estard auditada por pers
cualificado, dedicado e instruido en todas las fase

ciclo de vida (enunciadas anteriormente) y que sea
independiente al personal que tenga y esté a cargo
responsabilidades de mantenimiento y explotacion de
sistema.

Los sistemas de informacién, seran objeto de una au

regular ordinaria, al menos cada dos afios, que veri
cumplimiento de los requerimientos del Esquema Naci
Seguridad. El personal que lleve a cabo las auditor
regulares ordinarias, como se establecia anteriorme
sera personal que no tenga ninguna relacién con las

de mantenimiento y explotacion de los sistemas de
informacion.

Los informes de auditoria seran presentados al resp

del sistema y al responsable de seguridad. Estos in

seran analizados por este Ultimo que presentard sus
conclusiones al responsable del sistema para que ad

medidas correctoras adecuadas.

3. La interoperabilidad se tendra presente de forma
integral desde la concepcion de los servicios y sis

conforme al procedimiento de incorporacion de trami
procedimientos que establece esta Ordenanza, y a lo

de su ciclo de vida.

La interoperabilidad se entenderd contemplando sus
dimensiones organizativa, semantica y técnica, en |
términos contemplados en los Capitulos I, IVy V

Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula
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Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito
Administracion Electronica.

El Ayuntamiento de Torrevieja aprobara y publicara
Politica de Firma Electrénica y de Certificados, at

a la norma técnica establecida a tal efecto en la
Disposicion adicional primera del Real Decreto 4/20

de enero, por el que se regula el Esquema Nacional
Interoperabilidad en el ambito de la Administracion
Electronica.

4. La seguridad e interoperabilidad de la sede y regi
electrénico, asi como el acceso electronico de Ila
ciudadania a los servicios publicos, se regiran por
establecido en los Esquemas Nacionales de Seguridad
Interoperabilidad.

5. El Ayuntamiento de Torrevieja establecera sus meca

de control para garantizar de forma real y efectiva
cumplimiento de los Esquemas Nacionales de Segurida
Interoperabilidad.

6. El Ayuntamiento de Torrevieja dara publicidad en |
electrénica, a las declaraciones de conformidad y a
posibles distintivos de seguridad y/o interoperabil

la que sea acreedora, obtenidos respecto al cumplim

los Esquemas Nacionales de Seguridad e Interoperabi

7. Las especificaciones de seguridad y la conformidad

el Esquema Nacional de Interoperabilidad se incluir

ciclo de vida de los servicios y sistemas, acompafa

los correspondientes procedimientos de control.

Segunda. Incorporacion de tramites y procedimientos

Los tramites y procedimientos que se relacionan en

I, se consideraran incorporados a la tramitacion
electronica una vez se hayan aplicado todo lo previ

el procedimiento de incorporacion que establece est
Ordenanza y que se describe en los articulos 51, 52

54. Asimismo, una vez cumplimentados todos los extr

se citan en los articulos anteriores, dichos tramit
procedimientos se deberan incluir en el catalogo de
tramites y procedimientos electrénicos del Ayuntam
Torrevieja.

Tercera. Nuevos tramites y procedimientos

A partir de la entrada en vigor de esta Ordenanza,
cualquier regulacion que se efectie de
procedimientos y tramites administrativos, o modifi
de los existentes, debera prever la posibilidad de
tramitaciéon por medios electrénicos y se ajustara a
condiciones y requisitos previstos en esta Ordenanz
regulacion se ajustara al procedimiento de incorpor
previsto en esta Ordenanza.

Cuarta. Validacion de copias
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El Ayuntamiento desarrollara en la sede electrénica

el

sistema de validacion de copias de los documentos

administrativos electrénicos, mediante el cual se p
acceder al documento electronico auténtico del que
obtuvo la misma, informando sobre la validez de la
firmas electronicas del citado documento, de acuerd
dispuesto en el articulo 13 de esta Ordenanza.

Quinta. Tablén de anuncios electrénico

El tablon de anuncios regulado en la presente Orden
sera puesto en funcionamiento en funcion de
posibilidades  presupuestarias del  Ayuntamiento
Torrevieja.

Sexta. Archivo electronico

En funcion de la disponibilidad presupuestaria se r
una propuesta acerca de la puesta en marcha, organi
funcionamiento del archivo electronico previsto en
Ordenanza.

Séptima. Adaptacion normativa

El Ayuntamiento de Torrevieja se compromete a adapt
normativa Municipal antes de la puesta en marcha ef

de las distintas aplicaciones que se definen en est
Ordenanza.

Octava. Aplicacion de la legislacion en materia de

procedimiento administrativo comun

En lo no previsto expresamente en esta Ordenanza re
directamente de aplicacion lo previsto en la Ley 30

de 26 de noviembre, de Reégimen Juridico de

ermita
se
firma o
oconlo

anza
las
de

ealizara
zaciony
esta

ar su
ectiva
a

sultara
/1992,
las

Administraciones Publicas y del Procedimiento

Administrativo Comun, y por las normas que regulen
distintos procedimientos administrativos.

Novena. Entrada en vigor

La presente Ordenanza entrard en vigor a partir del
siguiente al de su publicacion en el Boletin Oficia
Provincia de Alicante.

ANEXO |

ENTIDADES QUE FORMAN
LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

(A completar)

ANEXO I

los

dia
| de la

TRAMITES Y PROCBEDIMIENTOS DISPONIBLES
PARA SU GESTION POR MEDIOS ELECTRONICOS

(A completar)
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Contra el presente Acuerdo, se podrd interponer

directamente recurso contencioso-administrativo en el plazo
de dos meses a contar desde el dia siguiente a la

publicacion de este anuncio en el Boletin Oficial d e la
Provincia.

Torrevieja, 19 de septiembre de 2014
El Alcalde-Presidente,

Fdo. Eduardo Dolén Sanchez
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