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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTOS

FUENTETOBA

Al no haberse presentado reclamaciones durante el plazo de exposicion al publico, queda au-
tomaticamente elevado a definitivo el Acuerdo plenario inicial aprobatorio de fecha 27 de oc-
tubre de 2020 aprobatorio del Reglamento de Administracion Electronica, 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.
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PREAMBULO

El incremento de la eficacia administrativa y la posibilidad de ofrecer nuevos servicios publi-
cos son, hoy dia, factores importantes de mejora de la calidad de vida y, mas alld, de la cohesion
social. La innovacion constante en el dmbito de las redes de telecomunicaciones y los sistemas
informaticos requiere de la adaptacion de la normativa vigente, con el objetivo de aprovechar
las ventajas que ofrece y dotar las actuaciones administrativas de plena validez legal.

La entrada en vigor de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de procedimiento administrativo co-
mun de las administraciones publicas y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico
del sector publico constituye una oportunidad para conseguir que los medios electronicos de-
vengan el canal habitual para relacionarse con la ciudadania.

En este sentido, el Real Decreto 2013/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Regla-
mento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electronicos, desarrolla y
concreta el empleo de los medios electronicos establecidos en las leyes 39/2015 y 40/2015 y
persigue cuatro grandes objetivos: mejorar la eficiencia administrativa, incrementar la transpa-
rencia y la participacion, garantizar servicios digitales facilmente utilizables y mejorar la segu-
ridad juridica.

Asi, la aprobacion de este Reglamento permite dotarse de una norma propia que concrete co-
mo se aplican estas normas y consolidar la administracion electrénica, reforzando, a la vez, los
derechos de la ciudadania en un contexto de seguridad juridica, eficiencia administrativa e in-
novacion publica.

El fundamento juridico de este Reglamento cabe encontrarlo, en primer lugar, en el mandato
que impone a las administraciones publicas el articulo 103.1 de la Constitucion, que vincula la
legitimidad en el ejercicio de las potestades administrativas a los principios de servicio objetivo
del interés general y, por otra parte, en los principios definidos en el articulo 3 de la Ley 40/2015,
de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico, de eficiencia, servicio a la ciudadania, efi-
cacia, coordinacion, transparencia y participacion, y en las normas relativas al uso de los medios
electronicos en el procedimiento administrativo recogidas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas y normativa de desarrollo.

La presente regulacion pretende profundizar en el camino de consolidacion en la adopcion
de los medios electronicos para las comunicaciones entre las administraciones y la ciudadania
identificada por estas normas.

En cuanto al ordenamiento juridico local, esta Ordenanza se aprueba en uso de la potestad
de autoorganizacion reconocida en el articulo 4 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases del Régimen Local, con el objetivo de fijar los criterios generales y las reglas espe-
cificas para el uso de los medios electronicos por parte de la Administracion.

Todo ello viene a justificar la adecuacion de la norma a los principios de buena regulacion
previstos en el articulo 129.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento adminis-
trativo comun de las Administraciones Publicas, cumpliendo con ello la obligacion de las Ad-
ministraciones Publicas de actuar de acuerdo con los principios de necesidad, eficacia, propor-
cionalidad, seguridad juridica, transparencia, y eficiencia.
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CAPITULO 1
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1. Objeto

La presente normativa tiene por objeto la regulacion de los aspectos electronicos de esta en-
tidad, la creacion y determinacion del régimen juridico propio en la sede electronica y de la
gestion electronica administrativa, haciendo efectivo el derecho de los ciudadanos al acceso
electrénico a los servicios publicos.

Articulo 2. Ambito de aplicacion
Este reglamento serd de aplicacion a los siguientes destinatarios:

- Organos, departamentos y unidades administrativas que conformen esta Administracion
Publica.

- Organismos publicos y entidades de derecho publico vinculados o dependientes de esta Ad-
ministracion.

- Entidades de derecho privado vinculadas o dependientes de esta Administracion, cuando
ejerzan potestades administrativas.

- Los ciudadanos en sus relaciones con la Administracion municipal.
- Los empleados publicos y miembros de la Corporacion.
Articulo 3. Principios aplicables al uso de medios electronicos

El uso de medios electronicos por parte de esta entidad, estd informado por los principios ge-
nerales previstos por el articulo 3 de la Ley 40/2015 de 1 de octubre.

En su cumplimiento y de conformidad con la normativa, la actuacion de esta entidad a través
de medios electronicos se rige por los siguientes principios:

a) Principio de neutralidad tecnologica y de adaptabilidad al progreso de las tecnologias y
sistemas de comunicaciones electronicas. Para garantizar tanto la independencia en la eleccion
de las alternativas tecnoldgicas necesarias para relacionarse con las Administraciones Publicas
por parte de las personas interesadas y por el propio sector publico, como la libertad para des-
arrollar e implantar los avances tecnoldgicos en un d&mbito de libre mercado. A estos efectos,
el sector publico utilizara estandares abiertos, asi como, en su caso y de forma complementaria,
estandares que sean de uso generalizado.

Las herramientas y dispositivos que deban utilizarse para la comunicacioén por medios elec-
tronicos, asi como sus caracteristicas técnicas, seran no discriminatorios, estaran disponibles de
forma general y seran compatibles con los productos informaticos de uso general.

