BOP 28-1-2013

ANUNCIO DE APROBACION DEFINITIVA

Al no haberse presentado reclamaciones durante el plazo de exposicion al publico, queda
automaticamente elevado a definitivo el Acuerdo plenario inicial aprobatorio de fecha 26 de
Octubre de 2012 de la Ordenanza Reguladora de Uso de los Medios Electrénicos en el
Ayuntamiento de Marchena, cuyo texto integro se hace publico, para su general conocimiento y en
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local.

ORDENANZA REGULADORA DEL USO DE LOS MEDIOS ELECTRONICOS EN
EL AYUNTAMIENTO DE MARCHENA

EXPOSICION DE MOTIVOS

Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos (en adelante LAE) ha reconocido el derecho de los ciudadanos a relacionarse con las
Administraciones Publicas por medios electronicos, regulando asimismo los aspectos basicos de la
utilizacion de las tecnologias de la informacion en la actividad administrativa, tanto en las
relaciones entre las Administraciones Publicas como en las relaciones de los ciudadanos con las
mismas. La presente ordenanza pretende facilitar en el &mbito del Ayuntamiento de Marchena la
efectiva realizacion de los derechos reconocidos en la LAE, que constituye legislacion bésica
directamente aplicable a todas las Administraciones Publicas en los términos establecidos en su
disposicion final primera, y cuyo desarrollo normativo se ha realizado mediante el Real Decreto
1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla parcialmente la LAE (en adelante RDLAE)
asi como por los Reales Decretos 3/2010 y 4/2010, de 8 de enero, que regulan respectivamente el
Esquema Nacional de Seguridad (en adelante ENS) y el Esquema Nacional de Interoperabilidad (en
adelante ENI) en el ambito de la Administracion Electronica.

La citada Ley, entre otras importantes innovaciones, acomete en sus articulos 24, 25 y 26
una nueva regulacion de los registros electronicos, que deroga los preceptos de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, sobre esta materia y amplia notablemente los derechos de los ciudadanos,
estableciendo junto con la obligacion para todas las Administraciones Publicas de la creacion de
registros electronicos, la obligatoriedad de que exista al menos, un sistema de registros electronicos
suficiente para recibir todo tipo de solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a dichas
Administraciones Publicas.

Conforme al articulo 25 de la LAE, la creacion de los registros electronicos se debe hacer
mediante disposiciones normativas, obligacion que el Ayuntamiento de Marchena pretende cumplir
con la aprobacion de la presente ordenanza, a fin de adaptar al nuevo marco legal la anterior
regulacion de los registros.

Asimismo la presente normativa se ocupa de la novedosa figura de la sede electronica
creada en la LAE, que la define en su articulo 10.1 como la direccion electrénica disponible para los
ciudadanos a través de redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestion y administracion
corresponde a una administracion publica, 6rgano o entidad administrativa en el ejercicio de su
competencia.



Se trata, ademas, de establecer un marco lo mas flexible posible en la implantacion de las
tecnologias de la informacion en toda la actividad administrativa del Ayuntamiento de Marchena,
cuidando los niveles de seguridad y proteccion de derechos e intereses previstos tanto en la propia
LAE como en la legislacion administrativa en general, y permitiendo en el futuro la adaptacion al
estado del desarrollo tecnoldgico y la posibilidad de incorporacion de nuevas soluciones y servicios.

Se aborda la regulacion del régimen juridico de la administracion electronica municipal, sus
documentos y archivos, asi como la gestion de sus procedimientos gestionados electronicamente,
delegando en el Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Marchena el desarrollo normativo de los
aspectos que se han considerado necesarios para permitir la mayor adaptabilidad de la regulacion al
desarrollo tecnolégico.

De conformidad con lo anteriormente expuesto, el Ayuntamiento de Marchena, haciendo uso
de su potestad reglamentaria y de autoorganizacion prevista en el articulo 4 de la ley 7/1985, de 2
de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, tratard de adecuar, a través de la presente
ordenanza las disposiciones generales aludidas a las caracteristicas propias de la organizacion de
sus servicios.

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Objeto.

1.-La presente Ordenanza tiene por objeto regular el uso de los medios electronicos en el &mbito de
la administracién del Ayuntamiento de Marchena, y que se concreta en los siguientes aspectos:
a) La creacion de la sede electronica.

b) La creacion y regulacion del registro electronico.

c¢) La fijacion del marco general de actuacion para la implantacion y el desarrollo de la
Administracion electronica en el ambito del Ayuntamiento de Marchena.

d) La regulacion de las condiciones y los efectos juridicos del uso de los medios electrénicos en
los procedimientos administrativos en lo relativo a la transmision de datos, identificacion y

autenticacion, notificaciones electronicas, copias y archivos electronicos y formacion de
expedientes electronicos.

Articulo 2. Ambito de aplicacion.
Las disposiciones de la presente Ordenanza seran de aplicacion:

a) A la actividad de los 6rganos administrativos integrantes del Ayuntamiento de
Marchena.

b) A las personas fisicas y juridicas cuando utilicen medios electronicos en sus relaciones
con el Ayuntamiento de Marchena.

¢) A las relaciones entre los drganos y las entidades a las que se refieren los parrafos a) y b).



Articulo 3. Derechos de los ciudadanos en el ambito de la Administracion Electronica.

1.-En el ambito de la Administracioén Electronica, los ciudadanos tendran los derechos reconocidos
en el articulo 6 y concordantes de la LAE, cuyo ejercicio se realizara en los términos previstos en la
citada ley y su normativa de desarrollo, asi como en la presente ordenanza.

2.-A fin de hacer efectivo el derecho de los ciudadanos a obtener la informacion prevista en el
articulo 6.3 de la LAE, y realizar los trdmites y procedimientos necesarios para acceder a las
actividades de servicios y para su ejercicio, de conformidad con lo establecido en la Ley 17/2009,
de 23 de noviembre, sobre el libre acceso a las actividades de servicios y su ejercicio, el
Ayuntamiento de Marchena suscribird convenios de colaboracion con otras entidades para la
implantacion de la ventanilla unica.

Articulo 4. Transmisiones de datos entre Administraciones Publicas.

1.-Cuando los ciudadanos ejerzan el derecho a no aportar datos y documentos que obren en poder
de las Administraciones Publicas, reconocido en el articulo 6.2.b) de la LAE, ante los 6rganos
administrativos incluidos en el &mbito de aplicacion de esta ordenanza, se seguiran las reglas
establecidas en el articulo 2 del RDLAE, asi como lo preceptuado en los Esquemas Nacionales
de Seguridad y de Interoperabilidad.

A fin de dar cumplimiento a la exigencia del articulo 9 de la LAE, sobre transmision de
datos entre Administraciones Publicas, para un eficaz ejercicio del derecho reconocido en su
articulo 6.2.b), el Ayuntamiento de Marchena promovera la celebracion de acuerdos o convenios
con las restantes Administraciones Publicas para facilitar el ejercicio de este derecho por los
ciudadanos. En dichos acuerdos o convenios se estableceran, en particular, los procedimientos que
permitan a la entidad cedente comprobar el efectivo ejercicio del derecho respecto de los datos o
documentos cuyo acceso hubiera sido solicitado.

