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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

9 ARGANDA DEL REY

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

El Pleno de la Corporacion, en sesion celebrada el dia 7 de abril de 2010, aprobd ini-
cialmente la ordenanza reguladora de un registro electrénico y del Reglamento de la Ges-
tién Electrénica de Documentos del Ayuntamiento de Arganda del Rey, expuesto al publi-
co durante treinta dias, y no habiéndose presentado ninguna alegacién ni reclamacion en el
Registro General de Entrada de este Ayuntamiento, por lo que se aprueba definitivamente
y se publica a continuacion el texto integro:

ORDENANZA REGULADORA DE UN REGISTRO ELECTRONICO
Exposicion de motivos

El progresivo desarrollo de las tecnologias de la informacion y la comunicacion esta
produciendo cambios en las formas de relacionarse en todas las organizaciones, sean privadas o
publicas. La implantacion y utilizacion intensiva de estas tecnologias esta obligando a redefinir las
tareas del gobierno y de la gestidn publica, y estan incidiendo en una profunda transformacion de
los medios y procedimientos tradicionales de la actividad administrativa. Uno de los ambitos en que
se estan experimentando mayores transformaciones es en lo relativo a las relaciones entre los
ciudadanos y las Administraciones publicas.

Las Administraciones Publicas deben actuar como agentes dinamizadores de las tecnologias
entre la ciudadania y en la propia administracion, aprovechando el potencial que tienen para
mejorar tanto el servicio a la ciudadania como la gestién de los servicios publicos. El
Ayuntamiento de Arganda del Rey estd comprometido con estos nuevos retos con el objetivo de
impulsar la sociedad de la informacion y el conocimiento y especialmente, crear una administracion
mas abierta y accesible a través de la utilizacion de medios electronicos para el acceso de los
ciudadanos a los servicios publicos.

En este sentido, la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas para la Modernizacién del
Gobierno Local significé el primer impulso para avanzar hacia una administracion mas agil y eficaz,
teniendo como referente al ciudadano y potenciando una nueva cultura organizativa y de trabajo.
La Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos al Servicio Publico
desarrollada parcialmente mediante el Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, y el
R.D.4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el
ambito de la administracion electrénica, reconoce el derecho de los ciudadanos a relacionarse con
las Administraciones Publicas utilizando medios electrénicos, y determina ademas cambios
transcendentales en la forma de gestionar los procedimientos administrativos de la administracion.
Se impulsa una nueva concepcion al construir su regulacion sobre la base del derecho de los
ciudadanos a utilizar los medios de comunicacion electronica para relacionarse con la
Administracion y ejercer sus derechos.

La presente ordenanza pretende impulsar el uso de las tecnologias de la informacion y de las
comunicaciones en las funciones del Ayuntamiento de Arganda del Rey, con el fin de prestar un
mejor servicio a la ciudadania, asegurando la disponibilidad, el acceso, la integridad, la
autenticidad, la confidencialidad y la conservacion de los datos, informaciones y servicios que
gestiona en el ejercicio de sus competencias. Ademas, tiene como objeto dar plena seguridad
juridica al proceso de incorporacion a la administracion electronica de los tramites y los
procedimientos administrativos, determinando los derechos y los deberes de los ciudadanos en
este ambito, y regulando las condiciones, las garantias y los efectos juridicos de la utilizacién de
los medios electronicos en las relaciones entre los ciudadanos y los diferentes servicios
administrativos del Ayuntamiento de Arganda del Rey.

El texto incorpora en gran medida el articulado de la Ley 11/2007, de 22 de junio, al regular
éstos la aplicacion de los medios electrénicos en el conjunto de Administraciones Publicas Su
articulacion se ha realizado atendiendo a la normativa nacional sobre acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos, proteccion de datos de caracter personal, firma electrénica y
documento nacional de identidad electronico, accesibilidad, reutilizacion de la informacion en el
sector publico, 6rganos colegiados responsables de la administracion electronica y las
recomendaciones de la Unién Europea.
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Se estructura en tres titulos, dos disposiciones adicionales, una disposicion transitoria, y una
final:

En el Titulo Preliminar se define su objeto, ambito de aplicacion y principios generales a los que
se ajusta, todo ello en base a lo establecido en el titulo preliminar de la Ley 11/2007 de 22 de junio,
dado su caracter basico.

En el Titulo Primero estén recogidos los derechos y deberes de los ciudadanos en su relacion
con la Administracion Municipal a través de medios electrénicos.

En el Titulo Segundo se regula el régimen juridico de la administraciéon electrénica. Por una
parte, su Capitulo Primero se dedica a la sede electrénica, como direccidn electronica cuya gestion
y administracion corresponde a la administracion municipal.

El Capitulo Segundo regula las formas de identificacion y autenticacion, tanto de los
ciudadanos como de los 6rganos administrativos en el ejercicio de sus competencias. Por su parte,
en el Capitulo Tercero se regulan, el registro electrénico, las comunicaciones y las notificaciones.

TiTULO PRELIMINAR
AMBITO DE APLICACION Y PRINCIPIOS GENERALES
Articulo 1. Objeto

1.- La Ordenanza regula la creacion y funcionamiento de un registro telematico para la recepcion,
remisién y tramitacion de solicitudes, escritos y comunicaciones que se presenten por via
telematica, asi como la utilizacion de medios electrénicos en la administracion municipal, para
poder cumplir con los principios de transparencia administrativa, proximidad y servicio a la
ciudadania que se derivan del articulo 103 de la Constitucion y de la Ley 11/2007, de 22 de junio,
de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos.

2.- La Ordenanza tiene por objeto:

a) Establecer los derechos y los deberes que deben regir las relaciones que se establezcan por
medios electronicos entre la ciudadania y la administracion municipal.

b) Regular las condiciones y los efectos juridicos del uso de los medios electrénicos en la
actividad administrativa y la utilizacion de canales de prestacion de servicios por via
electrdnica.

3.- Se entendera por medio electronico cualquier mecanismo, equipo, instalaciéon o sistema de
tratamiento o transmisidn de la informacion que permita almacenar o tratar datos o informaciones
susceptibles de ser incor-porados a un soporte electronico, o transmitir dichos datos o informacion
mediante redes de comunicaciones electrénicas, incluidas las redes de telecomunicaciones y las
utilizadas para radiodifusion.

Articulo 2. Ambito de aplicacion subjetivo

1.- La Ordenanza sera de aplicacion a las entidades que forman la administracion municipal y sus
organismos publicos y que integra a:

a) Los érganos de gobierno y administracion del Ayuntamiento de Arganda del Rey.
b) Los organismos publicos vinculados o dependientes del mismo.

c) Las entidades publicas empresariales, sociedades y fundaciones en las que sea mayoritaria la
participacion directa o indirecta del Ayuntamiento de Arganda del Rey, asi como en las
sociedades y las entidades concesionarias de servicios publicos de titularidad municipal. En el
marco de la prestacion de los mencionados servicios o0 en el ejercicio de potestades
administrativas delegadas, deberan adoptar las medidas necesarias para la prestacion de sus
servicios a través de medios electrénicos, ateniéndose a la presente Ordenanza en lo que esta
resulte de aplicacién

2. Sera asimismo aplicable a los ciudadanos, cuando utilicen medios electronicos en sus
relaciones con el Ayuntamiento y con el resto de entidades referidas en el apartado anterior.
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Articulo 3. Ambito de aplicacién objetivo

1. Esta Ordenanza se aplicara a las actuaciones en que participe la administracion municipal que
se lleven a cabo por medios electrénicos, y concretamente a las siguientes:

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

b) La realizacion de los tramites y procedimientos administrativos accesibles por via electronica,
de conformidad con lo que prevé esta Ordenanza.

c) Eltratamiento de la informacion obtenida por la administracion municipal en el ejercicio de sus
competencias

2. Los principios generales contenidos en esta Ordenanza seran aplicables a las comunicaciones
de los ciudadanos no sometidas al ordenamiento juridico administrativo, y de manera especial la
comunicaciéon de avisos y de incidencias, la presentacion de reclamaciones y quejas, la
formulacidn de sugerencias, la realizacidon de preguntas a los érganos municipales y las peticiones
y otras formas de participacion, mientras no sean objeto de una regulacién especifica.

3. Esta Ordenanza define los principios que deben regir las relaciones de la Administracion
municipal con otras administraciones realizadas a través de medios electrénicos.

TiITULO PRIMERO

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

Articulo 4. Derechos de los ciudadanos en el marco de la administracion electronica

1.- En el marco del acceso y la utilizacién de la administracion electrénica municipal, la ciudadania
tiene los siguientes derechos:

a) Derecho a relacionarse con la administracion municipal a través de medios electrénicos, para
el ejercicio de los derechos previstos en el Art. 35 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
asi como para obtener informaciones, realizar consultas y alegaciones, formular solicitudes,
manifestar consentimientos, ejercitar pretensiones, efectuar pagos, realizar transacciones y
oponerse a las resoluciones y actos administrativos, en los procedimientos susceptibles de
tramitacion electrénica que estén publicados en la sede electrénica.

b) Derecho a elegir, entre aquéllos que en cada momento se encuentren disponibles, el canal a
través del cual relacionarse por medios electrénicos.

c) Derecho a no aportar los datos y documentos que obren en poder de la administracion
municipal, las cudles utilizaran medios electronicos para recabar dicha informacion siempre
que, en el caso de datos de caracter personal, se cuente con el consentimiento de los
interesados en los términos establecidos por la Ley Orgénica 15/1999 de Proteccion de Datos
de Caracter Personal, o una norma con rango de Ley asi lo determine, salvo que existan
restricciones conforme a la normativa de aplicacion a los datos y documentos recabados. El
citado consentimiento podra emitirse y recabarse por medios electrénicos.

d) Derecho a la igualdad en el acceso electrénico a los servicios.

e) Derecho a conocer, por medios electrénicos el estado de tramitacion de los procedimientos
publicados en la sede electrénica y en los que sean interesados, salvo en los supuestos en
que la normativa de aplicacion establezca restricciones al acceso a la informacion.

f) Derecho a obtener copias electronicas de los documentos electrénicos que formen parte de
procedimientos en los que tenga la condicion de interesado.

g) Derecho a la conservacion en formato electrénico de los documentos electrénicos que formen
parte del expediente, por parte de la administracion municipal.

h) Derecho a utilizar los sistemas de firma electrénica reconocidos por la plataforma utilizada por
el Ayuntamiento de Arganda del Rey, y con la observancia del principio de proporcionalidad
de uso.

BOCM-20101206-5



BOCM  BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID [
Pag. 84 LUNES 6 DE DICIEMBRE DE 2010 B.O.C.M. Nim. 291

i) Derecho a la garantia de la seguridad y confidencialidad de los datos que figuren en los
ficheros, sistemas y aplicaciones del Ayuntamiento.

j) Derecho a la calidad de los servicios publicos prestado por medios electrénicos.

k) Derecho a participar en la mejora de la gestiéon municipal a través de medios electronicos, y a
recibir respuesta a las peticiones y consultas formuladas.

3. En particular, en los procedimientos relativos al establecimiento de actividades de servicios, los
ciudadanos tienen derecho a obtener la siguiente informacion a través de medios electrénicos:

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

b) Los datos de las autoridades competentes en las materias relacionadas con las actividades de
servicios, asi como de las asociaciones y organizaciones profesionales relacionadas con las
mismas.

c) Los medios y condiciones de acceso a los registros y bases de datos publicos relativos a
prestadores de actividades de servicios y las vias de recurso en caso de litigio entre
cualesquiera autoridades competentes, prestadores y destinatarios.