La realizacion de las actuaciones reguladas en este reglamento, con independencia de los instru-
mentos tecnoldgicos utilizados, se deberd hacer de manera que sean la propia evolucién tecnolo-
gica y la adopcién de las tecnologias dentro de la sociedad las que determinen la utilizacion de los
medios tecnologicos que, a cada momento, sean mas convenientes. La entidad debera promover la
reutilizacion de sus datos y debera velar por la adecuacion al uso social de la tecnologia.

b) El principio de accesibilidad, entendido como el conjunto de principios y técnicas que se
deben respetar al disenar, construir, mantener y actualizar los servicios electronicos para garan-
tizar la igualdad y la no discriminacién en el acceso de las personas usuarias, en particular de
las personas con discapacidad y de las personas mayores.

¢) El principio de facilidad de uso, que determina que el disefio de los servicios electronicos

esté centrado en las personas usuarias, de forma que se minimice el grado de conocimiento ne-
cesario para el uso del servicio.
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d) El principio de interoperabilidad, entendido como la capacidad de los sistemas de infor-
macion y, por ende, de los procedimientos a los que éstos dan soporte, de compartir datos y po-
sibilitar el intercambio de informacion entre ellos.

e) El principio de proporcionalidad, en cuya virtud solo se exigiran las garantias y medidas
de seguridad adecuadas a la naturaleza y circunstancias de los distintos tramites y actuaciones
electronicos.

f) El principio de personalizacion y proactividad, entendido como la capacidad de las Adminis-
traciones Publicas para que, partiendo del conocimiento adquirido del usuario final del servicio,
proporcione servicios precumplimentados y se anticipe a las posibles necesidades de los mismos.

Asimismo, se deberdn respetar los siguientes principios en las actuaciones y relaciones elec-
tronicas de esta entidad:

g) Principio de simplificaciéon administrativa. La entidad debe reducir aquellos tramites,
tiempos y plazos de los procedimientos administrativos con el objetivo de lograr una simplifi-
cacion e integracion de los procesos, procedimientos y trdmites administrativos, y de mejorar
el servicio a la ciudadania a través del uso de los medios electronicos.

h) Principio de trazabilidad. La entidad debe velar en el disefio y adopcion de sistemas y apli-
caciones por la trazabilidad de las actuaciones realizadas por la administracion y la ciudadania
en las relaciones administrativas por medios electronicos, de acuerdo con las especificaciones
del Esquema Nacional de Seguridad.

1) Principio de la calidad de la informacion y los servicios electronicos. La entidad debe garan-
tizar la disposicion de informacion completa, actualizada, bien organizada, clara y comprensible,
y disponible para la ciudadania. La aplicacion de las técnicas de gestion documental debe permitir
conservar los documentos y garantizar su integridad e interoperabilidad, asi como la trazabilidad
de las actuaciones y la autenticacion del ejercicio de la competencia. La entidad debe impulsar
mecanismos para garantizar la calidad de la informacion y los servicios electronicos.

j) Principio de responsabilidad. La entidad es responsable de la veracidad y autenticidad de
la informacion publica difundida y de la calidad de los servicios ofrecidos a través de medios
electrénicos de acuerdo con aquello que se prevé en la legislacion vigente.

k) Principios de eficacia, eficiencia y economia. La modernizacion de la gestion publica y la
implementacion de la Administracion Electronica debera realizarse conforme a los principios
de eficacia, eficiencia y economia, estableciendo como piedra angular el interés general y la
prestacion de servicios al ciudadano.

Articulo 4. Derechos y garantias

En el marco de este Reglamento, se reconoce a la ciudadania los derechos enunciados en los
articulos 13 y, cuando actiien como interesados, en el articulo 53 de la Ley 39/2015, de 2 de
octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas, sin perjui-
cio de otros derechos reconocidos en otras normas y, en especial, los siguientes:

a) Derecho a relacionarse con la entidad a través de medios electronicos.

b) Derecho a exigir de la entidad que se dirija a través de dichos medios y a obtener docu-
mentos a través de formatos electronicos.

c¢) Derecho a disfrutar de contenidos electronicos de calidad, accesibles, transparentes y
comprensibles.

d) Derecho a acceder a la informacion administrativa, registros y archivos a través de medios
electronicos.
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e) Derecho a participar en los procesos de toma de decisiones y en la mejora de la gestion a
través de medios electronicos y a recibir respuesta a las peticiones y consultas formuladas.

f) Derecho a disponer de formacion y soporte en la utilizacion de la administracion electronica.

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

h) Derecho a la confidencialidad y proteccion de sus datos personales y al resto de derechos
que le concede la normativa de proteccion de datos, especialmente el derecho a que la infor-
macion personal entregada no pueda ser destinada a ninguna otra finalidad, reconocidos en la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

1) Derecho a la privacidad y seguridad de sus comunicaciones con la entidad y de las comu-
nicaciones que pueda realizar la entidad en que consten los datos de los ciudadanos.

j) Derecho a la conservacion en formato electronico por parte de la entidad de los documen-
tos electronicos que formen parte de un expediente.

Articulo 5. Canales de asistencia para el acceso a los servicios electronicos

Esta entidad prestara la asistencia necesaria para facilitar el acceso de las personas interesa-
das a los servicios electronicos a través de los siguientes canales:

- Presencial: a través de las oficinas de asistencia en materia de registro.

- Sedes electronicas y portal de internet: como puntos de acceso electronico de informacion
y acceso a servicios electronicos.