2.-Los documentos electronicos y los datos que el ~ Ayuntamiento de Marchena transmita a otras
Administraciones Publicas en entornos cerrados de comunicaciones, de conformidad con lo previsto
en el articulo 20 de la citada LAE, seran considerados validos a efectos de autenticacion e
identificacion de los emisores y receptores en las condiciones establecidas en el citado precepto y
en esta ordenanza, asi como en los acuerdos y convenios que los regulen.

Tendran la consideracion de entorno cerrado de comunicacion: la Red Provincial de
Telecomunicaciones constituida mediante acuerdo plenario de 6 de junio de 2002,que comunica los
centros de las entidades adheridas a la Red Corporativa; la Red NEREA para la interconexion de los
entes publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia, la Red SARA para la interconexion de los
centros dependientes de la Administracion Estatal y otras por ella accesibles, asi como aquellas
otras redes publicas que pudieran crearse y con las que la Red Provincial pudiera interrelacionarse,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 43 de la LAE.

CAPITULO 11
REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

Seccion 12, De la sede electronica.



Articulo 5.-Sede electronica del Ayuntamiento de Marchena

1.-La sede electronica del Ayuntamiento de Marchena se corresponde con la direccidn electronica
de referencia “sede.marchena.es” .(Esta direccion se incluird en la Ordenanza en el momento que
nos los facilite Diputacion).

2.-La sede electronica estara disponible para todos los
ciudadanos de forma permanente y gratuita.

3.-La fecha y hora oficial de la sede electronica del Ayuntamiento de Marchena corresponde a la de
la Espafia peninsular conforme a lo establecido en el ENI.

4.- El Ayuntamiento de Marchena respondera de la integridad, veracidad y actualizacion de la
informacion y de los servicios del propio Ayuntamiento a los que se pueda acceder a través de la
sede electronica, en los términos del articulo 7 del RDLAE.

5.-La gestion de las infraestructuras y aplicaciones correspondera al Servicio que tenga atribuida la
competencia segin la normativa de organizacion del Ayuntamiento.

6.-Corresponde la permanente actualizacion de los contenidos y de los servicios puestos a
disposicion de los ciudadanos en la sede electronica, a cada uno de los responsables de los
Servicios, de conformidad con las competencias atribuidas en las normas de organizacion del
Ayuntamiento.

7.-La sede electronica del Ayuntamiento de Marchena estard dotada de las medidas de seguridad
que garanticen la autenticidad e integridad de sus contenidos, asi como el acceso permanente a los
mismos, con sujecion a las prescripciones establecidas en el ENS.

8.-La identificacion de la sede electronica se llevara acabo mediante certificado de sede, consistente
en certificado del servidor donde se aloja la informacion o cualquier otro certificado de dispositivo
seguro o medio equivalente conforme a las caracteristicas y requisitos establecidos en el ENS. El
sistema de verificacion de los certificados de la sede estara accesible de forma directa y gratuita.

9.- El Ayuntamiento de Marchena publicara en la sede electronica la declaraciones de conformidad
y los distintivos de seguridad obtenidos respecto al cumplimiento de los Esquemas Nacionales de
Seguridad y de Interoperabilidad.

Articulo 6. Contenido y servicios de la sede electronica del Ayuntamiento de Marchena.

El Ayuntamiento de Marchena contemplara para la sede electronica las caracteristicas y
contenidos minimos expresados en el articulo 10 y siguientes del Titulo II, Capitulo I de la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadano a los Servicios Publicos,
garantizando en todo caso la identificacion del titular de la sede y los medios disponibles para la
formulacion de sugerencias y quejas.

Articulo 7. Canales de acceso.

1.- El Ayuntamiento de Marchena garantizara el acceso a los servicios disponibles en la Sede



Electrdnica a través, al menos, de los siguientes canales:

a) Acceso electronico, a través de la sede electronica.

b) Atencion presencial, en las oficinas del Ayuntamiento de Marchena, conforme a las
competencias definidas en las normas sobre organizacién administrativa, que pondran a disposicion
de los ciudadanos, de forma gratuita, los medios e instrumentos precisos para ejercer los derechos
reconocidos en la LAE, debiendo contar con la asistencia necesaria para su utilizacion bien a cargo
del personal de las oficinas o bien por sistemas incorporados al propio medio o instrumento.

c¢) Atencion telefonica, que en la medida en que los criterios de seguridad y las posibilidades
técnicas lo permitan, faciliten a los ciudadanos el acceso a las informaciones y servicios
electronicos a los que se refieren los articulos anteriores.

A medida que las posibilidades técnicas y presupuestarias del Ayuntamiento de Marchena lo
permitan, se facilitaran servicios de atencion con otras tecnologias disponibles que pongan a
disposicion de los ciudadanos nuevos canales de acceso, a su eleccion, que se publicaran en la sede
electronica.

2.-En la sede electronica se expresaran los nimeros de teléfono y las oficinas a través de los cuales
pueden accederse a los servicios disponibles en la sede.

3.-Para la formulacion de quejas y sugerencias la sede electronica dispondra de una o varias
direcciones electronicas y formularios adecuados a tal proposito.

Articulo 8. Tablon de anuncios electronico.

1.-Los actos y comunicaciones que, por disposicion legal o reglamentaria, se hubieran de publicar
en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de Marchena, podran ser publicados en el tablon de
anuncios electronico debiéndose indicar el caracter sustitutivo o complementario de la publicacién
fisica.

2.-El acceso al tablon de anuncios electronico no requerira ningin mecanismo especial de
acreditacion de la identidad del ciudadano.

3.-El tablon de anuncios dispondra de los sistemas y mecanismos que garanticen la autenticidad, la
integridad y la disponibilidad del contenido, en los términos previstos en la LAE, y se publicara en
la sede electronica del Ayuntamiento de Marchena, asi como se facilitara su consulta en la Oficina
de Atencion al Ciudadano del Ayuntamiento, sita en su sede en Marchena, en plaza del
Ayuntamiento 1, a cuyo fin existird en dicha oficina al menos un terminal informatico.

4.-El tablon de anuncios electronico estara disponible todos los dias del afio durante las veinticuatro
horas del dia. Cuando por razones técnicas se prevea que el tablon puede no estar operativo se
debera anunciar a los usuarios con la maxima antelacioén posible indicando los medios alternativos
disponibles.

Seccion 2% De la identificacion y autenticacion de los ciudadanos y de la identificacion y
acreditacion del Ayuntamiento de Marchena.



Articulo 9. Identificacion de los ciudadanos y autenticacion
de su actuacion.