4. El ejercicio, la aplicacion y la interpretacion de estos derechos se llevard a cabo segun lo
previsto en la normativa aplicable y las previsiones de esta Ordenanza.

Articulo 5. Deberes de la ciudadania en el marco de las relaciones administrativas
establecidas a través de medios electrénicos

1.- En el marco de la utilizacién de los medios electrénicos en la actividad administrativa y en sus
relaciones con esta administracion municipal, y para garantizar el buen funcionamiento y gestién
de la informacion, las comunicaciones, los procesos y las aplicaciones de la administracién
electrénica, la actuacién de la ciudadania debe estar presidida por los siguientes deberes:

a) Deber de utilizar los servicios y procedimientos de la administracion electronica de buena fe.

b) Deber de facilitar a la administracién municipal, en el ambito de la administracion electronica,
informacion veraz, completa y precisa, adecuada a los fines para los que se solicita.

c) Deber de identificarse en las relaciones administrativas por medios electrénicos con la
administracién municipal, cuando éstas asi lo requieran.

d) Deber de custodiar los elementos identificativos personales e intransferibles utilizados en las
relaciones administrativas por medios electrénicos.

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

2.- La Administracion Municipal velara por el cumplimiento de estos deberes, en el marco de lo
previsto en la normativa aplicable y en las previsiones de esta Ordenanza.

Articulo 6. Consentimiento para el tratamiento de datos de caracter personal

1. Siempre que se solicite a la ciudadania datos de caracter personal se incluira en los formularios
la informacion prevista por el articulo 5 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
proteccion de datos de caracter personal, y en particular, informara de la posibilidad de ejercicio de
los derechos de acceso, oposicion, rectificacion y cancelacion y el drgano o unidad administrativa
ante el que pueden ejercitarse.

2. Los formularios en los que se soliciten datos de caracter personal con la finalidad de la
tramitaciéon y resolucion de un procedimiento administrativo o la provisién de un determinado
servicio, incluiran el consentimiento expreso del interesado o interesados para el tratamiento de los
datos aportados con esta finalidad. Cuando para este mismo fin sea preciso utilizar datos obrantes
en ficheros o expedientes municipales vinculados a otra finalidad, u obtener datos personales de
otras administraciones publicas o entidades, se incluira también en el formulario el consentimiento
expreso del interesado para utilizar u obtener los datos de caracter personal que resulten
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estrictamente necesarios, especificando en la medida en que sea posible las comunicaciones de
datos a realizar. En todos estos casos, la firma por el interesado del documento se considerara
garantia suficiente del consentimiento otorgado.

3. Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos anteriores el Ayuntamiento de Arganda del Rey
podra comunicar a otras Administraciones publicas datos de caracter personal que obren en su
poder, siempre que estas los precisen para la tramitacién de procedimientos de su competencia y
se acredite de forma suficiente que el titular de los datos ha dado su consentimiento para la cesion.

Articulo 7. Calificacion de los documentos que contengan datos de caracter personal

1. En los metadatos de cada documento electronico se indicara si este contiene datos de caracter
personal y, en caso de ser asi, el nivel de las medidas de seguridad aplicables a los mismos,
segun lo dispuesto en el Reglamento de Desarrollo de la Ley Organica de proteccion de datos
aprobado por Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre. Cuando, dada la naturaleza y funcion
de un procedimiento o de una clase de documentos, puedan preverse estos aspectos, el contenido
a asignar a los correspondientes metadatos se determinara en el catalogo unificado de
procedimientos.

TITULO SEGUNDO

REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

CAPITULO |
MEDIOS DE ACCESO Y SEDE ELECTRONICA
Articulo 8.- Medios de acceso a los servicios electrénicos

La administracion municipal y sus organismos publicos garantizaran el acceso de la ciudadania a
los servicios electronicos a través de diferentes canales, contando al menos con los siguientes
medios:

a) Las oficinas o instalaciones afectados por esta ordenanza que se determinen, en las que se
pondran a disposicidon de la ciudadania, de forma libre y gratuita, los medios e instrumentos
precisos para ejercer los derechos reconocidos en el articulo 8 de esta ordenanza, debiendo
contar con asistencia y orientacion sobre su utilizacién, bien a cargo del personal de las
oficinas en que se ubiquen o bien por sistemas incorporados al propio medio o instrumento.

b) El punto de acceso general sera la sede electronica, a través de la cual la ciudadania puede,
en sus relaciones con la administracion municipal y sus organismos publicos, acceder a todos
los servicios e informacién disponible.

c) La atencion telefonica que, en la medida en que los criterios de seguridad y las posibilidades
técnicas lo permitan, faciliten a la ciudadania el acceso a las informaciones y servicios
electrénicos regulados en la presente Ordenanza.

El Ayuntamiento podra incorporar nuevos canales de prestacion de servicios cuando el desarrollo
de la tecnologia y el redisefio de los servicios asi lo permitan.

Articulo 9.-Creacion de la sede electréonica

1.- La sede electrénica es el sitio electrénico al que se accede mediante la direccién electrénica
que el Ayuntamiento de Arganda del Rey pone a disposicion de los ciudadanos para relacionarse
electronicamente con las entidades incluidas en el articulo 2 de esta Ordenanza integrantes de la
administracién municipal, cuya titularidad, administracion y gestion corresponde a este
Ayuntamiento, en ejercicio de sus correspondientes competencias.

2.- La sede electrénica de la administracion municipal se establece en la siguiente direccion de
internet: https://sedeelectronica.ayto-arganda.es. La modificacion de la sede electronica recogida
en esta ordenanza requerira la tramitacion del correspondiente expediente administrativo en el que
se motiven las razones que la provocan y la aprobacion por Resolucién de Alcaldia.
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3.- La sede electrénica se sometera a lo dispuesto en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso
Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, y, en especial, a los principios de
integridad, veracidad y actualizacion de los contenidos de la misma, publicidad oficial,
responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad.

Articulo 10.- Aprobacion y publicidad de los programas y aplicaciones

La aprobaciéon de nuevos procedimientos y tramites susceptibles de tramitacion electrénica, asi
como de programas y las aplicaciones que implanten el uso de los medios electronicos,
informaticos y electrénicos a los procedimientos administrativos, asi como los documentos
referentes a las caracteristicas técnicas y a la organizacion de las medidas de seguridad que utilice
la administracién municipal en el ejercicio de sus actividades, requerira una aprobacion expresa
por Resolucién de Alcaldia que se publicara en la sede electronica

Articulo 11.- Informacion sobre la organizacion y los servicios de interés general

1. La administracion municipal facilitarad a través de medios electronicos toda la informacion
administrativa que por prescripcion legal o resolucién judicial se tenga que hacer publica por este
medio.

2.- Se facilitar4 por medios electronicos, como minimo, a través del portal web municipal y la sede
electronica, informacioén sobre:

- Organizacién del Ayuntamiento y sus competencias.

- Catélogo de servicios del Ayuntamiento, con la indicaciéon de las prestaciones concretas y la
disponibilidad de cada uno de los servicios.

- Datos de localizacién, como son la direccién postal, el nimero de teléfono y horarios de atencién
por canal de prestacion de servicios.

- Texto actualizado de los Reglamentos y Ordenanzas

- Extracto de los acuerdos de los érganos de gobierno.

- Documentos de planeamiento urbanistico

- Anuncios de informacion publica.

- Anuncios de contratacion administrativa y de seleccién de personal

- Impresos y formularios de los tramites y procedimientos municipales.

- Medios electrénicos que la ciudadania puede utilizar en ejercicio de su derecho a comunicarse
con este Ayuntamiento.

- Tablon de anuncios o edictos municipal

- Callejero actualizado

- Registro electrénico

- Oficina virtual municipal con los servicios que incorpore en cada momento

- Indicadores de transparencia que permitan a la ciudadania conocer la gestion de la
administracion municipal

3. Se podra difundir a través de medios electrénicos cualquier otra informacion relativa a asuntos o
cuestiones de interés general para los ciudadanos o el municipio.

4. En la informacién facilitada se haran constar el dérgano administrativo proveedor de la
informacion, unidad administrativa responsable y las fechas de actualizacion.

Articulo 12.- Calidad y seguridad en la sede electronica

1.- Los servicios de la sede electrénica estaran operativos las 24 horas del dia, todos los dias del
afo. Cuando por razones técnicas se prevea que la sede electrénica o algunos de sus servicios
puedan no estar operativos, se debera informar de ello a la ciudadania con la maxima antelacion
posible indicando cuéles son los medios alternativos de consulta disponibles. La informacién se
publicara a través de la sede electrénica u otros medios que permitan la difusién de esta
circunstancia.

2.- Se garantizara la seguridad de los contenidos de la sede electrénica para garantizar la
autenticidad e integridad de la informacién digital que recogen. En particular, las resoluciones
dictadas por la administracién municipal y las comunicaciones con la ciudadania que se realicen
por medios electrénicos cumpliran los requisitos de seguridad, integridad y conservacion previstos
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en la Ley 11/2007 de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos. Las medidas de seguridad respetaran en todo caso el principio de proporcionalidad en
atencion a la naturaleza y caracteristicas del acto administrativo.

3.- Cumplira los estandares de accesibilidad y calidad recomendados para las administraciones
publicas, y en particular se garantizara que los servicios, informaciones, tramites y procedimientos
objeto de esta Ordenanza sean accesibles desde los principales navegadores y sistemas
operativos de cédigo abierto.

4.- Las entidades incluidas en el articulo 2 de esta Ordenanza no son responsables en ningun caso
de la informacion que se pueda obtener a través de fuentes externas que no dependan de ellas, ni
tampoco de las opiniones que puedan expresar, a través de las web municipales, las personas no
vinculadas a dichas entidades.

Articulo 13.- Tablén de anuncios o edictos electrénico

1.- El tablén de anuncios o edictos electronico permitira el acceso por medios electrénicos a la
informacion que, en virtud de una norma juridica o resolucion judicial, se deba publicar o notificar
mediante edictos. El acceso al tablén de anuncios o edictos electronico no requerird ningun
mecanismo especial de acreditacion de la identidad del ciudadano.

2.- El tabldn de anuncios o edictos electronico se podra consultar a través del portal web municipal,
desde terminales instalados en dependencias municipales y desde aquellos otros canales de
acceso electronico que se determinen. En todo caso, se garantizara el acceso a todas las
personas, asi como la ayuda necesaria para lograr una consulta efectiva.

3.- El tablén de anuncios o edictos electrénico dispondra de los sistemas y mecanismos que
garanticen la autenticidad, la integridad y la disponibilidad de su contenido, en los términos
previstos en la Ley 11/2007 de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos. En especial, a los efectos del computo de los plazos que corresponda, se establecera el
mecanismo que garantice la constatacion de la fecha y hora de publicacion de los edictos.

4.- El tablén de anuncios o edictos electrénico estara disponible las 24 horas del dia, todos los dias
del afo, a través de la sede electronica. Cuando por razones técnicas se prevea que el tablon de
anuncios o edictos electrénico pueda no estar operativo, se debera informar de ello a los usuarios
con la maxima antelacion posible, indicando cudles son los medios alternativos de consulta que
estén disponibles.