- Telefonico: la asistencia se realizara a través del teléfono de atencion al ciudadano 975 22
36 83y 975 27 20 00.

- Correo electronico: el correo electronico de la entidad para informacion y asistencia al ciu-
dadano es ayuntamiento@golmayo.es.

- Redes sociales: La entidad promovera el uso de tecnologias de red social para facilitar la
construccion de comunidades virtuales de la ciudadania y de las empresas con intereses comu-
nes o conexos. De la misma manera, promovera la creacion de comunidades virtuales, direc-
ciones electronicas o cualquier mecanismo electronico que permita la interaccion con ¢él, sea de
caracter genérico o de caracter especifico, con la finalidad de conocer la opinion sobre las te-
maticas que se planteen y poderlas integrar en la actividad que desarrollan.

- Servicio de cita previa: La entidad incorpora como canal de asistencia un servicio de ges-
tion de citas previas, que permite realizar un servicio de atencién al ciudadano cumpliendo con
el principio de eficacia, eficiencia y economia.

El ciudadano podra elegir la modalidad de prestacion del servicio de asistencia, entre pre-
sencial, telefonica o través de videoconferencia.

CAPITULO 2
SISTEMAS DE IDENTIFICACION Y FIRMA DE LOS INTERESADOS

Articulo 6. Sistemas de identificacion de los interesados

Los sistemas de identificacion serdn los establecidos en el articulo 9 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas:

a) Sistemas basados en certificados electronicos cualificados de firma electronica expedidos
por prestadores incluidos en la Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion.
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b) Sistemas basados en certificados electronicos cualificados de sello electronico expedidos
por prestadores incluidos en la Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion.

¢) Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema, que las Administraciones conside-
ren valido en los términos y condiciones que se establezca.

Atendiendo al principio de proporcionalidad previsto en el Esquema Nacional de Seguridad,
la sede electronica exigird un nivel de identificacion distinto en funcion de la calificacion de
riesgo que se le haya asignado al tramite a realizar.

Todo ello de conformidad con el articulo 13 del Esquema Nacional de Seguridad, en relacion
con el apartado 4.2.5 del Anexo II del Esquema Nacional de Seguridad que establece como de-
be de aplicarse este principio de proporcionalidad en la identificacion.

Para ello esta administracion, ha parametrizado la adecuacion «Riesgo/Nivel de Seguridad» en
funcién de la categoria ENS, adaptando el nivel de seguridad al tramite que se pretende realizar.

Proveedores de Identidad digital:

En la sede electronica de esta entidad se utiliza como proveedor principal de identificacion la
plataforma Cl@ve, que facilita la identificacion y autenticacion mediante certificados digitales
y claves concertadas y que esté abierto para su utilizacion por parte de todas las Administracio-
nes Publicas. Esta integracion permite la identificacion del ciudadano en la sede electronica a
través de los servicios de Cl@ve, de forma que el ciudadano podra identificarse con cualquiera
de los medios reconocidos en dicha plataforma como Cl@ve PIN o Cl@ve Permanente.

Asimismo, se admite la identificacion con sistemas basados en certificados electronicos cua-
lificados de firma electrénica y de sello electronico usados en un dispositivo seguro de creacion
de firma.

También se admite la identificacion certificados electronicos cualificados de firma electro-
nica y de sello electronico de nivel medio (certificados de software).

Gestion de la representacion:

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 5.1 de la Ley 39/2015 respecto a la repre-
sentacion, la sede incluye la funcionalidad de permitir a un representante actuar en nombre de
un interesado, previa identificacion electronica.

La representacion en sede se podra acreditar mediante:

- Identificacion mediante certificados de representante de persona juridica.

- Verificacion de vigencia de un poder de representacion a través de la integracion con el Re-
gistro Electronico de Apoderamientos.

- Apoderamiento singular «apud acta» mediante comparecencia personal o electronica en las
oficinas de asistencia en materia de registros o la sede electronica respectivamente.

Articulo 7. Sistemas de firma de los interesados

Los interesados podran firmar a través de cualquier medio que permita acreditar la autenti-
cidad de la expresion de su voluntad y consentimiento, asi como la integridad e inalterabilidad
del documento.

En el caso de que los interesados optaran por relacionarse con la Administracion a través de
medios electronicos, se consideraran validos a efectos de firma y de conformidad con lo esta-
blecido en el articulo 10 de la Ley 39/2015:
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a) Sistemas de firma electronica cualificada y avanzada basados en certificados electronicos
cualificados de firma electronica expedidos por prestadores incluidos en la Lista de confianza
de prestadores de servicios de certificacion.

b) Sistemas de sello electronico cualificado y de sello electronico avanzado basados en cer-
tificados electronicos cualificados de sello electronico expedidos por prestador incluido en la
Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion.

¢) Cualquier otro sistema que las Administraciones Publicas consideren valido en los térmi-
nos y condiciones que se establezca.

Con caracter general, para realizar cualquier actuacion prevista en el procedimiento adminis-
trativo, serd suficiente con que los interesados acrediten previamente su identidad a través de
cualquiera de los medios de identificacion previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Portafirmas:

La sede electronica de esta entidad tiene el servicio de portafirmas, desde el que el interesa-
do, persona fisica o juridica puede acceder a aquellos documentos que tiene pendientes de fir-
ma con la entidad, como es el caso de la firma para la formalizacién de contratos o convenios.