1.-Los ciudadanos podran utilizar para relacionarse con el Ayuntamiento de Marchena, los
siguientes sistemas para su identificacion electronica y para la autenticacion de los documentos
electronicos que produzcan:

a) Los sistemas de firma electronica incorporados al Documento Nacional de Identidad, en
todo caso, y los sistemas de firma electronica avanzada, incluyendo los basados en certificado
electronico reconocido, admitidos por el Ayuntamiento de Marchena, cuya relacion se publicard en
la sede electronica, con sujecion a los criterios contenidos en el articulo 15 de la LAE y a las
normas dictadas en su desarrollo, asi como en la politica de firma electronica y de certificados del
Ayuntamiento de Marchena.

b) Otros sistemas de firma electronica, como la utilizacioén de claves concertadas en un
registro previo como usuario, la aportacion de informacion conocida por ambas partes u otros
sistemas no criptograficos, en los términos y condiciones que se determinen en la politica de firma
electronica y de certificados del Ayuntamiento, que sera aprobada mediante Decreto de la Alcaldia,
con indicacion de las actuaciones en las que son admisibles estos medios de identificacion y
autenticacion.

2.-Las personas juridicas y entidades sin personalidad juridica podran utilizar sistemas de firma
electronica de persona fisica que las representen. Los certificados de persona juridica sélo se
utilizaran cuando los sistemas existentes en el Ayuntamiento puedan aceptarlos.

3.-El uso de la firma electronica no excluye la obligacion de incluir en el documento o
comunicacion electronicos los datos de identificacion que sean necesarios conforme a la legislacion
aplicable.

El uso por los particulares de sistemas de firma electronica implicard que el Ayuntamiento
de Marchena puede tratar los datos personales consignados, a los solos efectos de verificacion de la
firma.

4.-La identificacion y autenticacion de los ciudadanos podra también realizarse a través de
empleados publicos habilitados, en los procedimientos en los que asi se establezca y en los que
resulte necesaria la utilizacion de sistemas de firma electrénica de los que los interesados no
dispongan. A tal efecto, el ciudadano habra de identificarse ante el funcionario y prestar
consentimiento expreso, debiendo quedar constancia de ello para los casos de discrepancia o litigio.

5.- El Ayuntamiento de Marchena mantendra actualizado un registro de funcionarios habilitados
para la identificacion o acreditacion de la voluntad de los ciudadanos prevista en el apartado
anterior, cuyo funcionamiento se regulard mediante Decreto de la Alcaldia, incluyendo el sistema
para la determinacion de los funcionarios que puedan ser habilitados y el alcance de la habilitacion.
El mencionado registro sera publico y accesible en la sede electronica.

Articulo 10. Identificacion y acreditacion de la voluntad del Ayuntamiento de Marchena.

1.-De conformidad con lo establecido en el articulo 13.3 dela LAE, el Ayuntamiento de Marchena
podré utilizar los siguientes sistemas para su identificacion electronica y para la autenticacion de los
documentos electronicos que produzcan:

a) En actuaciones administrativas automatizadas el Ayuntamiento de Marchena determinara
mediante Decreto de la Alcaldia, los supuestos de utilizacion de los sistemas de firma electronica



mediante sello electronico y sistemas de codigo seguro de verificacion de documentos, siguiendo
las prescripciones establecidas en los articulos 19 y 20 del RDLAE, los articulos 18 y siguientes del
Real Decreto 4/2010,de 8 de enero, y de acuerdo con la politica de firma electronica y de
certificados Ayuntamiento de Marchena.

b) El personal al servicio del Ayuntamiento de Marchena utilizaran los siguientes sistemas
de firma electronica:

-La firma electronica basada en el Documento Nacional de
Identidad.

-La firma electronica establecida en la “Plataforma
@FIRMA", <mailto:Port@firma>o en los sistemas que pudieran sustituirlo o
completarlo.

-La firma electronica basada en certificado de empleado publico al servicio del
Ayuntamiento de Marchena en los términos establecidos en los articulos 21 y 22 del RDLAE, y
conforme a la resolucion de la Alcaldia que apruebe la politica de firma electronica y de certificados
del Ayuntamiento.

¢) El intercambio electronico de datos transmitidos en entornos cerrados de comunicacion
sera valido a efectos de autenticacion e identificacion de los emisores y receptores de conformidad
con las condiciones y garantias que se determinen en los convenios que los regulen que, en todo
caso, deberan garantizar la seguridad del entorno y la proteccion de los datos que se transmitan,
conforme al articulo 4 de esta ordenanza.

2.- El Ayuntamiento de Marchena aprobard, mediante Decreto de la Alcaldia, y publicara su politica
de firma electronica y de certificados partiendo de la norma técnica establecida a tal efecto en la
disposicion adicional primera del Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, y conforme a las
determinaciones establecidas en los articulos 18 y siguientes del mismo.

3.-Asimismo el Ayuntamiento aprobard mediante Decreto de la Alcaldia, su politica de seguridad en
base a los principios basicos y requisitos minimos establecidos en el ENS.

La politica de seguridad debera identificar a los responsables de velar por su cumplimiento y
ser conocida por todos los miembros de la Corporacion.

4.-La seguridad y la interoperabilidad de la sede y la del registro electronico, asi como la del acceso

electronico delos ciudadanos a los servicios publicos, se regiran por lo establecido en los Esquemas
Nacionales de Seguridad y de Interoperabilidad.

Seccion 3“. Del registro y las comunicaciones y notificaciones electronicas.

Articulo 11. Registro electronico del Ayuntamiento de Marchena

1.-Mediante esta Ordenanza se crea y regula el Registro Electronico del Ayuntamiento de
Marchena, accesible en su sede electronica para la recepcion y remision de solicitudes, escritos y
comunicaciones, en la forma y con el alcance y funciones previstos en los articulos 24 y 25 de la



LAE, y 26 a31 del RDLAE.

2.-El Registro Electronico se integrara a todos los efectos en el Registro General del Ayuntamiento,
y tendra caracter voluntario para los ciudadanos, salvo en los supuestos previstos en esta ordenanza
y en los que se establezca reglamentariamente la obligatoriedad del uso de los medios electronicos
para relacionarse con el Ayuntamiento de Marchena, de conformidad con lo previsto en el articulo
27.6 de la LAE.

En particular tendré carécter obligatorio el uso de medios electronicos en la presentacion de
los anuncios para su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia de Sevilla de conformidad con
lo establecido en su ordenanza reguladora.

3.-La existencia del Registro General, en el que se integra el registro electronico, se entiende sin
perjuicio de su organizacidon desconcentrada en registros auxiliares.

4.-El acceso al Registro electronico se podra hacer durante las veinticuatro horas del dia, todos los
dias del afio. A los efectos de computo de plazos, la recepcion de documentos en dia inhabil se
entenderd efectuada el primer dia habil siguiente.

5.-El Registro electronico tendré la fecha y hora oficial correspondiente a la sede electronica
Ayuntamiento de Marchena , que sera la oficial peninsular conforme a lo que establece el ENI. El
calendario de dias inhabiles a efectos de este registro electronico sera el que corresponde al
municipio de Marchena, localidad donde estd domiciliado el titular de la sede electronica.