Articulo 14.- Publicacion oficial.

La difusion de informacion y documentacion por medios electronicos no sustituye la publicidad de
las disposiciones normativas y los actos que deban ser publicados en un boletin oficial en
aplicacion de a la legislacién vigente. A pesar de ello, la difusion de informacion y documentacion
por medios electronicos puede complementar la publicidad realizada en boletines oficiales, en
aquellos supuestos en que, por las limitaciones de este medio, no sea obligatorio publicar el
contenido completo de las disposiciones o actos objeto de publicacion.

CAPITULO Il

NORMAS DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION ELECTRONICA

Articulo 15.- Normas de identificacion, de autenticacion y de firma electréonica de los
organos administrativos

De acuerdo con el articulo 13 de la Ley 11/ 2007 de 22 de junio de acceso electrénico de los
ciudadanos a los Servicios Publicos, en relaciéon con el articulo 3 de la Ley de Firma Electrénica
59/2003, de 19 de diciembre, la identificacion del personal municipal y de los érganos
administrativos se hara mediante firma electronica avanzada basada en certificados de firma
reconocidos, y sera asignada en los siguientes niveles:

1.- Firma certificada en forma conjunta de una Unidad, Servicio o grupo especifico.

2.- Firma individual al personal con competencia especifica.
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3.- Todas las firmas electrénica asignada al personal contendra informacion de la persona que la
utilice, su ubicacion administrativa, cargo y competencia.

4.- El Ayuntamiento establecera el control de asignacion y supervision de firmas electrdnicas en la
administracion municipal.

5.- En los sistemas automatizados que no precisan intervencion personal y directa del titular del
6rgano administrativo, se utilizaran certificados electronicos que deberan incluir informacion sobre
la identificacion del érgano responsable del tramite. Al certificado se le agregard un sellado de
tiempo electronico.

Articulo 16.- Normas de identificacion, de autenticacion y de firma electréonica de los
interesados

1.- La identificacion y acreditacion de la voluntad de los ciudadanos en las relaciones con la
administracién municipal se podra realizar a través de los siguientes instrumentos o mecanismos:

a) Las personas fisicas podran, en todo caso y con caracter universal, utilizar los sistemas de
firma electrénica incorporados al Documento Nacional de Identidad en su relacién por medios
electronicos con la administracion municipal. El régimen de utilizacion y efectos de dicho
documento se regird por su normativa reguladora.

b) Los sistemas de firma electrénica avanzada basados en certificado electrénico reconocidos
por la plataforma @firma de la Administracién General del Estado.

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

d) Otros sistemas de firma electrénica o de identificacion, que sean admitidos por el
Ayuntamiento de Arganda del Rey, en los términos y condiciones que en cada caso se
determinen.

2.- El conjunto de certificados y prestadores publicos y privados de servicios de certificaciéon
admitidos, con caracter general, por la administracion municipal, sera publico y accesible a través
de la sede electronica, incluyendo las caracteristicas asociadas al tipo de firma electrénica que
puede realizarse con cada certificado emitido por cada prestador.

3.- La administracion municipal dispondra de los elementos técnicos y administrativos que permitan
la interoperabilidad de los certificados electrénicos emitidos por prestadores de servicios de
certificacion dependientes o vinculados a una administracién publica y por aquellos prestadores no
dependientes ni vinculados que hayan sido admitidos como validos para relacionarse con alguna
administracién publica, siempre que la informacién necesaria de acuerdo con la normativa de firma
electronica se encuentre disponible en condiciones tecnoldgicas y econdmicamente viables.

4.- En funcién del caracter de la informacion a la que se accede y de las caracteristicas de los
servicios ofertados, y siempre conforme a lo dispuesto en la legislacion vigente en materia de
proteccion de datos de caracter personal y al principio de proporcionalidad recogido en la Ley
11/2007, los servicios prestados de forma electrénica, informatica y telematica se clasifican de
acuerdo con los siguientes requisitos de acceso:

a) Servicios accesibles sin necesidad de identificacion.

b) Servicios, previa justificacion, para cuyo acceso sea necesario un usuario y una contrasefia
numeérica o alfanumérica mediante la tarjeta ciudadana del Ayuntamiento.

c) Servicios con requisitos de firma electrénica avanzada o reconocida.
d) Servicios de difusion de informacion previa suscripcion.

5.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 71 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, la
administracién municipal requerira de los particulares la enmienda de cualquier defecto formal
ocasionado por el incumplimiento de los requisitos de identidad, integridad y autenticidad previstos
en este articulo.
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6.- El Ayuntamiento de Arganda del Rey podra habilitar con caracter general o especifico a
personas fisicas o juridicas autorizadas para la presentacidon electrénica de documentos en
representacion de los interesados tal como lo establece el Articulo 23 de la Ley 11/2007.

7.- Las personas o entidades habilitadas para la representacion de terceros deberan ostentar la
representacion necesaria para cada actuacion, segun lo establece el Articulo 32 de la Ley 30/1992
o en los términos que resulten de la normativa especifica de aplicacion.

CAPITULO Il
OFICINA VIRTUAL, REGISTRO, COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES ELECTRONICAS
Articulo 17.- De la Oficina Virtual Municipal

1.- La Oficina Virtual sera parte integrante de la sede electronica. La Oficina Virtual es el canal de
acceso a los servicios electrénicos del Ayuntamiento estructurados en servicios con identificacion y
servicios sin identificacion. El acceso a los servicios con identificacion se efectuara autenticando la
personalidad por medio del DNI electrénico o cualquier otro certificado reconocido.

A través de la Oficina Virtual se podran utilizar sistemas y procesos electréonicos como medio de
comunicacion e interlocucién para, al menos, los siguientes servicios:

a) Acceder a la informacién particular de la persona identificada registrada en los sistemas de
informacion municipales, e incorporar progresivamente toda la informacion relacionada.

b) Aportar y gestionar los datos facilitados para sus relaciones con el Ayuntamiento: teléfonos,
correos electronicos, direcciones, asi como las preferencias que seleccione para que el
Ayuntamiento le informe. Estos datos contaran con las maximas garantias de seguridad,
integridad y disponibilidad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13
de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal y su normativa de desarrollo.

2.- El acceso y utilizacién de la Oficina Virtual por parte de la persona usuaria supone la aceptacién
de forma expresa, plena y sin reservas, del contenido de de todas las normas y condiciones de uso
de la misma. Estas normas estaran disponibles en la sede electronica y su aceptacién explicita
sera necesaria en el primer acceso.

En caso de modificaciones en las normas y condiciones de uso deberan ser comunicadas por el
Ayuntamiento en la sede electrénica y aceptadas por las personas usuarias. La no aceptacion de
las normas o de sus modificaciones implica el no acceso a la Oficina Virtual.

3-. Se faculta a la Alcaldia para aprobar mediante Resolucién las normas de utilizaciéon de la
Oficina Virtual asi como los canales desde los que se podra acceder

Articulo 18.- Registro Electronico

1.- De conformidad con el articulo 24.1 y 25 de la Ley 11/2007 de 22 de junio de acceso
electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos y el Art. 49 de la Ley 7/85 de 2 de abril
Reguladora de las Bases de Régimen Local, mediante esta Ordenanza se crea y regula el
funcionamiento del Registro Electrénico del Ayuntamiento de Arganda del Rey, de acuerdo con las
siguientes normas:

a) El Registro Electronico tendra caracter voluntario, a excepcién de los supuestos de utilizacion
obligatoria establecidos por Ley o norma reglamentaria con los requisitos del articulo 27.6 de
la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios
publicos.

b) En el Registro Electronico se podran presentar solicitudes, escritos o comunicaciones relativos
a los procedimientos y asuntos que sean competencia de la administracion municipal.

c). El Registro Electrénico estara habilitado para la presentacion de solicitudes y documentos y la
salida de documentos electrénicos. La fecha de entrada y/o de salida, el nimero y la hora, se
acreditara mediante un servicio de consignacion electrénica.

d) En la sede electrénica, desde la que se accedera al Registro, se especificaran la relacion
actualizada de las solicitudes, escritos y comunicaciones que puedan presentarse y se dara la
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oportuna publicidad para su conocimiento general. Cualquier escrito solicitud 0 comunicacion
que el interesado presente no relacionado con los procedimientos especificados en la sede
electrénica no producird ningun efecto y se tendra por no presentado.

fy Podran aportarse documentos que acompafien a la correspondiente solicitud, escrito o
comunicacion siempre que cumplan los estandares de formato y requisitos de seguridad que
se determinen en los Esquemas Nacionales de Interoperabilidad y de Seguridad.

g) Por Resolucion de Alcaldia se aprobara el procedimiento para el adecuado tratamiento y
tramitacion de los escritos, solicitudes y documentos presentados en el Registro Electrénico y
la apertura de nuevos canales que permitan la utilizacion del registro electrénico en los
términos regulados en la presente ordenanza.

2.- Cémputo de plazos

a) El Registro Electrénico del Ayuntamiento se regird, a efectos de cOmputo de plazos, por la
fecha y la hora oficial de la Sede Electrénica, que contara con las medidas de seguridad
necesarias para garantizar su integridad y figurar visible. Se sincronizara con la hora oficial,
con una precision y desfase que garanticen la certidumbre de los plazos establecidos en el
tramite administrativo que satisfacen.

b) El Registro Electrénico estard a disposicién de los ciudadanos las veinticuatro horas del dia,
todos los dias del afio, excepto las interrupciones que sean necesarias por razones técnicas.
En aquellas situaciones extraordinarias que tengan su origen en una interrupcioén del servicio,
se aplicara lo dispuesto en la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, pudiendo el interesado
comunicar esta circunstancia al érgano instructor del procedimiento en cuestion quien, a la
vista de los informes recabados y las pruebas aportadas, adoptara motivadamente las
medidas oportunas.

c) Alos efectos de computo de plazo fijado en dias habiles o naturales, y en lo que se refiere a
cumplimiento de plazos por los interesados, se actuara en el siguiente sentido:

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

- La entrada escrito de solicitudes, escritos 0 comunicaciones recibidas en dias inhabiles se
entenderan efectuadas en la primera hora del primer dia habil siguiente. A estos efectos,
constara en el asiento de entrada correspondiente la fecha y hora en que efectivamente se
ha recibido la solicitud, escrito o comunicacion presentada pero se indicara en el mensaje
de confirmacion las cero horas y un minuto del siguiente dia habil.

- Se podra dar salida, a través del Registro Electrénico, a escritos o comunicaciones
resultantes de actuaciones administrativas automatizadas en dia inhabil

- Se consideran dias inhabiles, a efectos del Registro Electronico de la Administracion
Municipal, los establecidos como dias festivos en el calendario oficial de fiestas laborales de
la Comunidad Auténoma de Madrid y de fiestas locales de Arganda del Rey. Este calendario
estard publicado en la sede electrénica.