CAPITULO 3
SEDE ELECTRONICA Y PORTAL DE INTERNET
SECCION 1
Portal de Internet

Articulo 8. Portal de Internet

El portal de internet de esta entidad es el punto de acceso electronico que permite el acceso
a través de internet a la informacion y, en su caso, a la sede electronica y sedes electronicas
asociadas.

La direccion del portal de internet esta disponible en la direccion URL https://fuentetoba.se-
delectronica.es.

La entidad podra determinar los contenidos y canales minimos de atencion a las personas in-
teresadas y de difusion y prestacion de servicios que deba tener el portal, asi como criterios
obligatorios de imagen institucional. En cualquier caso, esta entidad tendra en cuenta los con-
tenidos, formatos y funcionalidades que en la normativa de reutilizacion, accesibilidad y trans-
parencia se establezcan como obligatorios para los sitios web.

Asimismo, el portal de internet dispondra de sistemas que permitan el establecimiento de me-
didas de seguridad de acuerdo con lo establecido en Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el
que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracion Electronica.

SECCION 2
Sede electronica

Articulo 9. Creacion de la sede electronica

Se crea la sede electronica de la entidad, disponible en la direccion URL https://fuentetoba.
sedelectronica.es.

Las sedes electronicas asociadas deberan resultar accesibles desde la direccion electronica
de la sede principal, sin perjuicio de que sea posible el acceso electronico directo.

La sede electronica se crea con sujecion a los principios de transparencia, publicidad, res-
ponsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad.
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A través de esta sede electronica se realizaran todas las actuaciones y tramites referidos a
procedimientos o0 a servicios que requieran la identificacion de la Administracion y, en su caso,
la identificacion o firma electronica de las personas interesadas.

Articulo 10. Titularidad, gestion y administracion de la sede electronica

La titularidad de la sede electronica corresponde a esta entidad que asume la responsabilidad res-
peto de la integridad, veracidad y actualizacion de la informacion y los servicios que la integren.

El ambito de aplicacion de la sede electronica es la de esta entidad.

Los 6rganos encargados de la gestion y de los servicios puestos a disposicion en la sede elec-
tronica son las diferentes unidades organicas de la entidad.

La informacion que se difunde por medios electronicos debe ser:

a) Actualizada, que indique la fecha de la ltima actualizacion y que retire los contenidos ob-
soletos.

b) Objetiva, de manera que la informacién que se difunde por medios electronicos debe ser
completa, veraz y precisa.

¢) Util, para que sea facilmente empleada por la ciudadania en el ejercicio de sus derechos y
el cumplimiento de sus obligaciones. A este efecto, la informacion debe ser clara, sencilla,
comprensible y facil de hallar por medio del uso de buscadores o de otros medios e instrumen-
tos que se habiliten.

d) Accesible, de acuerdo con los estandares vigentes, garantizando el conocimiento universal
para que todos los ciudadanos puedan acceder a la informacion en condiciones de igualdad, es-
pecialmente los colectivos con discapacidad o con dificultades especiales.

Articulo 11. Disponibilidad de la sede electronica

La sede electronica debera estar disponible para el uso de los ciudadanos todos los dias del afio,
durante las veinticuatro horas del dia. S6lo cuando concurran razones justificadas de mantenimien-
to técnico u operativo podra interrumpirse, por el tiempo imprescindible, la disponibilidad a la mis-
ma. La interrupcion deberd anunciarse en la propia sede con la antelacion que, en su caso, resulte
posible. En supuestos de interrupcion no planificada en el funcionamiento de la sede, y siempre
que sea factible, el usuario visualizard un mensaje en que se comunique tal circunstancia.

Articulo 12. Accesibilidad web de la sede electronica

La accesibilidad web tiene como objeto conseguir que los ciudadanos tengan un acceso mas
amplio a los servicios del sector publico y garantizar la igualdad y no discriminacién en el ac-
ceso de las personas usuarias, en particular, de las personas con discapacidad y de las personas
mayores.

En este sentido, la informacion y los servicios incluidos en la sede cumpliran los principios
de accesibilidad y disponibilidad, establecidos en la Ley 40/2015, de 1 de octubre en relacion
con el Real Decreto 1112/2018, de 7 de septiembre, sobre accesibilidad de los sitios web y apli-
caciones para dispositivos méviles del sector publico.

Articulo 13. Fecha y hora oficial y calendario de la sede electronica

La fecha y hora oficial de la sede electronica esta sincronizada con el servicio que propor-
ciona el Real Observatorio de la Armada.

El calendario oficial correspondiente al de esta localidad.

La fecha y hora y el calendario oficial figuran forma visible, y cuentan con las medidas de
seguridad necesarias para garantizar su integridad.
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Para cualquier gestion que se realice en la sede electronica, tendra validez legal la fecha y
hora de la sede y no la del equipo desde el cual se realice el tramite.

Articulo 14. Formulacion de quejas y sugerencias y mecanismos de comunicacion y recla-
macion

En la sede electronica se establece un espacio para formulacidon de sugerencias y quejas por
medios electronicos, disponible en la siguiente URL: https://fuentetoba.sedelectronica.es.

Asimismo, se establece un mecanismo de comunicacion y procedimiento de reclamacion es-
tablecidos al respecto de los requisitos de accesibilidad web, disponible en la siguiente URL:
https://fuentetoba.sedelectronica.es.