6.-En ningun caso tendran la condicidon de Registro Electronico del Ayuntamiento de Marchena los
buzones de correo electronico corporativo asignados a los empleados publicos o a las distintas
unidades y 6rganos.

7.-Tampoco tendran la consideracion de registro electronico los dispositivos de recepcion de fax,
salvo aquellos supuestos expresamente previstos en el ordenamiento juridico.

Articulo 12. Gestion del Registro.

1.-Es responsable de la gestion del Registro Electronico del Ayuntamiento de Marchena el Servicio
que tenga atribuida la competencia en las normas sobre organizacion, bajo la direccion de la
Secretaria del Ayuntamiento.

2.-Corresponde al Alcalde la aprobacion y modificacion de la relacion de documentos electronicos
normalizados, que sean del &mbito de competencia del registro. Asimismo le corresponde, a
propuesta de los Servicios correspondientes, de la Secretaria o a iniciativa propia, la aprobacion y
modificacion de los formularios correspondientes, con especificacion de los campos de los mismos
de obligada cumplimentacion y de los criterios de congruencia de los datos a consignar en el
formulario. Los propios formularios deberan marcar de forma precisa los campos obligatorios.

Articulo 13. Documentos admisibles.

1.-El Registro Electronico admitira a través de las aplicaciones informaticas habilitadas:

a) Documentos electrénicos normalizados o formularios correspondientes a servicios,
procedimientos y tramites que se especifiquen en la sede electronica del Ayuntamiento de
Marchena.

b) Cualquier documento electronico distinto de los mencionados en el apartado anterior



dirigido al ~ Ayuntamiento de Marchena |, cuya presentacion se efectuard adjuntandose a un
formulario general que estara disponible en la aplicacion del Registro Electronico.

2.-Mediante el correspondiente convenio de colaboracion, el Registro Electronico del Ayuntamiento
de Marchena podra admitir solicitudes, escritos y comunicaciones del &mbito competencial de la
Administracion Publica con la que se acuerde, o recibir solicitudes, escritos y comunicaciones
presentados en esta ultima de la competencia del Ayuntamiento.

3.-La presentacion de solicitudes, escritos o comunicaciones en el Registro electronico tendra los
mismos efectos que la presentacion efectuada por el resto de medios admitidos por el articulo 38.4
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

4.-El Registro Electronico rechazara de forma automatica las solicitudes, escritos y comunicaciones
a que se refiere el primer apartado del articulo 29 del RDLAE, realizando en la misma sesion la
informacién y advertencias a que alude el apartado 2 del citado articulo, y dando opcion al
interesado para solicitar el justificante del intento de presentacion a que se refiere este mismo
precepto, salvo que la informacién sobre el intento conste en la visualizacion de la pantalla deforma
imprimible o descargable por el interesado.

5.-Cuando concurriendo las circunstancias previstas para el rechazo automatico, éste no se hubiera
producido, se requerird al interesado la subsanacion, advirtiéndole que, de no ser atendido el
requerimiento, la presentacion del documento electronico carecera de validez o eficacia.

6.-La presentacion de los textos a publicar en el “Boletin Oficial de la Provincia de Sevilla” se
realizard ante el Registro Electronico de la Diputacion que estard accesible en la sede electronica o
bien a través de la Oficina Virtual del boletin en la “Plataforma BOPSevill@”, donde existira un
enlace con el mencionado registro electronico.

Excepcionalmente, se admitiré la presentacion en soporte papel ante el registro presencial
cuando se acredite que no se dispone, por causa justificada, de los medios tecnologicos precisos de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27.6 dela LAE. En todo caso la presentacion de estos
textos sera unica, debiéndose registrar a través de un tnico asiento conforme al articulo 16.2 de esta
ordenanza.

Articulo 14. Presentacion de documentacion complementaria.

1.-Cuando se presenten documentos normalizados o formularios incluidos en la relacion a que se
refiere el articulo 12.2 de esta ordenanza, las aplicaciones gestoras correspondientes podran, de
acuerdo con las normas que regulen el respectivo procedimiento, admitir o requerir la presentacion
de documentos electronicos anejos al mismo. La posibilidad de esta presentacion existird en todo
caso cuando se trate de una presentacion electronica no sujeta a formulario especifico.

2.-Cuando el ciudadano hubiera optado por la presentacion electronica y deba acompaiar
documentos no disponibles en formato electronico y que, por su naturaleza, no sean susceptibles de
aportacion utilizando el procedimiento de copia digitalizada previsto en el articulo 35.2 de la LAE y
en el articulo 23 de esta ordenanza, podra aportar los mismos por via no electronica, indicando la
informacion a que se refiere el apartado 4 siguiente.

3.-Si en un momento posterior a la presentacion de un formulario electronico, el interesado, por
propia iniciativa o en tramite de subsanacion, debiese aportar documentos complementarios
omitidos en la presentacion de dicho formulario, lo podra presentar también por via electronica,
utilizando, si lo hubiere, un formulario especifico para tal proposito.

4.-Cuando el sistema de presentacion electronica no permita determinar de forma automatica la
comunicacion, escrito o solicitud del que sea complementaria la documentacion aportada o el



procedimiento o expediente con el que se relaciona, el interesado deberd aportar la informaciéon que
permita identificar el expediente en el que haya de surtir efectos, el nimero o, en su defecto, el
codigo de registro individualizado al que se refiere el articulo 17 de esta ordenanza.

5.-De acuerdo con la capacidad de los instrumentos informaticos y vias de comunicacion
disponibles, podra limitarse mediante Decreto de la Alcaldia la extension maxima de los
documentos complementarios posibilitando su presentacion fraccionada e informando de ello en la
sede electronica del Ayuntamiento de Marchena.

Articulo 15. Computo de plazos.

1.-El Registro Electronico permitira la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones todos
los dias del afio, durante las veinticuatro horas del dia, sin perjuicio de las interrupciones
justificadas de mantenimiento técnico u operativo, que se anunciaran con la antelacion que resulte
posible en la sede electronica.

2.-En supuestos de interrupcion no planificada en el funcionamiento del registro electronico, y
siempre que sea posible, se dispondran las medidas para que el usuario resulte informado de esta
circunstancia asi como de los efectos de la suspension, con indicacion expresa, en su caso, de la
prorroga de los plazos de inminente vencimiento.

3.-Conforme a lo establecido en el articulo 26.1 de la LAE, la fecha y hora a computar en las
anotaciones del Registro Electronico serd la oficial de la sede electronica del Ayuntamiento de
Marchena, que figurara visible al usuario.

4.-El computo de plazos se realizard conforme a lo dispuesto en los apartados 3, 4 y 5 del articulo
26 de la LAE.

5.-Determinado el dia de presentacion del documento, el computo del plazo respectivo del
procedimiento atendera al calendario aplicable conforme a la normativa de procedimiento
administrativo comun.

Articulo 16. Anotaciones de los asientos en el Registro
Electronico

1.-La recepcion y la remision de solicitudes, escritos y comunicaciones dara lugar a los asientos
correspondientes en el Registro Electronico, utilizandose medios electronicos seguros para la
realizacion de los asientos y la recuperacion de los datos de inscripcion.