3.- Régimen de funcionamiento

a) En aquellos casos en que se detecten anomalias de tipo técnico en la recepcién Electronica
del documento, esta circunstancia debera ser puesta en conocimiento del presentador por
parte del propio sistema, mediante el correspondiente mensaje de error, a fin de que le conste
que no se ha producido validamente la presentacion.

b) El Registro Electronico de recepcion de documentos emitird automaticamente un justificante
de la recepcion de la solicitud presentada, al que se podra acceder, consultar e imprimir desde
la Oficina Virtual Municipal, autenticando los datos de registro que se le asignen, datos que,
como minimo, seran los siguientes: numero de anotacion, descripcién del asunto, documentos
presentados, dia y hora.

c) El Registro Electronico de Salida de documentos practicara un asiento de salida por cada
documento electronico que sea remitido en el que se hara constar: el numero de referencia o
registro, la fecha y la hora de emision, el érgano de procedencia, la persona a la que se dirige,
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extracto o resefia del contenido y, en su caso, numero de referencia del asiento de entrada o
numero de referencia de expediente.

d) Cuando por razones técnicas se prevea que el registro no puede estar operativo, se debera
informar de ello a los ciudadanos con la maxima antelacién posible y mientras dure esta
situacion. Esta informacion se publicara en la sede electronica.

e) La administracion municipal podra eliminar aquellos documentos o solicitudes que supongan
un riesgo para la seguridad del sistema. En este caso, no se tendra por presentado el
documento o solicitud, comu-nicandose a la persona interesada su eliminacion.

Articulo 19.- Presentacion de documentos electronicos de forma presencial

1. Se podra admitir la presentacion de documentos electronicos en los registros presenciales,
siempre que se entreguen en un medio de almacenamiento generalmente utilizado y que sean
facilmente localizables en el mismo. Previamente, tanto el medio de almacenamiento como los
propios documentos electrénicos seran analizados para garantizar la ausencia de cédigo malicioso
o susceptible de afectar a la integridad o seguridad de los sistemas de informacion municipales.

2. El personal municipal que reciba los documentos procedera a la presentacion de los mismos
utilizando la aplicacién del Registro. Cuando sea precisa la firma del documento de presentacion,
el presentante, si dispone de medios de identificacion y autenticacion, realizara la presentacion por
si mismo utilizando la aplicacién del Registro.

3. Cuando el presentante aporte la copia electrénica de un documento auténtico y presente el
original o una copia auténtica en soporte papel para su cotejo, el personal del Registro podra
autenticar la copia electronica aportada y proceder seguidamente a su presentacion. En el caso de
que con la copia electrénica aportada no quedara garantizada la calidad y uniformidad exigida en
los procedimientos de digitalizaciéon de documentos, se procedera a la digitalizacion del documento
original o copia auténtica en soporte papel.

Articulo 20.-. Presentacion de documentos en soporte papel

1. Cuando se presenten en el Registro documentos en soporte papel, el personal del mismo
realizara copias electronicas auténticas y procedera a la presentacion de las mismas a través de la
aplicacion del Registro, siguiendo el procedimiento previsto en el parrafo 2 del articulo anterior.

Articulo 21.- Las comunicaciones electronicas

1.- Los ciudadanos podran elegir en todo momento la manera de comunicarse con la
administracion municipal, sea 0 no por medios electrénicos, excepto en aquellos casos en los que
una norma con rango de Ley se establezca o infiera la utilizacion de un medio no electrénico. La
opcion de comunicarse por unos u otros medios no vincula al ciudadano, que podra, en cualquier
momento, optar por un medio distinto del inicialmente previsto.

2.- Se utilizaran medios electrénicos en las comunicaciones con los ciudadanos siempre que asi lo
hayan solicitado o consentido expresamente. La solicitud y el consentimiento podran, en todo caso,
emitirse y recabarse por medios electrénicos.

3.- Las comunicaciones a través de medios electronicos seran validas siempre que exista
constancia de la transmision y recepcion, de sus fechas, del contenido integro de las
comunicaciones y se identifique fidedignamente al remitente y al destinatario de las mismas.

4.- Cuando los interesados de un determinado asunto o materia se correspondan con personas
juridicas o colectivos de personas fisicas que por razén de su capacidad econdmica o técnica,
dedicacion profesional u otros motivos acreditados tengan garantizado el acceso y disponibilidad
de los medios tecnoldgicos precisos el Ayuntamiento de Arganda del Rey podra establecer la
obligatoriedad de comunicarse con ella utilizando s6lo medios electrénicos.

Articulo 22.- Las notificaciones electronicas

a) Para que la notificacion se practique utilizando medio electrénico, es preciso que el interesado
haya sefialado dicho medio como preferente o haya consentido su utilizacién, ambas de forma
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expresa, sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado 4° del anterior articulo. Tanto la
preferencia en el uso de medios electrénicos como el consentimiento citados anteriormente
podran emitirse y recabarse por medios electronicos.

b) Para la practica de las notificaciones electronicas sera necesario que el interesado disponga
de una direccion de correo electrénico que reuna los requisitos sefialados en el apartado 1.c
del presente articulo y los establecidos para la utilizacién del sistema de notificaciones
telematicas seguras en aquellas plataformas de notificacion electrénica puestas a disposicion
de las administraciones publicas de acuerdo con lo dispuesto en el art. 45 de la Ley 11/2007,
de 22 de junio.

c) La notificacidon se entendera practicada a todos los efectos legales en el momento en que se
produzca el acceso a su contenido en la direccion de correo electronico. El sistema de
notificacion debera acreditar las fechas y horas en que se produzca la recepcién de la
notificacion en la direccion electronica del interesado y el acceso al contenido del mensaje de
notificacion por parte del ciudadano notificado, asi como cualquier causa técnica que
imposibilite alguna de las circunstancias anteriores.

d) Cuando haya constancia de la recepcion de la notificacion en la direccidon electrénica y
transcurran diez dias naturales sin que se acceda a su contenido, se entendera que la
notificacidon ha sido rechazada a los efectos previstos en el articulo 59.4 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, salvo que de oficio o a instancia del interesado se compruebe la
imposibilidad técnica o material del acceso a su direccion electrénica.

e) Durante la tramitacion de los procedimientos, el interesado podra requerir al érgano o entidad
correspondientes que las notificaciones sucesivas no se practiquen por medios electrénicos,
en cuyo caso se debera usar cualquier otro medio admitido por el articulo 59 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun. Igualmente, durante la tramitacion de un procedimiento
no electronico, el interesado podra requerir al érgano o entidad correspondientes que las
notificaciones sucesivas se practiquen en la forma prevista en la presente Ordenanza.

Articulo 23.- Notificaciéon por comparecencia electrénica

1.- La notificacion por comparecencia electrénica consiste en el acceso por el interesado,
debidamente identificado, al contenido de la actuacién administrativa correspondiente a través de
la sede electrénica del 6rgano u organismo publico actuante.

2.- Para que la comparecencia electronica produzca los efectos de notificacion de acuerdo con el
articulo 28.5 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, se requerira que reuna las siguientes condiciones:

a) Con caracter previo al acceso a su contenido, el interesado debera visualizar un aviso del
caracter de notificacion de la actuaciéon administrativa que tendra dicho acceso.

b) El sistema de informacion correspondiente dejara constancia de dicho acceso con indicacion
de fecha y hora.

DISPOSICIONES ADICIONALES
Primera.- Adecuacion de sistemas y servicios

Los sistemas existentes a la entrada en vigor de la presente ordenanza se adecuaran de forma
que permitan el cumplimiento de lo establecido en la Disposicion final tercera de la Ley 11/2007, de
22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos.

Segunda .- Habilitacidn para determinadas funciones

En los supuestos de presentacion de documentos en el Registro los empleados municipales
asignados al mismo estaran habilitados para realizar con sus propios medios de identificacién y
autenticacion copias electronicas auténticas. Los demas empleados municipales estaran
habilitados para dichas funciones siempre que los documentos tengan como destino expedientes
de los que sea responsable el 6rgano o unidad administrativa a la que pertenezcan.
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DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA: Esta Ordenanza no sera de aplicacion a los procedimientos iniciados con anterioridad a su
entrada en vigor.

DISPOSICION FINAL
UNICA: Comunicacion, publicacién y entrada en vigor

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 56.1, 65.2 y 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, la publicacion y entrada en vigor de esta Ordenanza
se producira de la siguiente forma:

a) El acuerdo de aprobacién definitva de la presente Ordenanza se comunicara a la
Administracién del Estado y a la Comunidad de Madrid.

b) Transcurrido el plazo de quince dias desde la recepcion de la comunicacion, el acuerdo y la
Ordenanza se publicaran en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

REGLAMENTO DE GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS DEL AYUNTAMIENTO
DE ARGANDA DEL REY

Exposicion de motivos

La implantacién de las tecnologias de la informacion esta obligando a redefinir las tareas del
gobierno y de la gestion publica, y estan originando una profunda transformacion de los medios y
procedimientos tradicionales de la actividad administrativa. EI Ayuntamiento de Arganda del Rey
estd comprometido con estos nuevos retos con el objetivo de impulsar la sociedad de la
informacion y el conocimiento y especialmente, crear una administracion mas abierta y accesible a
través de la utilizacién de medios electronicos para el acceso de los ciudadanos a los servicios
publicos.

En este sentido, la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas para la Modernizacién del
Gobierno Local significé el primer impulso para avanzar hacia una administracion mas agil y eficaz,
teniendo como referente al ciudadano y potenciando una nueva cultura organizativa y de trabajo.
La Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos al Servicio Publico
desarrollada parcialmente mediante el Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, y el
R.D.4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el
ambito de la administracion electrénica, reconoce el derecho de los ciudadanos a relacionarse con
las administraciones publicas utilizando medios electrénicos, y determina ademas cambios
transcendentales en la forma de gestionar los procedimientos administrativos de la administracion.

El presente reglamento, conjuntamente con la ordenanza reguladora del Registro Electronico,
pretende impulsar el uso de las tecnologias de la informacion en el Ayuntamiento de Arganda del Rey,
con el fin de prestar un mejor servicio a la ciudadania, asegurando la disponibilidad, el acceso, la
integridad, la autenticidad, la confidencialidad y la conservacion de los datos, informaciones y servicios
que gestiona en el ejercicio de sus competencias. Ademas, tiene como objeto dar plena seguridad
juridica al proceso de incorporacion a la administracion electronica de los tramites y los procedimientos
administrativos, determinando los derechos y los deberes de los ciudadanos en este ambito, y
regulando las condiciones, las garantias y los efectos juridicos de la utilizaciéon de los medios
electronicos en los diferentes servicios administrativos del Ayuntamiento de Arganda del Rey.

Se estructura en ftres titulos, seis disposiciones adicionales, una disposicién transitoria, una
final y un anexo:

En el Titulo Preliminar se define su objeto, ambito de aplicacién y principios generales a los que
se ajusta, todo ello en base a lo establecido en el titulo preliminar de la Ley 11/2007 de 22 de junio,
dado su caracter basico.

En el Titulo Primero estan recogidos los principios generales que rigen la gestion electrénica de
procedimientos administrativos , y los criterios a seguir en paralelo con la regulacién contenida en
la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, regulando la iniciacion, instruccion y terminacién de procedimientos por
medios electronicos.
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En el Titulo Segundo se abordan los principios y condiciones en las que se deben gestionar los
documentos y archivos electronicos, se regula el sistema de copias electrénicas, tanto las
realizadas a partir de documentos emitidos originariamente en papel, como las copias de
documentos que ya estuvieran en soporte electrénico y las condiciones para realizar en soporte
papel copia de originales emitidos por medios electrénicos.