Articulo 15. Catalogo de procedimientos

Tal y como establece el articulo 53.1 f) de la citada Ley 39/2015, el interesado tiene, entre
otros, el derecho a obtener informacidn y orientacion acerca de los requisitos juridicos o técni-
cos que las disposiciones vigentes impongan a los proyectos, actuaciones o solicitudes que se
proponga realizar.

En este mismo sentido, el articulo 16.1 también de la Ley 39/2015, establece que en la sede
electronica de acceso a cada registro figurara la relacion actualizada de tramites que pueden
iniciarse en el mismo.

A estos efectos, la entidad hara ptiblico y mantendra actualizado el catalogo de procedimien-
tos y actuaciones en la sede electronica, con indicacion de los plazos maximos de duracion de
los procedimientos.

Articulo 16. Contenido de la sede electronica
La sede electronica tiene el siguiente contenido:

a) La identificacion de la sede electronica o sede electronica asociada, asi como del érgano
u organismo titular de la misma y los 6rganos competentes para la gestion de la informacion,
servicios, procedimientos y tramites puestos a disposicion en ella.

b) La identificacion del acto o disposicion de creacion y el acceso al mismo, directamente o
mediante enlace a su publicacion en el Boletin Oficial correspondiente.

¢) La informacion necesaria para la correcta utilizacion de la sede electronica, incluyendo su
mapa o informacion equivalente, con especificacion de la estructura de navegacion y las dis-
tintas secciones disponibles, asi como la relativa a propiedad intelectual, proteccion de datos
personales y accesibilidad.

d) La relacion de sistemas de identificacion y firma electronica que sean admitidos o utiliza-
dos en la misma.

e) La normativa reguladora del registro al que se acceda a través de la sede electronica.

f) La fecha y hora oficial, asi como el calendario de dias inhébiles a efectos del computo de
plazos aplicable a la entidad.

g) Informacion acerca de cualquier incidencia técnica que acontezca e imposibilite el funcio-
namiento ordinario del sistema o aplicacion que corresponda, asi como de la ampliacion del plazo
no vencido que, en su caso, haya acordado el drgano competente debido a dicha circunstancia.

h) Relacion actualizada de los servicios, procedimientos y tramites disponibles.

1) Relacion actualizada de las actuaciones administrativas automatizadas vinculadas a los
servicios, procedimientos y tramites descritos en la letra anterior. Cada una se acompafara de
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la descripcion de su disefio y funcionamiento, los mecanismos de rendicion de cuentas y trans-
parencia, asi como los datos utilizados en su configuracion y aprendizaje.

Asimismo, la sede electronica dispondrd, al menos, de los siguientes servicios a disposicion
de las personas interesadas:

a) Un acceso a los servicios y tramites disponibles en la sede electronica o sede electronica aso-
ciada, con indicacion de los plazos maximos de duracion de los procedimientos, excluyendo las
posibles ampliaciones o suspensiones que en su caso, pudiera acordar el 6rgano competente.

b) Un enlace para la formulacion de sugerencias y quejas ante los érganos que en cada caso
resulten competentes.

¢) Los mecanismos de comunicacion y procedimiento de reclamacion establecidos al respecto
de los requisitos de accesibilidad de los sitios web y aplicaciones moviles del sector publico.

d) Un sistema de verificacion de los certificados de la sede electronica.

e) Un sistema de verificacion de los sellos electronicos de los drganos, organismos publicos
o entidades de derecho publico que abarque la sede electronica o sede electronica asociada.

f) Un servicio de comprobacion de la autenticidad e integridad de los documentos emitidos
por los 6rganos, organismos publicos o entidades de derecho publico comprendidos en el am-
bito de la sede electronica, que hayan sido firmados por cualquiera de los sistemas de firma
conformes a la Ley 40/2015, 1 de octubre, y para los cuales se haya generado un cddigo seguro
de verificacion.

g) Un acceso a los modelos, y sistemas de presentacion masiva, de uso voluntario, que per-
mitan a las personas interesadas presentar simultdneamente varias solicitudes en la forma que
establezca, en su caso, la entidad.

h) El acceso a los modelos normalizados de presentacion de solicitudes que establezca, en
su caso, la entidad.

1) Un servicio de consulta del directorio geografico de oficinas de asistencia en materia de
registros, que permita al interesado identificar la mas préoxima a su direccion de consulta.

Asimismo, y de acuerdo con lo previsto en el articulo 66.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octu-
bre, la entidad debera mantener y actualizar en la sede electrénica correspondiente un listado
con los codigos de identificacion vigentes de sus o6rganos, centros o unidades administrativas.

Articulo 17. Carpeta ciudadana

En la sede electronica se incluye acceso a la carpeta ciudadana que permite interactuar con
la administracién mediante un servicio de acceso restringido que garantiza la confidencialidad
y seguridad de tal manera que cada interesado solo pueda acceder a su informacion.

Dentro de esta carpeta se incorporan los siguientes servicios:

- Buzon electronico: se permite el acceso mediante comparecencia electronica a las comuni-
caciones y notificaciones administrativas.

- Mis expedientes: A través de esta seccion se puede consultar el estado de los expedientes
con los que se haya relacionado en calidad de interesado o de tercero. Desde aqui podré asi-
mismo aportar nuevos documentos, cambiar los datos de identificacion y descargar los docu-
mentos emitidos y aportados al expediente.