2.-El sistema de informacion que soporte el Registro Electronico garantizara la constancia de cada
asiento de entrada o de salida que se practique y de su contenido, estableciéndose un registro por
asiento en el que se identifique la documentacion presentada o remitida, que se asociara al nimero
de asiento correspondiente.

3. -Cada asiento en el Registro Electronico se identificara con los siguientes datos:

a) Un cddigo de registro individualizado.

b) La identidad del presentador o destinatario y, en su caso, del representado, mediante
nombre y apellidos, documento nacional de identidad, nimero de identificacion fiscal, nimero de
identificacion de extranjero, pasaporte o equivalente. En el caso de entidades, denominacion y NIF.
Asimismo, podra hacerse constar la direccion a efectos de notificaciones, postal o electronica.

c¢) La fecha y hora de presentacion o remision.



d) En su caso, la identidad del 6rgano al que se dirige el documento electronico.

e) Procedimiento o tramite con el que se relaciona.

f) Extracto del contenido del documento electronico con
indicacion de la existencia, en su caso, de anexos.

g) Cualquier otra informacion que se considere pertinente en funcién del procedimiento
electrénico origen del asiento.

Para los textos a publicar en el “Boletin Oficial de la Provincia de Sevilla” se estara a lo
dispuesto en su ordenanza reguladora.

Articulo 17. Recibo de presentacion.

1.-El registro electronico emitira automaticamente por el mismo medio un recibo firmado
electronicamente por el Ayuntamiento de Marchena, con el siguiente contenido:

a) El ntmero o codigo de registro individualizado.
b) La fechay hora de presentacion.

c¢) La copia del escrito, comunicacion o solicitud presentada, siendo admisible a estos efectos la
reproduccion literal de los datos introducidos en el formulario de presentacion.

d) En su caso, la enumeracion y denominacion de los documentos adjuntos al formulario de
presentacion o documento presentado, seguida de la huella electronica de cada uno de ellos. A estos
efectos se entiende por la huella electronica el resumen que se obtiene como resultado de aplicar un
algoritmo matematico de resumen «hash» a la informacion de que se trate. El acuse de recibo
mencionard el algoritmo utilizado en la elaboracion de la huella electronica.

e) Cuando se trate de escritos que inicien un procedimiento, la informacion del plazo
maximo establecido normativamente para la resolucion del procedimiento y la notificacion de la
resolucion asi como de los efectos que pueda producir el silencio administrativo, cuando sea
automaticamente determinable.

2.-El recibo de presentacion indicara que el mismo no prejuzga la admision definitiva del escrito si
concurriera alguna de las causas de rechazo contenidas en el articulo 29.1del RDLAE.

3.-El traslado a los interesados del recibo de presentacion de los escritos que deban motivar
anotacion en el Registro Electronico se realizard, siempre que resulte posible, en la misma sesion en
la que se realice la presentacion, de forma tal que se garanticen plenamente la autenticidad, la
integridad y el no repudio por el Ayuntamiento del contenido delos formularios presentados asi
como de los documentos anejos a los mismos, proporcionando a los ciudadanos los elementos
probatorios plenos del hecho de la presentacion y del contenido de la documentacion presentada.

Articulo 18. Notificaciones electronicas.

1.-Las notificaciones se efectuaran por medios electronicos cuando asi haya sido solicitado o
consentido expresamente por el interesado o cuando haya sido establecida como obligatoria



conforme a lo dispuesto en el articulo 27.6 de la LAE.

2.-Las notificaciones electronicas de resoluciones y actos administrativos se realizaran de forma que
cumplan las exigencias técnicas establecidas en el articulo 32 del Real Decreto 3/2010, de 8 de
enero, que regula el ENS.

3.-La solicitud debera manifestar la voluntad de recibir las notificaciones por alguna de las formas
electronicas reconocidas, e indicar un medio de notificacion electronica valido conforme a lo
establecido en la presente ordenanza.

Tanto la indicacion de la preferencia en el uso de medios electronicos como el
consentimiento podran emitirse y recabarse por medios electronicos.

4.-Cuando la notificacion deba admitirse obligatoriamente por medios electronicos, el interesado
podra elegir entre las distintas formas disponibles salvo que la normativa que establece la
notificacion electronica obligatoria sefiale una forma especifica.

5.-Cuando, como consecuencia de la utilizacion en el mismo procedimiento de distintos medios,
electronicos o no electronicos, se practiquen varias notificaciones de un mismo acto administrativo,
se entenderan producidos todos los efectos juridicos derivados de la notificacion, incluido el inicio
del plazo para la interposicion de los recursos que procedan, a partir de la primera de las
notificaciones correctamente practicada. El Ayuntamiento podra advertirlo de este modo en el
contenido de la propia notificacion.

6.-Se entendera consentida la practica de la notificacion por medios electronicos respecto de una
determinada actuacion administrativa cuando, tras haber sido realizada por una de las formas
validamente reconocidas para ello, el interesado realice actuaciones que supongan el conocimiento
del contenido y alcance de la resolucion o acto objeto de la notificacion. La notificacion surtira
efecto a partir de la fecha en que el interesado realice dichas actuaciones.

7.-Para facilitar la préactica de las notificaciones electronicas, el Ayuntamiento de Marchena, podra
poner a disposicion de los interesados sistemas de consulta y formularios normalizados que les
faciliten:

-El cambio, en cualquier momento, del medio de notificacion consentido o sefialado como
preferente por otro cualquiera de los admitidos en el articulo 59 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, y normas concordantes, salvo en los casos en que fuera obligatoria la comunicacion por
medios electronicos.

-El conocimiento de las notificaciones electronicas que, en cumplimiento de lo previsto en el
articulo 28 de la LAE, pudieran figurar como rechazadas por haber transcurrido diez dias naturales
sin haber accedido a su contenido. Esta circunstancia no afectara al computo de los plazos de
notificacion producidos. A estos efectos el contenido de las notificaciones estara disponible para los
interesados en tanto se encuentren abiertos los plazos de recurso contra el acto notificado.

8.-En los casos previstos en el articulo 28.3 de la LAE, cuando la notificacion no haya podido
practicarse por imposibilidad técnica o material del acceso, esto es, por razones, debidamente
acreditadas, imputables a circunstancias estrictamente objetivas y especificamente relacionadas con
el servidor de correo electronico o con el prestador de servicios de certificacion que interviene en el
proceso de notificacion, se repetird la notificacion abriéndose un nuevo plazo de 10 dias desde la
puesta a disposicion a los efectos previstos en el citado precepto.

Articulo 19. Medios de notificacion electronica.

1.- El Ayuntamiento de Marchena, habilitara sistemas de notificacion electrénica de acuerdo con lo



dispuesto en los articulos 35 a 40 del RDLAE y en la presente ordenanza.