Por ultimo, el reglamento cuenta con cinco disposiciones adicionales, una transitoria, una final y
un anexo donde se definen los términos e instrumentos utilizados en el articulado.

TITULO PRELIMINAR
AMBITO DE APLICACION Y PRINCIPIOS GENERALES
Articulo 1. Objeto

1.- El reglamento regula las condiciones y los efectos juridicos del uso de los medios electrénicos
en la actividad administrativa y su utilizaciéon en la administracién municipal, con el fin de poder
cumplir con los principios de transparencia administrativa, proximidad y servicio a la ciudadania
que se derivan del articulo 103 de la Constituciéon y de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos.

2.- A los efectos previstos en este reglamento, las definiciones, palabras, expresiones y términos
se entenderan en el sentido indicado en el glosario de términos incluido en el anexo.

Articulo 2. Ambito de aplicacién

1.- El Reglamento sera de aplicacién a las entidades que forman la administracién municipal y sus
organismos publicos y que integra a:

a) Los dérganos de gobierno y administracion del Ayuntamiento de Arganda del Rey.
b) Los organismos publicos vinculados o dependientes del mismo.

c) Las entidades publicas empresariales, sociedades y fundaciones en las que sea mayoritaria la
participacion directa o indirecta del Ayuntamiento de Arganda del Rey, asi como en las
sociedades y las entidades concesionarias de servicios publicos de titularidad municipal. En el
marco de la prestacion de los mencionados servicios o en el ejercicio de potestades
administrativas delegadas, deberan adoptar las medidas necesarias para la prestacion de sus
servicios a través de medios electrénicos, ateniéndose al presente reglamento en lo que
resulte de aplicacion

TITULO PRIMERO
DE LA GESTION ELECTRONICA DE LOS PROCEDIMIENTOS
CAPITULO |
DISPOSICIONES COMUNES

Articulo 3. Principios generales del procedimiento administrativo electrénico.

La realizacion electronica de tramites administrativos en el marco de la administraciéon municipal
debe estar informada por los siguientes principios generales:

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

El uso de medios electrénicos en ningun caso puede implicar la existencia de restricciones o
discriminaciones para los ciudadanos que se relacionen con las administraciones publicas por
medios no electrénicos, tanto respecto al acceso a la prestacion de servicios publicos como
respecto a cualquier actuaciéon o procedimiento administrativo sin perjuicio de las medidas
dirigidas a incentivar la utilizacion de los medios electrénicos. En todo caso, los ciudadanos en
su relacién con la administracion electronica les sera de aplicacion los derechos y deberes
recogidos en el Titulo | de la Ordenanza Reguladora del Registro Electrénico del Ayuntamiento
de Arganda del Rey.
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b. Principio de trazabilidad de los procedimientos y documentos administrativos.

El Ayuntamiento de Arganda del Rey, de acuerdo con las disponibilidades presupuestarias,
llevara a cabo las acciones necesarias para establecer sistemas y procedimientos adecuados
y comprensibles de trazabilidad, que permitan a la ciudadania conocer en todo momento, y a
través de medios electrénicos, las informaciones relativas al estado de la tramitacion y el
historial de los procedimientos y documentos administrativos, sin perjuicio de la aplicacion de
los medios técnicos necesarios para garantizar la intimidad y la proteccion de los datos
personales de las personas afectadas.

c. Principio de intermodalidad de medios.

En los términos previstos en este reglamento y en las resoluciones que se aprueben para su
desarrollo, los expedientes se tramitardn en soporte electronico garantizando los canales y
medios elegidos por la ciudadania para relacionarse con la administracion municipal.

Los tramites y procedimientos incorporados a la tramitacion por via electronica se podran
llevar a cabo por los canales y medios electrénicos que se hayan determinado o que se
determinen mediante la pertinente resoluciéon, de acuerdo con lo previsto en el presente
reglamento.

d. Principio de coordinacion y unicidad de sistemas.

La administracion municipal promovera la creacién de un sistema de gestion documental
electronico, unico e integral de la documentacion municipal, con el fin normalizar todas las
operaciones de produccion, tramitacion, control, evaluacién vy disponibilidad de los
documentos y sus circuitos administrativos, desde su creacidon hasta su eliminacion o
conservacion permanente.

Articulo 4. Catalogo unificado de procedimientos

1. El Ayuntamiento de Arganda del Rey elaborard y mantendra permanentemente actualizado un
catalogo unificado de procedimientos administrativos y servicios que presta, de forma clasificada y
estructurados en areas de actividad, con indicacion del nivel de informatizacion de los mismos,
incluyendo la descripcion y normalizacién de los procedimientos administrativos, de los procesos
que los soportan, junto a un cuadro de clasificacion y un calendario de conservacion que permita
codificar y valorar cada una de las series documentales que tramitan los diferentes servicios
municipales, y serda la herramienta fundamental para la racionalizacion y simplificacion
administrativa.

2. Las unidades administrativas definiran los procedimientos de su competencia y precisaran las
caracteristicas de éstos, existiendo una unidad responsable de recopilar y sistematizar la
informacion del catalogo unificado de procedimientos, asi como de modelizar los procedimientos
de forma adecuada para su incorporacién a la plataforma de tramitacién electronica.

3. El catalogo unificado de procedimientos describird todos los tramites y fases de cada
procedimiento, asi como los documentos y actos de comunicacién asociados a los mismos, de
forma que se puedan generar formularios y plantillas e incorporarlos a la plataforma de tramitacion
electrénica. Ademas, para cada tramite o documento, el catdlogo unificado de procedimientos
especificara:

a) Sise realiza o no de forma automatizada.

b) Si es precisa autenticacion y, en su caso, si ésta se realiza con una firma certificada de una
unidad o servicio, o bien con firma individual , en los términos que sefala el art. 12 del
presente reglamento.

c) Cualesquiera otros requisitos formales del acto, si los hubiere.

d) El valor a asignar a aquellos metadatos cuyo valor sea uniforme para todos los documentos.
de la serie documental y, en particular, la presencia en el contenido de datos de caracter
personal y el nivel de las medidas de seguridad aplicables a los mismos.
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e) Nivel de acceso, especificando si en la fase de tramitacién se permite el acceso inmediato a
los documentos de la serie 0 a su contenido por parte de los interesados, y a los ciudadanos
en general después de que haya sido resuelto el procedimiento.

f) Calendario y plazos de conservacién una vez concluido el procedimiento. Propuesta de
conservacion temporal o permanente en la plataforma de custodia.

CAPITULO I
UTILIZACION DE MEDIOS ELECTRONICOS EN LA TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO
Articulo 5.- Iniciacion del procedimiento administrativo

1.- Los procedimientos administrativos se podran iniciar a través de medios electrénicos a instancia
de parte, mediante la presentacion en el Registro Electrénico de la solicitud conforme a lo
establecido en su ordenanza reguladora. Se podra aportar documentacion complementaria y
mejoras de solicitudes por dicho registro.

2.- Los interesados podran aportar al expediente copias digitalizadas de los documentos que sean
necesarios o estimen oportunos, cuya fidelidad con el original se garantizara mediante la utilizacion
de firma electrénica avanzada. La administracion municipal podra solicitar del correspondiente
archivo el cotejo del contenido de las copias aportadas. Ante la imposibilidad de este cotejo y con
caracter excepcional, podra requerir al particular la exhibicion del documento o de la informacién
original. La aportacién de tales copias implica la autorizacion a la administracion para que acceda y
trate la informacion personal contenida en tales documentos, aplicando siempre la normativa
reguladora.

3.- Con objeto de facilitar y promover su uso, los sistemas normalizados de solicitud podran incluir
comprobaciones automaticas de la informacién aportada respecto de los datos almacenados en
sistemas propios o pertenecientes a otras administraciones e, incluso, ofrecer el formulario
cumplimentado en todo o en parte, con objeto de que el interesado verifique la informacién y, en su
caso, la modifique y complete.

Articulo 6.- Representacion

1.- Cuando en una solicitud electrénica haya mas de un interesado, la solicitud debera acompanar
un documento electrénico con la autorizacion expresa de la representacion, y las actuaciones se
seguiran con el que se haya sefialado expresamente o, en su defecto, con el interesado que
aparezca encabezando la solicitud.

2.- Los ciudadanos podran actuar por medio de representantes en los procedimientos y tramites
administrativos que se realicen frente a la administracion municipal por medios electrénicos, de
acuerdo con lo que prevé la legislacién general y lo que establece este reglamento y la ordenanza
reguladora de registro electrénico. En estos supuestos, la validez de las actuaciones realizadas
estara sujeta a la acreditacion de la representacion que podra realizarse mediante la aportacion de
documento electrénico que podra ser subsanado con posterioridad a su presentacidon por la
administracion municipal en los términos y plazos previstos en el articulo 32.4 de la Ley 30/92, de
26 noviembre, de Régimen Juridico y Procedimiento Administrativo Comun.

3.- Cualquier persona fisica con capacidad de obrar puede representar por via electrénica a otras
personas, fisicas o juridicas, siempre que acredite la citada representacién mediante uno de los
siguientes mecanismos alternativos:

a) Aportacion de apoderamiento suficiente en soporte electronico firmado con firma electronica
reconocida, segun las disposiciones vigentes en materia de seguridad juridica electrénica.

b) Inclusidon del apoderamiento en el certificado reconocido de firma del representante, de
acuerdo con la legislacion vigente de firma electrénica.

c) Mediante la declaracion del apoderamiento por parte del representante y la posterior
comprobacion de la representacion en los registros de la administracion municipal o de otras.
administraciones o entidades con las que el Ayuntamiento haya firmado un convenio de
colaboracion.
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4.- La representacion electronica podra ser especificamente otorgada, a todos los efectos o para
procedimientos concretos, presencialmente ante la propia administraciéon mediante la copia
electronica de la documentacion acreditativa de la representacion, que quedara registrada a los
efectos de su certificacion.

5.- La representacion otorgada por vias electrénicas sera valida para la tramitacion de
procedimientos administrativos por vias electrénicas y no electronicas.

Articulo 7.- Instruccion del procedimiento administrativo

1.- Los programas, aplicaciones y sistemas de informacion que en cada caso se aprueben para la
realizacion por medios electronicos de los tramites administrativos deberan garantizar la
identificacion de los 6rganos responsables de los procedimientos, el control de los plazos, asi
como la tramitacion ordenada de los expedientes y facilitar la simplificacion y la publicidad de los
procedimientos.

2.- Cualquier actuacion del interesado y los actos administrativos hechos en un procedimiento
administrativo tramitado electronicamente habran de reunir los requisitos de validez legalmente
establecidos con caracter general, asi como ser emitidos o recibidos a través del Registro
Electrdnico.

3.- Cuando se utilicen medios electrénicos para la participacion de los interesados en la instruccion
del procedimiento, a los efectos del ejercicio de su derecho a presentar alegaciones en cualquier
momento anterior a la propuesta de resolucion o en la practica del tramite de audiencia cuando
proceda, se podran emplear los medios de comunicacién y notificacion previstos en la Ordenanza
reguladora del Registro Electrénico del Ayuntamiento de Arganda del Rey.

4.- De acuerdo con los principios de simplicidad administrativa e interoperabilidad entre
administraciones, las entidades comprendidas en el ambito de aplicaciéon de este reglamento
promoveran la eliminacion de certificados y, en general, de documentos en papel, que seran
sustituidos, siempre que sea posible, por certificados y documentos electronicos o por
transmisiones de datos.