- Consulta de registro: Acceso a un listado completo de todos los registros que se hayan re-

alizado a nombre del interesado, bien al presentar documentacion en calidad de solicitante o
representante.
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- Consulta de facturas: Acceso a un listado de todas sus facturas, tanto las que se han presen-
tado, como aquellas en las que se conste como proveedor.

- Convocatoria de Organos Colegiados: Espacio reservado a los miembros que forman parte
de los distintos Organos Colegiados de la Entidad para el acceso a las convocatorias.

- Portafirmas: Acceso a un listado de todas sus firmas realizadas a través de la sede, tanto las
pendientes, como aquellas ya realizadas o rechazadas.

Articulo 18. Tablon de anuncios electronico
La sede electronica dispone de un tablon de anuncios o edictos electronico donde se publi-
cardn los actos y comunicaciones que por disposicion legal y reglamentaria asi se determinen.

La entidad garantizara mediante los instrumentos técnicos pertinentes el control de las fechas
de publicacion de los anuncios o edictos con el fin de asegurar la constatacion de la misma a
efectos de computos de plazos.

Articulo 19. Portal de transparencia y publicidad activa

La administracion publicard de forma periddica y actualizada en portal de transparencia de
la sede electronica, la informacion cuyo conocimiento sea relevante para garantizar la transpa-
rencia de su actividad relacionada con el funcionamiento y control de la actuacion publica, todo
ello de conformidad con la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la in-
formacion publica y buen gobierno.

En este sentido, se publicara:

- Informacidn institucional, organizativa, y de planificacion.

- Informacion de relevancia juridica, esto es normativa propia, tanto ordenanzas o reglamen-
tos o cualesquiera otras disposiciones de cardcter general.

- Informacién econdémica, presupuestaria y estadistica.
Articulo 20. Perfil de contratante

Desde la sede electronica se accedera al perfil de contratante de la entidad, que estara alojado
en la Plataforma de Contratos del Sector Publico o servicio de informacion equivalente a nivel
autonomico y cuyo contenido se ajustara a lo dispuesto en la normativa de contratacion.

CAPITULO 4
NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Articulo 21. Condiciones generales de las notificaciones

Esta Administracion estd adherida al servicio de gestion de notificaciones de la Administra-
cion General del Estado: Notifica.

Notifica actiia como punto tnico de concentracion de notificaciones y comunicaciones € in-
teropera con la Direccion Electronica Habilitada Unica que se aloja en la sede electronica del
PAGe de la Administracion General del Estado. https://administracion.gob.es.

En este sentido el PAGe de esta Administracion es el PAGe de la Administracion General del
Estado.

Las notificaciones se practicaran preferentemente por medios electronicos y, en todo caso,
cuando el interesado resulte obligado a recibirlas por esta via.

No obstante lo anterior, las Administraciones podran practicar las notificaciones por medios
no electronicos en los siguientes supuestos.
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a) Cuando la notificacion se realice con ocasion de la comparecencia espontanea del intere-
sado o su representante en las oficinas de asistencia en materia de registro y solicite la comu-
nicacion o notificacion personal en ese momento.

b) Cuando para asegurar la eficacia de la actuacion administrativa resulte necesario practicar
la notificacion por entrega directa de un empleado publico de la Administracion notificante.

Con independencia del medio utilizado, las notificaciones seran validas siempre que permi-
tan tener constancia de su envio o puesta a disposicion, de la recepcion o acceso por el intere-
sado o su representante, de sus fechas y horas, del contenido integro, y de la identidad fidedig-
na del remitente y destinatario de la misma. La acreditacion de la notificacion efectuada se in-
corporara al expediente.

Los interesados que no estén obligados a recibir notificaciones electronicas, podran decidir
y comunicar en cualquier momento a la entidad, mediante los modelos normalizados que se es-
tablezcan al efecto, que las notificaciones sucesivas se practiquen o dejen de practicarse por
medios electronicos.

El consentimiento de los interesados podra tener caracter general para todos los trdmites que
los relacionen con la entidad o para uno o varios tramites segun se haya manifestado.

El interesado podra asimismo, durante la tramitacion del procedimiento, modificar la manera
de comunicarse con la administracion, optando por un medio distinto del inicialmente elegido,
bien determinando que se realice la notificacion a partir de ese momento mediante via electro-
nica o revocando el consentimiento de notificacion electronica para que se practique la notifi-
cacion via postal, en cuyo caso debera comunicarlo al 6rgano competente y sefalar un domi-
cilio postal donde practicar las sucesivas notificaciones.

A estos efectos, desde la sede electronica se podra realizar el cambio de medio de notifica-
cidn, esto conllevara un registro electronico automatico y el cambio inmediato en la base de
datos de terceros.

Articulo 22. Practica de las notificaciones electronicas

Las notificaciones por medios electronicos se practicaran mediante comparecencia en la sede
electronica de esta entidad y a través de la Direccion Electronica Habilitada Unica que se aloja
en la sede electronica del Punto de Acceso General electronica (PAGe) de la Administracion
General del Estado.

En este sentido, para el computo de plazos y el resto de los efectos juridicos se tomara la fe-
cha y hora de acceso al contenido o el rechazo de la notificacion por el interesado o su repre-
sentante en el sistema en el que haya ocurrido en primer lugar.

La notificacion por comparecencia electronica consiste en el acceso por parte del interesado
debidamente identificado, al contenido de la notificacion.