2.-La practica de notificaciones por medios electronicos
podra efectuarse, de alguna de las formas siguientes:

a) Mediante la direccion electronica habilitada que se establezca, conforme a los requisitos
establecidos en el articulo 38.1 del RDLAE. Los ciudadanos podran
solicitar la  apertura de esta direccion electronica, que tendra vigencia indefinida, excepto en los
supuestos en que se solicite su revocacion por el titular, por fallecimiento de la persona fisica o
extincion de la personalidad juridica, que una resolucion administrativa o judicial asi lo ordene o
por el transcurso de tres afios sin que se utilice para la practica de notificaciones, supuesto en el cual
se inhabilitara esta direccion electronica, comunicandose asi al interesado.

b) Mediante sistemas de correo electronico siempre que se genere automaticamente y con
independencia de la voluntad del destinatario un acuse de recibo que deje constancia de su
recepcion y que se origine en el momento del acceso al contenido de la notificacion.

¢) Mediante comparecencia electronica en la sede, consistente en el acceso por el interesado,
debidamente identificado, al contenido de la actuacion administrativa correspondiente a través de la
Oficina Virtual del Ciudadano, cuando se den las siguientes condiciones:

-Que, con caracter previo al acceso a su contenido, el interesado pueda visualizar un aviso
del carécter de notificacion de la actuacion administrativa que tendré dicho acceso. Asimismo para
facilitar el conocimiento por los interesados de que se ha puesto a su disposicion una notificacion en
la sede electronica se utilizaran sistemas de aviso consistentes, preferentemente, en el envio de
mensajes SMS al nimero de teléfono movil que a estos efectos hayan designado, u otros sistemas
sustitutivos o complementarios tales como correo electrénico a la direccidon indicada u otros que se
habiliten en la Red Provincial de Telecomunicaciones.

-Que el sistema de informacion correspondiente deje
constancia de dicho acceso con indicacion de fecha y hora.

d) Otros medios de notificacion electronica que puedan establecerse, siempre que
quede constancia de la recepcion por el interesado en el plazo y en las condiciones que se
establezcan en su regulacion especifica.

Articulo 20. Expediente electronico.

1.-La formacion de los expedientes electronicos es responsabilidad del 6érgano encargado de su
tramitacion.

2.-El foliado de los expedientes electronicos se llevard acabo mediante un indice electronico,
firmado electronicamente mediante los sistemas previstos en los articulos 18 y 19 de la LAE, y en
los términos del articulo 32.2 de la citada Ley y conforme a la politica de firma electronica y de
certificados del Ayuntamiento de Marchena.

3.-Un mismo documento electronico podra formar parte de distintos expedientes, pudiendo incluir
asimismo un expediente electronico otros expedientes electronicos si asi lo requiere el
procedimiento. Excepcionalmente, cuando la naturaleza o la extension de determinados documentos
a incorporar al expediente no permitan o dificulten notablemente su inclusion en el mismo
conforme a los estdndares y procedimientos establecidos, deberan incorporarse al indice del
expediente sin perjuicio de su aportacion separada.



4.-Los documentos que se integran en el expediente electronico se ajustaran al formato o formatos
de larga duracion, accesibles en los términos que determina el ENI.

Seccion 4% De los documentos y los archivos
electronicos

Articulo 21. Documentos y Certificados electronicos.

1.- El Ayuntamiento de Marchena podra emitir por medios electronicos los documentos
administrativos y los certificados, que produciran idénticos efectos que los expedidos en soporte
papel siempre que incorporen una o varias firmas electronicas conforme a los articulos 18 y 19 de la
LAE y a la politica de firma electronica y de certificados del Ayuntamiento de Marchena, y se
ajusten a los requisitos de validez previstos en la Ley 30/1992, de 26de noviembre, asi como en los
articulos 41 y 42 del RDLAE, y alas determinaciones de los Esquemas Nacionales de Seguridad y
de Interoperabilidad.

Los certificados electronicos, ademas, deberan contar con la firma electronica reconocida
del Secretario del Ayuntamiento, o funcionario publico con habilitacién de caracter estatal en quien
delegue o le supla, y el visto bueno del Alcalde.

2.- El Ayuntamiento de Marchena usara estandares abiertos, asi como, en su caso y de forma
complementaria, estdndares que sean de uso generalizado por los ciudadanos, al objeto de
garantizar la independencia en la eleccion de alternativas tecnoldgicas por los ciudadanos y las
Administraciones publicas y la adaptabilidad al progreso de la tecnologia, y de forma que los
documentos, servicios electronicos y aplicaciones puestos a disposicion de los ciudadanos o de
otras Administraciones publicas seran visualizables, accesibles y funcionalmente operables en
condiciones que permitan satisfacer el principio de neutralidad tecnolédgica y eviten la
discriminacién a los ciudadanos por razén de su eleccion tecnologica.

3.-La informacion relativa a las marcas y sellos de tiempo se asociard a los documentos electronicos
en la forma que determine el ENI.

Articulo 22. Copias electronicas de los documentos electronicos realizados por el Ayuntamiento de
Marchena.

Las copias electronicas de los documentos electronicos originales tendran la eficacia juridica
de documento electronico original siempre que se cumplan los requisitos establecidos en el art. 43
del RDLAE.

Articulo 23. Copias electronicas de documentos en soporte no electronico realizados por el
Ayuntamiento de Marchena.

1.-Las copias electronicas de los documentos en soporte papel o en otro soporte susceptible de
digitalizacion realizadas por el Ayuntamiento de Marchena tendrén la naturaleza de copias
electronicas auténticas, con el alcance y efectos previstos en el articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, siempre que se cumplan los requisitos establecidos en el articulo 44 del RDLAE y en
el ENI.



2.-La digitalizacion de documentos en soporte papel por parte del Ayuntamiento de Marchena se
realizard de acuerdo con lo indicado en la norma técnica de interoperabilidad correspondiente en
relacion con los siguientes aspectos:

a) Formatos estdndares de uso comun para la digitalizacién de documentos en soporte papel
y técnica de compresion empleada, de acuerdo con lo previsto en el articulo 21.2 de esta ordenanza.

b) Nivel de resolucion.
c) Garantia de imagen fiel e integra.

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

3.-La gestion y conservacion del documento electronico digitalizado atendera a la posible existencia
del mismo en otro soporte.

Articulo 24. Copias en papel de los documentos publicos administrativos electronicos realizados
por el Ayuntamiento de Marchena.

Para que las copias emitidas en papel de los documentos publicos administrativos
electronicos tengan la consideracion de copias auténticas deberan cumplirse los siguientes
requisitos:

a) Que el documento electronico copiado sea un documento original o una copia electronica
auténtica del documento electronico o en soporte papel original, emitido conforme a lo previsto en
el RDLAE y en la presente ordenanza.

b) La impresion en el mismo documento de un codigo generado electronicamente u otro
sistema de verificacion, con indicacion de que el mismo permite contrastar la autenticidad de la
copia mediante el acceso a los archivos electronicos del 6rgano u organismo publico emisor.