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

Para la sustitucion de un certificado en papel por la transmision de los datos contenidos en el
mismo, el titular de éstos tiene que haber consentido expresamente la realizacion de la
transmision, de acuerdo con lo que establece la normativa de proteccion de datos de caracter
personal. Si no presta su consentimiento, el interesado debera solicitar y aportar el certificado
correspondiente.

5.- La aportacion en papel u otro soporte fisico de documentos que estén relacionados con un
procedimiento administrativo electrénico, debera dejar constancia del nimero o cédigo de registro
individualizado correspondiente a aquel procedimiento en el Registro Electronico.

6.- Las entidades comprendidas en el ambito de aplicacion de este reglamento promoveran la
sustitucion de la aportacion de documentos acreditativos del cumplimiento de requisitos por una
declaracion responsable del interesado que exprese la concurrencia de dichos requisitos y el
compromiso de aportar los justificantes.

Articulo 8.- Acceso del interesado a la informaciéon sobre el estado de la tramitacion del
procedimiento

1.- En los procedimientos administrativos gestionados en su totalidad electronicamente, el érgano
que tramita el procedimiento pondra a disposicion del interesado un servicio electrénico de acceso
restringido donde éste pueda consultar, previa identificacion, al menos la informacion sobre el
estado de tramitacion del procedimiento, salvo que la normativa aplicable establezca restricciones
a dicha informacion. La informacion sobre el estado de tramitacion del procedimiento comprendera
la relacion de los actos de tramite realizados, con indicacién sobre su contenido, asi como la fecha
en la que fueron dictados.
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2.- En los procedimientos que no hayan sido integramente tramitados por medios electrénicos, se
habilitaran servicios electronicos de informacion del estado de la tramitacién que comprendan, al
menos, la fase en la que se encuentra el procedimiento y el 6rgano o unidad responsable.

Articulo 9.- Terminacion de los procedimientos por medios electronicos

1.- La resolucién de un procedimiento utilizando medios electrénicos garantizara la identidad del
6rgano que, en cada caso, esté reconocido como competente.

2.- La resolucion que ponga fin a un procedimiento electrénico cumplird con los requisitos previstos
en el articulo 89 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Articulo 10.- Actuacion administrativa automatizada

En caso de actuacion automatizada debera establecerse previamente el 6rgano u 6rganos
competentes, para la definicion de las especificaciones, programacion, mantenimiento, supervision
y control de calidad y, en su caso, auditoria del sistema de informaciéon y de su cdédigo fuente.
Asimismo, se indicara el érgano que debe ser considerado a efectos de impugnacién. Para cada
actuacion automatizada se aplicara el sello de 6rgano correspondiente, aprobandose cada uno por
Resolucién de la Alcaldia.

TITULO SEGUNDO
DOCUMENTOS Y ARCHIVOS ELECTRONICOS
CAPITULO |
DISPOSICIONES COMUNES
Articulo 11. — Principios generales de la gestion de documentos electrénicos

1.- La Administracion Municipal establecera los mecanismos necesarios para la emisiéon por
medios electronicos de documentos administrativos a los que se refiere el Art. 46 de la Ley
30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, que produciran idénticos efectos que los expedidos en soporte papel, siempre que
incorporen una o varias firmas electrénicas tal y como se establece en la Ley 59/2003, de 19 de
diciembre, de Firma Electrénica. El contenido de éstos se podra imprimir en soporte papel y la
firma manuscrita sera sustituida por un cédigo de verificacion y una referencia temporal generados
electrénicamente, que permitird comprobar su autenticidad accediendo electronicamente al servicio
disponible en la oficina virtual del drgano emisor.

2. Los documentos electrénicos generados por el Ayuntamiento de Arganda del Rey, asi como
aquellos que hayan sido recibidos originariamente en formato electrénico a través del registro
electrénico o hayan sido aportados por comparecencia personal, pasaran a formar parte del
patrimonio documental municipal, debiendo ser objeto de conservacion con arreglo a lo dispuesto
en la legislacion y las normas de este Reglamento.

3. Seran objeto de conservacion los documentos y la totalidad de sus metadatos, asi como las
firmas electrénicas originales y los sellos de tiempo, junto a los elementos de contexto que
permitan su verificacién posterior. Las firmas y sus elementos asociados se podran conservar
separadas de los documentos electrénicos en una plataforma especificamente destinada a este fin,
siempre que se mantenga la vinculacion entre todos los componentes.

4. Los documentos administrativos correspondientes a procedimientos no terminados se
conservaran en la plataforma de tramitacion electrénica. Desde su incorporacion a la misma, cada
documento tendra asociada una unica unidad administrativa responsable del mismo. La unidad
administrativa responsable de un expediente lo sera también de todos los documentos integrados
en el mismo.

5.- Con el objeto de garantizar los derechos de los ciudadanos y preservar la memoria de la
instituciéon municipal se promoveran actuaciones para la custodia, la conservacién y el control de
acceso a los documentos electrénicos que garanticen de forma permanente, o, en su caso, hasta
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el momento de su prevista eliminacion, la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los
documentos creados o recibidos por este medio.

6.- Se crearan plataformas de custodia o repositorios electrénicos, complementarios y equivalentes
en cuanto a su funcién a los archivos convencionales, destinados a cubrir el conjunto del ciclo de
vida de los documentos electronicos.

7.- Se adoptaran las medidas organizativas y técnicas necesarias con el fin de garantizar una
gestion eficaz de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida. Tales medidas
incluiran:

a. Definicion de una politica de gestion de documentos electronicos donde se definan las
directrices, normas y procedimientos de gestion que permitan garantizar su autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad a lo largo del tiempo.

b. Identificacién unica e inequivoca de cada documento por medio de convenciones adecuadas,
que permitan su control y recuperacion de un modo agil, rapido y pertinente.

c. Sistema de clasificacion adaptado a las funciones y competencias de cada una de los
servicios y érganos de la administracion municipal.

d. Incorporacidon de metadatos asociados al documento electrénico a lo largo de su ciclo de vida,
e inclusién en el esquema de metadatos.

e. Incorporacion en los expedientes de un indice electronico firmado por el érgano que lo ha
tramitado, con el objeto de garantizar su integridad y facilitar su control y recuperacion.

f. Acceso a los documentos a través de procedimientos de consulta que permitan la
visualizaciéon y recuperacion de los documentos, incluyendo la firma electrénica y los
metadatos asociados al documento y , en caso que lo incorpore, el sello electrénico de
tiempo.

g. Medidas para asegurar la conservacion de los documentos electronicos a lo largo de su ciclo
de vida, tanto en la plataforma de tramitacion como en la de custodia, de forma que se pueda
asegurar en todo momento su control y acceso, garantizando su valor probatorio y su fiabilidad
como evidencia electronica de las actividades y procedimientos, y la identificaciéon de los
6érganos administrativos que lo han tramitado.

h. Procedimientos para la valoracion y seleccion de documentos, de acuerdo con la legislacién
que resulte de aplicaciéon y normas técnicas que puedan desarrollarse.

i.  Coordinacién entre el servicio responsable de la gestion de documentos y el resto de servicios
de la administracion municipal.

j-  Formacion del personal responsable de la coordinacion y aplicacion del sistema de gestion de
documentos.

k.  Cumplir con la normativa sobre proteccion de datos personales

I. Asegurar los requisitos minimos y las especificaciones funcionales que permitan garantizar la
interoperabilidad a medio y largo plazo y la seguridad del sistema de gestién de documentos,
conforme a lo establecido en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y el Esquema
Nacional de Seguridad.

Articulo 12.- Normas de identificacion, de autenticacion y de firma electronica

De acuerdo con el articulo 13 de la Ley 11/ 2007 de 22 de junio de acceso electronico de los
ciudadanos a los Servicios Publicos, en relacion con el articulo 3 de la Ley de Firma Electrénica
59/2003, de 19 de diciembre, la identificacién del personal municipal y de los 6rganos
administrativos se hara mediante firma electronica avanzada basada en certificados de firma
reconocidos, y sera asignada en los siguientes niveles:

1.- Firma certificada en forma conjunta de una Unidad, Servicio o grupo especifico.
2.- Firma individual al personal con competencia especifica.
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3.- Todas las firmas electrénica asignada al personal contendra informacion de la persona que la
utilice, su ubicacion administrativa, cargo y competencia.

4.- El Ayuntamiento establecera el control de asignacion y supervision de firmas electrdnicas en la
administracion municipal.

5.- En los sistemas automatizados que no precisan intervencion personal y directa del titular del
6rgano administrativo, se utilizaran certificados electronicos que deberan incluir informacion sobre
la identificacion del érgano responsable del tramite. Al certificado se le agregard un sellado de
tiempo electronico.

6.- La identificacion y acreditacion de la voluntad de los ciudadanos en las relaciones con la
administracion municipal se realizara a través de los instrumentos y mecanismos definidos en el
art. 16 de la Ordenanza Reguladora del Registro Electronico del Ayuntamiento de Arganda del
Rey.

Articulo 13.- Expediente electrénico

1.- El expediente electrénico es el conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.

2.- Todos los expedientes electrénicos deberan incorporar un indice electronico, firmado o sellado
por el érgano actuante. Este indice garantizara la integridad del expediente electrénico y permitira
Su recuperacion siempre que sea preciso, siendo admisible que un mismo documento forme parte
de distintos expedientes electrénicos.

3.- La remisién de expedientes podra ser sustituida a todos los efectos legales por la puesta a
disposicion del expediente electrénico, teniendo el interesado derecho a obtener copia en soporte

papel.

Articulo 14.- Archivo electrénico

1. Se crea el archivo electronico del Ayuntamiento de Arganda del Rey, dependiente del Archivo
Municipal y con el soporte técnico del 6rgano competente en materia de tecnologia.

2.- El archivo electrénico del Ayuntamiento tiene como funciones principales la organizacion y
gestion de documentos, la descripcion documental, la gestion de usuarios, las auditorias de uso y
circulacion de documentos, la gestion de los accesos, el control de la autenticidad e integridad de
los documentos, los criterios de migracién de los datos y renovacion de los soportes para
garantizar el acceso y disponibilidad de los documentos a lo largo del tiempo, y cualquier otra tarea
técnica relacionada con la creacion, uso y disponibilidad de los documentos electrénicos.

3. El archivo electrénico se divide en dos unidades:

a) El archivo de gestién, que conserva los documentos de archivo a partir del momento en que
son transferidos desde la plataforma de tramitacion y mientras mantienen su valor para la
gestidon administrativa.

b) El archivo central, que conserva los documentos de archivo una vez decaido su valor para la
gestiéon administrativa, y se encarga de su preservacion y conservacion a largo plazo.

4.- El archivo electrénico forma parte del sistema de gestion de documentos del Ayuntamiento que
debe garantizar la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos
electrénicos conservados de acuerdo con los estandares aprobados al efecto, asegurando ademas
la integridad de los datos y metadatos contenidos en los documentos en su traslado a otros
soportes y formatos. El archivo electronico se configura de acuerdo a las normas técnicas en
materias de gestién de documentos, y cumple con las funciones propias de los archivos que
establece el art. 24.1 de la Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la
Comunidad de Madrid.