Para que la comparecencia electronica permita la practica de la notificacion, el sistema em-
pleado debe cumplir los siguientes requisitos:

a) Debe quedar acreditacion de la identificacion de la persona que accede a la notificacion,
de acuerdo con lo que dispone la entidad en este Reglamento.

b) Debera quedar constancia del acceso del interesado, o de su representante, al contenido
de la notificacién, con indicacion de la fecha y hora en qué se produce.

Con independencia de que la notificacion se realice en papel o por medios electronicos, la
administracion enviara un aviso al dispositivo electronico y/o a la direccion de correo electro-
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nico del interesado que éste haya comunicado, informandole de la puesta a disposicion. La falta
de practica de este aviso no impedira que la notificacion sea considerada plenamente valida.

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

Articulo 23. Practica de las notificaciones en soporte papel

La entidad debera proceder a la practica de la notificacién en soporte papel en los casos que
prevé la legislacion de procedimiento administrativo comun, pudiendo emplear los mecanismos
establecidos en la legislacion de servicios postales para realizar la entrega, utilizando a un em-
pleado publico a su servicio, o bien por comparecencia del interesado, o de su representante.

Todas las notificaciones que se practiquen en papel se pondran a disposicion del interesado
en la sede electronica y en el PAGe, para que pueda acceder al contenido de éstas de forma
complementaria.

Articulo 24. Publicacion de notificaciones infructuosas

La administracion, cuando no haya sido posible practicar la notificacion en los términos que
establece el articulo anterior, realizara la notificacion por medio de un anuncio publicado en el
Tablon Edictal Unico (TEU) del Boletin Oficial del Estado.

~ CAPITULO 5
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Articulo 25. El expediente electronico

El expediente administrativo es el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sir-
ven de antecedente y fundamento a la resolucion administrativa, asi como las diligencias enca-
minadas a ejecutarla.

Los expedientes tienen formato electrénico y los documentos que lo integran deben estar de-
bidamente indexados, numerados y ordenados cronoldgicamente. La foliacion de los expedien-
tes electronicos se realiza mediante un indice electrénico, firmado o sellado por el érgano ac-
tuante, segun corresponda. Este indice garantiza la integridad del expediente electronico y per-
mite su recuperacion siempre que sea necesario. Es admisible que un mismo documento forme
parte de diferentes expedientes electronicos.

La remision de expedientes se puede sustituir, a todos los efectos, por la puesta a disposicion
del expediente electronico. La persona interesada tiene derecho de acceso conformidad con las
previsiones legales establecidas.

Articulo 26. El archivo electronico de documentos

La constancia de documentos y actuaciones en todo archivo electronico se debera realizar de
manera que se facilite el cuamplimiento de las obligaciones de transparencia previstas en la nor-
mativa correspondiente, de manera que permita ofrecer informacion puntual, 4gil y actualizada
a las personas.

Todos los documentos utilizados en las actuaciones administrativas se almacenaran en me-
dios electronicos, excepto cuando ello no sea posible. En particular, se deben almacenar en su
soporte original de los documentos en soporte fisico que no sea posible incorporar al expedien-
te electronico mediante copia electronica auténtica, en los términos legalmente previstos.

La entidad podra establecer los archivos de documentos electronicos que necesite, de acuer-
do con aquello que disponga su politica de gestion de documentos.
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Sin perjuicio de lo establecido en el epigrafe anterior, la entidad debera disponer, en cualquier
caso, de un archivo electronico tnico con los documentos electronicos correspondientes a los
procedimientos finalizados, en los términos que establece la normativa reguladora aplicable.

Articulo 27. Formatos y soportes para la conservacion

Los documentos electronicos que contengan actos administrativos que afecten a derechos o
intereses de los particulares se deben conservar en soportes de tal naturaleza, ya sea en el mis-
mo formato a partir del cual se ha originado el documento o en otro que asegure la identidad e
integridad de la informacion necesaria para reproducirlo.

Los documentos electronicos correspondientes a procedimientos finalizados se deben con-
servar en un formato que permita garantizar la autenticidad, integridad y conservacion del do-
cumento, asi como su consulta con independencia del tiempo transcurrido desde su emision,
pudiendo procederse al cambio de su formato original al formato de conservacion, mediante la
produccion de la correspondiente copia electronica auténtica.

A pesar de aquello establecido en los apartados anteriores, los documentos electronicos se
deberan conservar en su formato original, incluyendo su firma electronica y metadatos, mien-
tras persista su valor probatorio.

La entidad debe arbitrar los procedimientos necesarios para el traslado de los datos a otros for-
matos y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones, cuando resulte necesario.

Articulo 28. Garantias y medidas de seguridad de los archivos electronicos

Los medios o soportes en que se almacenen documentos deben disponer de medidas de se-
guridad, de acuerdo con aquello que prevé el Esquema Nacional de Seguridad, que garanticen
la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccion y conservacion de los docu-
mentos almacenados.

En particular, todos los archivos electronicos aseguraran la identificacion de los usuarios y
el control de acceso, el cumplimiento de las garantias previstas en la legislacion de proteccion
de datos, asi como la recuperacion y conservacion a largo plazo de los documentos electronicos
producidos por las administraciones publicas que asi lo requieran, de acuerdo con las especifi-
caciones sobre el ciclo de vida de los servicios y sistemas empleados.

La politica de gestion de documentos debe establecer, de manera coordinada con la politica de
seguridad de la entidad, las medidas de seguridad aplicables a los diferentes archivos electronicos.