¢) Que la copia sea obtenida conforme a las normas de competencia y procedimiento
contenidas en la normativa de organizacion del Ayuntamiento, incluidas las de obtencion
automatizadas.

Articulo 25. Destruccion de documentos en soporte no electronico.

1.-Los documentos originales y las copias auténticas en papel o cualquier otro soporte no
electronico admitido por la ley como prueba, de los que se hayan generado copias electronicas
auténticas, podran destruirse en los términos y condiciones que se determinen en las resoluciones
por las que se acuerden los procesos de destruccion conforme a lo dispuesto en la normativa en
materia de Archivos, cumpliendo los siguientes requisitos:

a) La destruccion requerira una resolucion adoptada por el Alcalde del Ayuntamiento de
Marchena, previo el oportuno expediente de eliminacidon, en el que se determinen la naturaleza
especifica de los documentos susceptibles de destruccion, los procedimientos administrativos
afectados, las condiciones y garantias del proceso de destruccion, y la especificacion delas personas
u 6rganos responsables del proceso.

Las resoluciones que aprueben los procesos de destruccion regulados en el articulo 30.4 de
la LAE, requeriran informe previo de la Secretaria, asi como un analisis de los riesgos realizado por
los servicios encargados del Archivo, relativos al supuesto de destruccion de que se trate, con
mencion explicita de las garantias de conservacion de las copias electronicas y del cumplimiento de



las condiciones de seguridad que, en relacion con la conservacion y archivo de los documentos
electronicos, establecen los Esquemas Nacionales de Seguridad y de Interoperabilidad, asi como la
legislacion sobre Archivos.

b) Que no se trate de documentos con valor historico, artistico o de otro caracter relevante
que aconseje su conservacion y proteccion, o en el que figuren firmas u otras expresiones
manuscritas o mecanicas que confieran al documento un valor especial.

Articulo 26. Imdgenes electronicas aportadas por los
ciudadanos.

Los interesados podran aportar al expediente, en cualquier fase del procedimiento, copias
digitalizadas de los documentos, cuya fidelidad con el original garantizaran mediante la utilizacién
de firma electronica avanzada, de conformidad con el articulo 35.2 de la LAE, y el articulo 48 del
RDLAE. Las mencionadas imagenes electronicas careceran del caracter de copia auténtica y
deberan ajustarse a los formatos y estandares aprobados en el ENI. En caso de incumplimiento de
este requisito, se requerira al interesado para la subsanacion del defecto advertido, en los términos
establecidos en el articulo 71 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Articulo 27. Obtencion por los ciudadanos de copias electronicas de documentos electronicos.

1.-Los ciudadanos podran ejercer el derecho a obtener copias electronicas de los documentos
electronicos que formen parte de procedimientos en los que tengan condicion de interesados de
acuerdo con lo dispuesto en la normativa reguladora del respectivo procedimiento.

La obtencion de la copia podra realizarse mediante extractos de los documentos o se podra
utilizar otros métodos electronicos que permitan mantener la confidencialidad de aquellos datos que
no afecten al interesado.

2.-La incorporacion, en su caso, de documentos en soporte papel en los tramites y procedimientos
administrativos que se tramiten por via electronica se hard mediante la compulsa electronica de
estos documentos conforme a lo establecido en el articulo 23 de esta ordenanza. Los documentos
compulsados electronicamente tendran la consideracion de copias auténticas, a los efectos que
prevé el articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Articulo 28. Archivo electronico de documentos.

1.- El Ayuntamiento de Marchena debera conservar en soporte electrénico todos los documentos
electrénicos utilizados en actuaciones administrativas que formen parte de un expediente
administrativo, asi como aquellos otros que tengan valor probatorio de las relaciones entre los
ciudadanos y la Administracion.

2.- El Ayuntamiento de Marchena adoptara las medidas organizativas y técnicas necesarias con el
fin de garantizar la interoperabilidad en relacion con la recuperacion y conservacion de los
documentos electronicos a lo largo de su ciclo de vida, con sujecion a lo establecido en los articulos
21 y siguientes del Real Decreto 4/2010, de 8 de enero.

3.-Para preservar la conservacion, el acceso y la legibilidad de los documentos electronicos
archivados, podran realizarse operaciones de conversion, de acuerdo con las normas sobre copiado
de dichos documentos contenidas en el RDLAE y en los Esquemas Nacionales de Seguridad y de
Interoperabilidad, asi como en la presente ordenanza, y de conformidad con lo establecido en la



legislacion en materia de Archivos.

4.-Los responsables del Archivo Electronico promoveran el copiado auténtico con cambio de
formato de los documentos y expedientes del archivo tan pronto como el formato de los mismos
deje de figurar entre los admitidos en la gestion publica por el ENI.

5.-Para asegurar la conservacion de los documentos electronicos se aplicara lo previsto en el ENS
en cuanto al cumplimento de los principios bésicos y de los requisitos minimos de seguridad
mediante la aplicacion de las medidas de seguridad adecuadas a los medios y soportes en los que se
almacenen los documentos, de acuerdo con la categorizacion delos sistemas.

6.-Cuando los citados documentos electronicos contengan datos de caracter personal les serd de
aplicacion lo dispuesto en la Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, y su normativa de
desarrollo.

7.-Los aspectos relativos a la firma electrénica en la conservacion del documento electronico se
estableceran en la Politica de firma electrénica y de certificados del Ayuntamiento de Marchena, y a
través del uso de formatos de firma longeva que preserven la conservacion de las firmas a lo largo
del tiempo.

CAPITULO III
GESTION ELECTRONICA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Articulo 29. Criterios de la gestion electronica de los
procedimientos

El Ayuntamiento de Marchena, impulsard la aplicacion de medios electronicos a los
procesos de trabajo y la gestion de los procedimientos y de la actuacion administrativa, de
conformidad con lo establecido en los articulos 33 y 34 de la LAE, y su normativa de desarrollo, asi
como en la presente ordenanza.

Articulo 30. Iniciacion del procedimiento por medios
electronicos.

1.-La iniciacion del procedimiento por medios electronicos se realizara de acuerdo con lo
establecido en el articulo 35 dela LAE, a cuyo fin se pondra a disposicion de los interesados en la
sede electronica los correspondientes modelos o sistemas normalizados de solicitud. En todo caso
deberan establecerse tales modelos cuando concurra la circunstancia sefialada en el articulo 70.4 o
en relacion con las comunicaciones previas y declaraciones responsables a las que se refiere el
articulo 71 bis, ambos articulos de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Los sistemas normalizados de solicitud podran incluir comprobaciones automaticas de la
informacion aportada respecto de datos almacenados en sistemas propios o pertenecientes a otras
administraciones e, incluso, ofrecer el formulario cumplimentado, en todo o en parte, con el objeto



de que el ciudadano verifique la informacion y, en su caso, la modifique y complete.