5.- Los medios, equipos y soportes en que se archiven los documentos electronicos deberan
contar con medidas de seguridad que garanticen la autenticidad, fiabilidad, integridad,
disponibilidad, confidencialidad, proteccion y conservaciéon de los documentos archivados,
aplicandose entre otras las medidas siguientes:
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- La actualizacion criptografica del documento firmado, mediante la adicion de un nuevo sello de
fecha y hora.

- El registro del documento firmado electrénicamente en un soporte fisico perdurable

- La implantacién de un sistema de identificacion de los usuarios y de control de accesos y, en
general, el cumplimiento de todas las garantias previstas en la legislacion en materia de
documentos, archivos y de proteccién de datos.

6.- Con la finalidad de evitar la duplicidad de soportes y formatos, el paso del documento en
soporte informatico a soporte papel sélo se realizara por causas justificadas y debera permitir la
verificacion técnica de la firma del érgano competente para la transformacion.

7.- Los documentos y expedientes administrativos tramitados y resueltos antes de la entrada en
vigor del presente reglamento y depositados en el archivo municipal, deberan ser digitalizados,
garantizando la autenticidad, integridad y conservacion de la copia electrénica, e incorporados al
archivo electrénico de la administracion municipal. En el proceso de digitalizacion se dara prioridad
a las series documentales de mayor consulta y las que contengan informacion relevante para la
administracion y para el ejercicio de derechos ciudadanos.

Articulo 15.- Firmas de custodia

1. Con el fin de garantizar la autenticidad e integridad del archivo se podran realizar firmas de
custodia sobre los documentos de archivo, individual o conjuntamente. Para extender el periodo de
validez de las firmas de custodia se podra realizar un resellado periddico de las mismas mediante
la actualizacion de los sellos de tiempo.

2. El archivo electrénico registrara en los metadatos la incorporacion de firmas de custodia y los
procesos de resellado de las mismas, identificando las firmas electronicas avanzadas utilizadas e
incluyendo la version de la declaracion de practicas de certificacion del prestador de servicios de
certificacion que estuviera vigente en el momento de firma

3. El Archivo Municipal utilizara sellos electrénicos en las operaciones descritas en el parrafo 1 de
este articulo y para cualquier otra funcion del archivo electrénico que precisen de la generacion de
firmas electrénicas avanzadas en procesos automatizados.

4. Las operaciones descritas en este articulo se realizaran sin perjuicio de las operaciones de
resellado que se puedan llevar a cabo en la plataforma de tramitacion destinada a la conservacion
de las firmas de los documentos electronicos y poder preservar la validez de las mismas.

CAPITULO Il
FORMATOS, METADATOS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD
Articulo 16.- Formatos de los documentos

1. Con el fin de garantizar la conservacion, el documento se conservara en un formato
correspondiente a un estandar abierto que preserve a lo largo del tiempo la integridad del
contenido del documento, de la firma electrénica y de los metadatos que lo acompanan.

2. La eleccién de formatos de documento electrénico normalizados y perdurables para asegurar la
independencia de los datos de sus soportes se realizara de acuerdo con lo previsto en el Esquema
Nacional de Interoperabilidad y sus normas técnicas de desarrollo.

3. Cuando exista riesgo de obsolescencia del formato o bien deje de figurar entre los admitidos en
el presente reglamento, se aplicaran procedimientos normalizados de copiado auténtico de los
documentos con cambio de formato, de etiquetado con informacién del formato utilizado y, en su
caso, de las migraciones o conversiones de formatos.

Articulo 17.- Metadatos

1. Cada documento electrénico tendra asignados un conjunto de metadatos descriptivos de su
contenido y de otros aspectos del mismo.

2. El Ayuntamiento de Arganda del Rey elaborara un catdlogo de metadatos, que sera de uso
obligatorio por todos los 6rganos y unidades municipales y se ajustara a lo dispuesto en el
Esquema Nacional de Interoperabilidad.
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3. En los metadatos de cada documento electronico se indicara si este contiene datos de caracter
personal y, en caso de ser asi, el nivel de las medidas de seguridad aplicables a los mismos,
segun lo dispuesto en la normativa sobre proteccion de datos. En funcién del procedimiento o
documento, el contenido a asignar a los correspondientes metadatos se podra determinar en el
catalogo unificado de procedimientos.

4. Entre los metadatos de cada documento electrénico figuraran necesariamente los siguientes:
a) lIdentificador Unico que sera constante a lo largo de toda la vida del documento.

b) Descriptores indicativos del caracter de original o copia del documento y, en este ultimo caso,
del tipo de copia, del autor o responsable de la misma y de la naturaleza juridica del
documento copiado.

c) Denominacion, cédigo de clasificacion y, en su caso, el cédigo de la unidad administrativa

responsable del documento.

d) Acceso. La posibilidad de acceso inmediato a su contenido por parte de los interesados en el
expediente al que se refiere, o bien la libre consulta una vez terminado el procedimiento. En
caso contrario, las causas aplicables para restringir el acceso.

e) Plazo de conservacion. Propuesta motivada sobre la necesidad o no de su conservacion
permanente en la plataforma de custodia, y en el caso de que no fuera indefinida, una
propuesta de tiempo de permanencia.

5. Debera quedar constancia, durante toda la vida del documento, de los metadatos asignados al
mismo en cada momento.

6. Sin perjuicio de un eventual procedimiento de correccidn o actualizaciéon, se impedira la
modificacion de los siguientes metadatos:

a) Los identificativos del documento.

b) Los relativos a la originalidad del documento y, en su caso, al tipo de copia, al autor o
responsable de la misma y a la naturaleza juridica del documento copiado.

c) Los relativos a las firmas del documento y a la naturaleza juridica del documento copiado.

d) Los asociados a la trazabilidad y al control de los accesos a la informacion exigido por la
normativa de proteccion de datos para la informacion sobre la que se aplica el nivel alto de
medidas de seguridad.

Articulo 18.- Medidas de Seguridad

1. Con el fin de garantizar la integridad, autenticidad, confidencialidad, disponibilidad, trazabilidad,
calidad, proteccion, recuperacion y conservacion fisica y l6gica de los documentos electrénicos,
sus soportes y medios, se aplicara lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad en cuanto al
cumplimento de los principios basicos y de los requisitos minimos de seguridad de los medios y
soportes en los que se almacenen los documentos.

2. Cuando los citados documentos electrénicos contengan datos de caracter personal les sera de
aplicacion lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre y normativa de desarrollo.

3. Estas medidas se aplicaran, y se realizaran atendiendo a los riesgos a los que puedan estar
expuestos y a los plazos durante los cuales deban conservarse los documentos.

4. Los aspectos relativos a la firma electronica en la conservacion del documento electrénico se
estableceran a través del uso de formatos de firma longeva que preserven la conservacion de las
firmas a lo largo del tiempo.
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CAPITULO IlI
COPIAS ELECTRONICAS
Articulo 19.- Copias electrénicas

1.- Las copias realizadas por medios electronicos de documentos electronicos emitidos por el
interesado o por la administracion municipal, tendran la consideraciéon de copias auténticas con la
eficacia prevista en el Art. 46 de la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, siempre que el documento electrénico original
se encuentre en poder de la administracion. Los documentos electrénicos generados por la
administracién municipal contaran con un cédigo electrénico de verificacion que permitira la
consulta de los mismos para comprobar la coincidencia del documento electrénico con el
almacenado en los sistemas de informacion municipales.

2.- La administracion municipal podra obtener imagenes electrénicas de los documentos privados
aportados por los ciudadanos, con su misma validez y eficacia, a través de procesos de
digitalizacion que garanticen su autenticidad, integridad y conservacion del documento electrénico.
En el proceso de conversion del documento papel al formato electrénico se generara el cédigo
electronico de verificacion que se incluird en el documento electrénico generado.

Articulo 20.- Copia electronica de documentos en soporte papel

1.- La copia electrénica se realizara a través de un procedimiento de digitalizacion seguro, que
incluya la firma electrénica reconocida del personal al servicio de la administracién municipal que
haya realizado la compulsa y que garantice la autenticidad y la integridad de la copia, asi como la
identificacion del 6rgano que realiza la compulsa, mediante la firma electrénica correspondiente.
Se podra utilizar un sello de 6rgano para su aplicacion en el proceso de automatizacion de la
digitalizacion de documentos.

2.- Se generaran imagenes electronicas de los documentos privados aportados por los
ciudadanos, con su misma validez y eficacia, a través de procesos de digitalizacion que garanticen
su autenticidad, integridad y conservacion del documento electrénico. Este proceso se podra
realizar en el momento del registro 0 en una fase posterior mediante procesos automatizados de
captura.

3.- Todos los documentos en soporte papel que hayan sido sometidos a procesos de digitalizacion
que garanticen su autenticidad, integridad y conservacion del documento electronico, podra
procederse a su destruccion en los términos y con las condiciones que se establezcan.

4.- La digitalizacion de documentos en soporte papel se realizara de acuerdo a las normas
técnicas de interoperabilidad y las normas especificas que puedan aprobarse, en las que, al
menos, se regularan los siguientes aspectos:

a) Formatos estandares de uso comun para la digitalizacién de documentos en soporte papel y
técnica de compresiéon empleada.

b) Nivel de resolucion.

c) Elementos de control que garanticen la captura de una imagen fiel e integra.

d) Metadatos minimos obligatorios y complementarios asociados al proceso de digitalizacion.

5.- Las copias electronicas podran ser validas tanto en el procedimiento concreto para el que se

hayan realizado como para cualquier otro procedimiento tramitado por la administracién municipal
siempre que la normativa lo permita.

Articulo 21.- Finalidad de las copias y competencia para su realizacion

1. El personal del Registro y del Archivo Municipal podra realizar copias electronicas auténticas de
documentos en soporte papel, las cuales estaran en todo caso destinadas a su utilizacion por el
Ayuntamiento de Arganda del Rey.

2 . El personal de las respectivas unidades administrativas podra realizar copias electronicas
auténticas y copias verificables de los documentos electronicos auténticos obrantes en
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expedientes de su competencia o cuando las copias sean precisas para el ejercicio de sus
funciones y destinadas a su utilizacion por el Ayuntamiento de Arganda del Rey..

3. Por Resolucién de Alcaldia se determinara las unidades administrativas y los miembros de su
personal habilitados para la emisidon de copias electronicas auténticas y copias verificables, en
formato electrénico o en soporte papel, de documentos electrénicos auténticos, cuando el destino
de aquéllas sea su remision a la ciudadania o a otras Administraciones publicas.

DISPOSICIONES ADICIONALES
Primera.- Comisidon de Administracion Electréonica

1. Se crea la Comisiéon de Administracion Electrénica como érgano de coordinacién interna en
materia de modernizacién administrativa, innovacion tecnoldgica, gestion documental y
administracion electrénica, con las siguientes funciones:

a) Elaborar planes directores y estratégicos para la implantacion y desarrollo de los contenidos
previstos en este reglamento y en la Ordenanza Reguladora de Registro Electronico, incluida
la propuesta de aprobacion por los érganos de gobierno competentes de los requisitos,
medios y normas técnicas para su aplicacion.

b) Evaluar y hacer un seguimiento del cumplimiento del presente reglamento y de la Ordenanza
Reguladora de Registro Electrénico

c) Emitir los informes previstos para la incorporacion de procedimientos administrativos a la
tramitacion electrénica y proponer medidas de mejora en cualquiera de los aspectos
contenidos en el presente reglamento y la Ordenanza Reguladora de Registro Electrénico.

d) Coordinar la implantacion y la normalizacion del tramite de los procedimientos administrativos
y su adaptacion al entorno electronico en los diferentes servicios de la administracion
municipal.

e) Proponer la aprobacion de normas técnicas especificas que regulen los siguientes aspectos:

- Documento electronico: Metadatos minimos obligatorios, la asociacién de los datos y
metadatos de firma o de sellado de tiempo, asi como otros metadatos complementarios
asociados; y los formatos de documento.