Articulo 29. Sujecion a la normativa reguladora de la gestion de archivos

El establecimiento de archivos electronicos, y especialmente, del archivo electronico tnico de
documentos electronicos correspondientes a procedimientos finalizados, resultara compatible
con los diversos sistemas y redes de archivos en los términos que prevé la legislacion vigente,
y debe respetar el reparto de responsabilidades sobre la custodia o traspaso correspondiente.

Asimismo, el archivo electronico unico resultard compatible con la continuidad del archivo
historico, de acuerdo con la normativa estatal y autonémica correspondiente.

La eliminacion de documentos electronicos deberd ser autorizada de acuerdo con aquello
que dispone la normativa aplicable.

Articulo 30. Acceso a los archivos electronicos

El acceso de las personas a los archivos electronicos se regird por lo establecido en la legis-
lacion de transparencia, estatal y autondmica.

El acceso de las restantes administraciones publicas a los archivos electronicos regulados en
este Reglamento, cuando el solicitante ejercite su derecho a no aportar documentos ya aporta-
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dos anteriormente, se realizard con plena sujecion a los limites que prevé la legislacion regula-
dora del derecho de acceso a la informacion publica, y siempre que la documentacién no haya
sido eliminada de acuerdo con lo que prevé la normativa reguladora.

DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA
Entrada en funcionamiento de la sede electronica

La sede electronica entrara en funcionamiento a las cero horas y un segundo del dia 28 de
octubre de 2020.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA
Actualizacion de inventarios de informacion administrativa

Esta administracion de conformidad con el articulo 9 del Real Decreto 4/2010, de 8 de enero,
por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad, mantendra actualizado la relacion
de procedimientos y servicios prestados de forma clasificada y estructurada. La administracién
conectara electronicamente su inventario con el Sistema de Informacion Administrativa (SIA).

Asimismo, esta administracion mantendra actualizado la relacion de sus 6rganos administra-
tivos y oficinas orientadas al publico y sus relaciones entre ellos. Este inventario se conectara
electrénicamente con el Directorio Comun de Unidades Orgénicas y Oficinas (DIR3).

DISPOSICION ADICIONAL TERCERA
Proteccidn de datos

La prestacion de los servicios y las relaciones juridicas a través de redes de telecomunicacion
se desarrollaran de conformidad con lo establecido en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciem-
bre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, y las disposiciones
especificas que regulan el tratamiento automatizado de la informacion, la propiedad intelectual
y los servicios de la sociedad de la informacion.

Esta entidad debe adoptar las medidas necesarias para la proteccion de los datos personales
que constan en las resoluciones y actos administrativos, cuando estos tengan por destinatarios
a mas de un interesado, asi como aplicar, si es necesario, otros limites que prevé la legislacion
de transparencia.

Asimismo, el funcionamiento, la gestion, y la publicacion de edictos en el tablon de edictos
y anuncios de la entidad se realizarad conforme a la normativa de proteccion de datos.
DISPOSICION ADICIONAL CUARTA
Habilitacion de desarrollo

Se habilita a la Presidencia para que adopte las medidas organizativas necesarias que permi-
tan el desarrollo de las previsiones del presente Reglamento y pueda modificar los aspectos téc-
nicos que sean convenientes por motivos de normalizacion, interoperabilidad o, en general,
adaptacion al desarrollo tecnoldgico.

De forma concreta se le habilita para la aprobacion de:

- Creacion o supresion de sedes electronicas asociadas (articulo 10 del Real Decreto 203/2021).

- Documento de politica de seguridad de la informacion (articulo 11 del Real Decreto
3/2010, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad).

- Documento de politica de identificacion y firma electronica (articulo 18 del Real Decreto
4/2010, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad).

- Documento de politica de gestion documental y archivo electronico (articulo 21 Real De-
creto 4/2010, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad).
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DISPOSICION ADICIONAL QUINTA
Aplicacion de las previsiones contenidas en este Reglamento

Las previsiones contenidas en este Reglamento seran de aplicacion teniendo en cuenta el es-
tado de desarrollo de las herramientas tecnoldgicas de este entidad, que procurard adecuar sus
aplicaciones a las soluciones disponibles en cada momento, sin perjuicio de los periodos de
adaptacion que sean necesarios. Cuando las mismas estén disponibles, se publicara tal circuns-
tancia en la sede electronica.

DISPOSICION FINAL
Entrada en vigor

El presente Reglamento, cuya redaccion definitiva ha sido aprobada por el Pleno en sesion
celebrada en fecha 27 de octubre de 2020, se publicaré en el Boletin Oficial de la Provincia, y
no entrara en vigor hasta que se haya publicado completamente su texto y haya transcurrido el
plazo previsto en el articulo 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local, permaneciendo en vigor hasta su modificacion o derogacion expresa.

Contra el presente Acuerdo, conforme al articulo 19 del Real Decreto Legislativo 2/2004, de
5 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas
Locales, se podra interponer por los interesados recurso contencioso-administrativo, en el pla-
zo de dos meses contados a partir del dia siguiente al de la publicacidén de este anuncio en el
Boletin Oficial de la Provincia, ante el Tribunal Superior de Justicia de Castilla y Ledn, sala de
Burgos.

Fuentetoba, 8 de septiembre de 2021.— El Alcalde, Luciano Herndndez Recio. 1923
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