2.- Los modelos a los que se refiere el apartado anterior podran integrarse en sistemas normalizados
de solicitud que permitan la transmisién por medios electronicos de los datos e informaciones
requeridos siempre que se garantice el cumplimiento de los requisitos contemplados en la
legislacion administrativa. Los sistemas normalizados de solicitud deberan establecerse por
resolucion del Alcalde y publicarse en la sede electronica del Ayuntamiento de Marchena.

Articulo 31. Comunicacion a los interesados en un
procedimiento.

Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 17,apartado 1, letra ) de esta ordenanza, la
emision de la comunicacion al interesado prevista en el articulo 42, apartado 4, de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, se emitira por el 6rgano administrativo competente para la instruccion del
procedimiento de que se trate y tendra, como minimo, el siguiente contenido:

a) Denominacion y objeto del procedimiento.
b) El nimero o cédigo de registro individualizado que identifique el expediente.

¢) Especificacion del plazo maximo para resolver y notificar la resolucion y de la fecha a partir de
la cual se inicia el computo de dicho plazo.

d) Efectos que puede producir el silencio administrativo, si transcurre el plazo sefialado sin que se
haya dictado y notificado la resolucion correspondiente.

e) Medios que se podran utilizar para obtener informacion sobre el estado de tramitacion del
procedimiento, incluyendo, en su caso, teléfono, direccion postal, fax, correo electronico, sede
electronica y cualquier otro medio electronico.

2.-La comunicacion se remitird al lugar que el interesado haya indicado en su solicitud a los efectos
de recibir notificaciones y, por el medio sefialado como preferente en la misma.

3.-La emision de la comunicacion no serd necesaria en los siguientes casos:

a) Cuando los interesados formulen solicitudes cuya Uinica peticion sea la suspension de la
ejecucion de un acto impugnado en via de recurso.

b) Cuando, dentro del plazo establecido para emitir la comunicacion a la que se refiere este
articulo, se dicte y se notifique la resolucion expresa correspondiente que ponga final
procedimiento.

4.-En los procedimientos iniciados a través de la ventanilla unica a que hace referencia el articulo
18 de la Ley 17/2009,de 23 de noviembre, sobre el libre acceso a las actividades de servicios y su
ejercicio, la comunicacion deberd realizarse en un plazo méaximo de cinco dias.

Articulo 32. Instruccion del procedimiento utilizando medios electronicos.
1.-La instruccion de los procedimientos por medios electronicos se realizara de conformidad con lo

establecido en el articulo 36 de la LAE, asi como en la legislacion de procedimiento administrativo
comun o especial que resulte aplicable, y en esta ordenanza.



2.-Cuando un procedimiento iniciado electronicamente no se pueda tramitar en su totalidad de esta
manera, el Servicio competente para su tramitacion procederd a la reproduccion en soporte papel de
las solicitudes, comunicaciones y demés documentos electronicos que se consideren necesarios,
pudiendo continuar la tramitacidén del expediente de forma no electrénica. En todo caso, para
garantizar la concordancia entre los documentos electronicos originales y su reproduccion en papel,
se estara a lo establecido en el articulo 23 de esta ordenanza. De no ser posible la impresion de un
codigo generado electronicamente o la utilizacion de otro sistema de verificacion automatico, el
secretario o funcionario habilitado extendera una diligencia en la que hara constar la coincidencia
de la copia en papel con el documento electronico original, incluyendo todas aquellas diligencias
que faciliten la recuperacion del documento electrénico, que en ningun caso podra ser destruido.

3.-La gestion electronica del procedimiento garantizara en todo caso el ejercicio efectivo de los
controles internos preceptivos conforme a la legalidad vigente.

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

El Ayuntamiento de Marchena habilitara en la Oficina Virtual del Ciudadano, servicios
electronicos de informacién sobre el estado de la tramitacion de los procedimientos administrativos
de conformidad con lo establecido en el articulo 37 de la LAE.

Articulo 34. Terminacion del procedimiento.

La resolucién 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, € incorporara la firma electronica
reconocida del 6érgano administrativo competente para dictar la resolucion.

Articulo 35. Actuacion administrativa automatizada.

En los casos de actuaciones automatizadas en los términos establecidos en el articulo 39 de
la LAE, se considerard a la Alcaldia como el 6rgano responsable a efectos de impugnacion.

Disposicion adicional. Politica de creacion y conservacion del Archivo Electronico Municipal y de
gestion de documentos electronicos.

A los efectos de lo dispuesto en el articulo 28.2 de esta ordenanza, el Servicio competente, a
propuesta del Servicio de Archivo, elaborara la propuesta de politica de creacidén y conservacion
del Archivo Electrénico Municipal asi como la politica de gestion de documentos electronicos, en
un plazo no superior a 2 afios desde la entrada en vigor de esta ordenanza.

Disposicion Transitoria unica. Régimen transitorio.

Esta Ordenanza no se aplicara a los procedimientos iniciados con anterioridad a su entrada
en vigor.

El Ayuntamiento de Marchena adecuara las herramientas tecnoldgicas y sus aplicaciones y
medios informaticos para que las previsiones contenidas en esta ordenanza sean aplicables desde su
entrada en vigor. En todo caso I os derechos reconocidos a los ciudadanos de acceso electronico a
los servicios publicos en el ambito de la administracion del Ayuntamiento de Marchena podran ser
ejercidos en relacion con la totalidad de los procedimientos y actuaciones de su competencia, a
partir del 1 de septiembre de 2013 como fecha limite sin perjuicio de su implantacién con
anterioridad a dicha fecha.



Disposicion Final primera. Habilitacion normativa

Se autoriza al Alcalde del Ayuntamiento de Marchena para que dicte cuantas resoluciones
sean necesarias para el desarrollo y ejecucion de lo previsto en esta ordenanza y pueda disponer la
modificacion de los aspectos técnicos que sean convenientes por motivos de normalizacion,
interoperabilidad o, en general, adaptacion al desarrollo tecnolégico, dando cuenta al Pleno de la
Corporacion en la primera sesion que €ste celebre.

Disposicion Final segunda. Regulacion de nuevos procedimientos y tramites.

A partir de la entrada en vigor de esta Ordenanza, cualquier regulacion que se efectie de
nuevos procedimientos y tramites administrativos, o modificacion de los existentes, tendra que
prever su tramitacion por medios electronicos y se ajustara a las condiciones y a los requisitos
previstos en esta Ordenanza.

Disposicion Final tercera. Entrada en vigor.

1.-En todo lo no regulado, en la presente Ordenanza, se estara a lo que determina la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, la ley 11/2007, de 22 de junio, el RDLAE, el Real Decreto3/2010, de 8 de enero y
el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero y demas legislacion que resulte aplicable.

2.-La presente ordenanza entrard en vigor de conformidad con lo establecido en el articulo 70.2 de
la Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

Contra el presente Acuerdo se podra interponer por los interesados recurso contencioso—
administrativo, ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de
la Comunidad Auténoma de Andalucia, en el plazo de dos meses contados a partir del dia siguiente
al de la publicacion de este anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de
julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

Marchena, 14 de Enero de 2013
El Secretario,

Antonio Manuel Mesa Cruz
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