- Digitalizacion de documentos: Formatos y estandares aplicables, los niveles de calidad, las
condiciones técnicas y los metadatos asociados al proceso de digitalizacion.

- Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre documentos electronicos, asi como
desde papel u otros medios fisicos a formatos electronicos.

- Expediente electrénico: Estructura y formato, asi como de las especificaciones de los
servicios de remision y puesta a disposicion.

- Politica de firma electronica y de certificados de la administracion municipal: Cuestiones que
afectan a la interoperabilidad incluyendo los formatos de firma, los algoritmos a utilizar y
longitudes minimas de las claves, las reglas de creacion y validacion de la firma electronica,
la gestidon de las politicas de firma, el uso de las referencias temporales y de sello de
tiempo, asi como la normalizacion de la representacion de la firma electrénica en pantalla y
en papel para el ciudadano y en las relaciones entre las Administraciones publicas.

- Regulacioén del uso y aplicacion de la normativa de acceso a la informacion y proteccion de
datos personales.

- Regulaciéon de medidas para la aplicacion y cumplimento de los requisitos de seguridad en
los medios y soportes en los que se almacenen los documentos

- Protocolos de intermediacion de datos que faciliten la integracion y reutilizacion de servicios
en otras Administraciones publicas

- Politica de gestion de documentos electronicos: Definicion de los programas, procesos y
controles de gestion de documentos y administracion de los repositorios electrénicos,
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incluyendo la aprobacién de planes de seleccion y evaluacién documental y los
correspondientes calendarios de conservacion.

2. Los miembros que integraran la Comision de Administraciéon Electronica seran designados por
Resolucién de Alcaldia.

3. La Comision se regira por las reglas de funcionamiento que se establecen para los 6érganos
colegiados en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y Procedimiento Administrativo Comun.

Segunda.- Adecuacion de sistemas y servicios

Los sistemas existentes a la entrada en vigor del presente reglamento se adecuaran de forma que
permitan el cumplimiento de lo establecido en la Disposicion final tercera de la Ley 11/2007, de 22
de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos.

Tercera.- Formacion de los empleados publicos municipales

El personal de las administraciones municipal recibira la formacion necesaria para garantizar el
conocimiento y aplicacién del presente reglamento.

Cuarta.- Teletrabajo en la Administracion Municipal

La Administracién Municipal regulara las condiciones del teletrabajo del personal a su servicio.

Quinta.- Adaptacion de la normativa municipal

El Ayuntamiento de Arganda del Rey adaptara la normativa municipal a las previsiones de este
Reglamento en el plazo de un afio desde su entrada en vigor.

DISPOSICION TRANSITORIA
UNICA: Este Reglamento no sera de aplicacién a los procedimientos iniciados con anterioridad a
su entrada en vigor.
DISPOSICION FINAL
UNICA: Comunicacién, publicacién y entrada en vigor
De conformidad con lo dispuesto en los articulos 56.1, 65.2 y 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, la publicaciéon y entrada en vigor de este Reglamento

se producira de la siguiente forma:

a) El acuerdo de aprobacion definitiva del presente Reglamento se comunicara a la
Administracién del Estado y a la Comunidad de Madrid.

b) Transcurrido el plazo de quince dias desde la recepcion de la comunicacion, el acuerdo y el
Reglamento se publicaran en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.
ANEXO
Glosario de términos
A los efectos del presente Reglamento se entiende por:
- Actuacion administrativa automatizada: Actuacion administrativa producida por un sistema de
informacion adecuadamente programado sin necesidad de intervenciéon de una persona fisica en

cada caso singular. Incluye la produccién de actos de tramite o resolutorios de procedimientos, asi
como los de comunicacion o notificacion.
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- Autenticacion: Acreditacion por medios electréonicos de la identidad de una persona o ente, del
contenido de la voluntad expresada en sus operaciones, transacciones y documentos, y de la
integridad y autoria de estos ultimos.

Base de datos: Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados
sistematicamente para su posterior uso

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

- Certificado electrénico reconocido: Certificado electrénico expedidos por un prestador de
servicios de certificacion que cumpla los requisitos establecidos en la Ley referente a la
comprobacion de la identidad, fiabilidad y resto de garantias de los servicios de certificacion.

- Ciclo de vida de un documento electronico: Conjunto de etapas por los que pasa la vida de un
documento electrénico, desde su identificacidon en un sistema de gestion de documentos, hasta su
seleccion para conservacion permanente, o0 en su caso, para su destruccion reglamentaria.

- Clasificacion: Identificacion y estructuracion sistematica de las actividades de las organizaciones
y/o de los documentos en categorias, organizada en sucesivos niveles de forma légica de acuerdo
con un sistema y metodologia, y representada en un cuadro de clasificacion.

- Copia electrénica auténtica Documento electrénico auténtico que reproduce el contenido un
documento original, electrénico o en soporte papel, y cuyo caracter de copia se indica en los
metadatos.

- Digitalizacion: Proceso que permite convertir un documento en soporte papel o en otro soporte
no electrénico en uno o varios ficheros electrénicos que contienen la imagen codificada, fiel e
integra del documento.

- Direccion Electrénica: Identificador de un equipo o sistema electrénico desde el que se provee
de informacion o servicios en una red de comunicaciones.

- Documento electrénico: Informacién de cualquier naturaleza en forma electrénica, archivada en
un soporte electrénico segun un formato determinado y susceptible de identificacion y tratamiento
diferenciado, y firmado electrénicamente por empleados publicos que actien en el ambito de sus
competencias, con los requisitos exigidos por la ley en cada caso

- Documento electréonico auténtico Documento que lleva incorporada una firma electrénica
avanzada basada en un certificado reconocido, y un sello de tiempo o mecanismo equivalente que
da fe del momento de incorporacién de la firma.

- Documento electréonico preservable. Documento electrénico auténtico destinado a su
conservacion en el archivo electrénico municipal, y que servira como referencia para validar las
posteriores copias del documento.

- Documento de archivo. Documento que ha finalizado su tramite y que ha de ser conservado
mientras mantenga su vigencia administrativa y, en su caso, en virtud de su valor como fuente
histérica.

- Esquema de metadatos: Instrumento que define la incorporacion y gestion de los metadatos de
contenido, contexto y estructura de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida.

- Estandar abierto: Estandar que reune las siguientes condiciones:

a) Que sea publico y su utilizaciéon sea disponible de manera gratuita o a un coste que no
suponga una dificultad de acceso.

b) Que su uso y aplicacion no esté condicionado al pago de un derecho de propiedad intelectual
o industrial.

- Expediente. Conjunto ordenado de documentos, generados siguiendo una norma O
procedimiento, que sirven de antecedente y fundamento a una resoluciéon administrativa.
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- Firma electronica: Conjunto de datos en forma electronica, consignados junto a otros o
asociados con ellos, que pueden ser utilizados como medio de identificacién del firmante.

- Firma electréonica avanzada: Firma electrénica que permite identificar al firmante y detectar
cualquier cambio posterior de los datos firmados, que esta vinculada al firmante de manera Unica y
a los datos a que se refiere y que ha sido creada por medios que el firmante puede mantener bajo
su exclusivo control.

- Firma electrénica reconocida: Firma electréonica avanzada basada en un certificado reconocido
y generada mediante un dispositivo seguro de creacion de firma.

- Formato de almacenamiento: Estructura usada para grabar datos en un fichero
. Imagen electrénica: Resultado de aplicar un proceso de digitalizacién a un documento.

- indice electrénico: Relacién de documentos de un expediente electrénico, firmada por la
administracion, érgano o entidad actuante, segun proceda, y cuya finalidad es garantizar la
integridad del expediente electrdnico y facilitar su recuperacion.

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

- Marca de tiempo: La asignacién por medios electronicos de la fecha y, en su caso, la hora a un
documento electronico.

- Medio electronico: Mecanismo, instalacion, equipo o sistema que permite producir, almacenar o
transmitir documentos, datos e informaciones; incluyendo redes de comunicacion abiertas o
restringidas como Internet, telefonia fija y movil u otras.

- Metadato: Informacion estructurada o semiestructurada que hace posible la creacion, gestion y
uso de documentos a lo largo del tiempo en el contexto de su creacion. Los metadatos de gestion
de documentos sirven para identificar, autenticar y contextualizar documentos.

- Modelo de datos: Conjunto de definiciones, interrelaciones, reglas y convenciones que permiten
describir los datos para su intercambio.

- Nivel de resolucion: Resolucion espacial de la imagen obtenida como resultado de un proceso
de digitalizacion.

- Norma: Especificacion técnica aprobada por un organismo de normalizacion reconocido

- Politica de firma electrénica: Conjunto de normas de seguridad, de organizacion, técnicas y
legales para determinar cémo se generan, verifican y gestionan firmas electrénicas, incluyendo las
caracteristicas exigibles a los certificados de firma.

- Politica de gestion de documentos electrénicos: Orientaciones o directrices que define una
organizacion para la creacion y gestion de documentos auténticos, fiables y disponibles a lo largo
del tiempo, de acuerdo con las funciones y actividades que le son propias. Asigna
responsabilidades en cuanto a la coordinacion, aplicacion, supervisiéon y gestién del programa de
tratamiento de los documentos a través de su ciclo de vida.

- Procedimiento administrativo: Proceso formal regulado juridicamente para la toma de
decisiones por parte de las administraciones publicas para garantizar la legalidad, eficacia,
eficiencia, calidad, derechos e intereses que termina con una resolucion en la que se recoge un
acto administrativo

- Repositorio electrénico: Plataforma de custodia. Archivo centralizado donde se almacenan y
administran datos y documentos electronicos y sus metadatos.

- Sistema de firma electrénica: Conjunto de elementos intervinientes en la creacion de una firma
electrénica. En el caso de la firma electrénica basada en certificado electrénico, componen el
sistema, al menos, el certificado electrénico, el soporte, el lector, la aplicacion de firma utilizada y el
sistema de interpretacion y verificacion utilizado por el receptor del documento firmado.
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- Sello de tiempo: La asignacion por medios electrénicos de una fecha y hora a un documento
electronico con la intervencion de un prestador de servicios de certificacion que asegure la
exactitud e integridad de la marca de tiempo del documento.

- Serie documental: Conjunto de unidades documentales que testimonian una actividad
desarrollada por una institucion en el ejercicio de una determinada funcién y regulada por una
misma norma de procedimiento.

- Soporte: Objeto sobre el que es posible grabar y recuperar datos.

- Trazabilidad: Capacidad de conocer y reproducir a través de medios electronicos, la informacion
relativa al estado de tramitacion, documentos y actos administrativos que forman parte de un
determinado procedimiento

Arganda del Rey, a 18 de noviembre de 2010.—FEIl alcalde-presidente, Pablo José
Rodriguez Sardinero.

(03/44.081/10)
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