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Transcurrido el plazo de treinta dias a efectos de informacidn publica y audiencia de
los interesados, para que pudieran formular alegaciones al acuerdo de aprobacion
inicial adoptado por el Pleno de este Ayuntamiento en sesién extraordinaria
celebrada el dia 24 de mayo de 2022 y publicado en el Boletin Oficial de la
Provincia numero 119 del dia 22 de junio de 2022, sobre la aprobacion de la
Ordenanza Reguladora de la Administracién Electrénica del Ayuntamiento de
Guadalajara, sin que se haya presentado reclamacién alguna, se entiende
definitivamente aprobado el acuerdo hasta entonces provisional, tal y como
dispone el articulo 49 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de
Régimen Local (LBRL), cuyo texto integro se transcribe a continuacién y 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.

Guadalajara, 1 de septiembre de 2022, el Concejal Delegado de Transparencia,
Calidad y Nuevas Tecnologias, Israel Marco Tején

ORDENANZA REGULADORA DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA DEL
AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 171 fecha: martes, 06 de Septiembre de 2022
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DISPOSICION FINAL UNICA
Entrada en vigor
ANEXOS

. Direccion Sede Electrdnica

PREAMBULO.

La ya derogada Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de la ciudadania
a los Servicios Publicos, establecié como un nuevo derecho de la ciudadania la
posibilidad de utilizar medios electrénicos en sus relaciones con las
Administraciones publicas y fijé6 un plazo, que finaliz6 en el afio 2009, para que
estas Ultimas implantaran los medios necesarios para ello.

Atendiendo al Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla
parcialmente la mencionada Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de
la ciudadania a los servicios publicos y en especial a la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
y a la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, este
Ayuntamiento ha desarrollado y puesto en funcionamiento un sistema completo de
administracion electrénica, que incluye tanto la relacién con la ciudadania como la
tramitacion de los procedimientos dentro de la propia Administracién municipal.
Habiéndose dictado el Real Decreto 203/201, de 30 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por
medios electrénicos, todas las disposiciones contempladas en las leyes 39 y 40 del
2015 han alcanzado su pleno vigor.

Este marco normativo implica numerosos cambios y exige establecer, con la mayor
precisién y claridad posibles, los nuevos conceptos y reglas que son necesarios
para la sustituciéon de los medios tradicionalmente utilizados por sus equivalentes
electrénicos.

También se hace preciso poner a disposiciéon de la ciudadania una norma que
establezca en un Unico texto el conjunto de derechos y obligaciones, asi como los
aspectos instrumentales, asociados a la utilizacién de medios electrdnicos en sus
relaciones con este Ayuntamiento. Exigencias, ambas, que viene a cubrir la
presente Ordenanza, en la que se contempla de una forma integral la
administracién electrénica.

Por lo que este Ayuntamiento atendiendo al principio de autonomia local y las
competencias que le corresponden conforme al articulo 25.2 de la Ley 7/1985, de 2
de abril, reguladora de las bases de régimen local, considera necesaria la
actualizacién de la Ordenanza reguladora de la administracidn electronica vigente,
que ya data de enero de 2011

Todo ello viene a justificar la adecuacion de la norma a los principios de buena
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regulacién previstos en el articulo 129.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, cumpliendo
con ello la obligacion de las Administraciones Publicas de actuar de acuerdo con los
principios de necesidad, eficacia, proporcionalidad, seguridad juridica,
transparencia, y eficiencia.

TITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES.
CAPITULO 1. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION.
Articulo 1. Objeto.

La presente Ordenanza tiene por objeto la regulacién de los aspectos electrénicos
de la Administracion municipal, los servicios de Administracién Electronica, el
procedimiento administrativo electronico y el archivo electrénico, haciendo efectivo
el derecho de la ciudadania al acceso electrénico a los servicios publicos
municipales.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

Esta Ordenanza sera de aplicacion al Ayuntamiento y a las entidades de derecho
publico vinculadas o dependientes de éste, y a la ciudadania en sus relaciones con
la Administracion municipal.

CAPITULO 2. PRINCIPIOS, DERECHOS Y DEBERES.
Articulo 3. Principios generales.

a. Neutralidad tecnoldgica y de adaptabilidad al progreso de las tecnologias y
sistemas de comunicaciones electrénicas

b. Accesibilidad, entendido como el conjunto de principios y técnicas que se

deben respetar al disefar, construir, mantener y actualizar los servicios

electrénicos para garantizar 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.

Facilidad de uso.

Interoperabilidad.

Proporcionalidad.

Personalizacion y proactividad.

-~ ® 2 0

Articulo 4. Derechos de la ciudadania en el marco de la Administraciéon Electrdnica.

1. En el marco del acceso y la utilizacién de la Administracion Electrénica Municipal,
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la ciudadania tienen los siguientes derechos:

. Derecho a relacionarse con la Administracion Municipal a través de medios

electrénicos. Las personas fisicas no obligadas a relacionarse a través de
medios electrénicos con las Administraciones Publicas podran ejercitar su
derecho a relacionarse electrénicamente con la Administracion Pdblica de que
se trate al inicio del procedimiento y, a tal efecto, lo comunicaran al érgano
competente para la tramitacién del mismo de forma que este pueda tener
constancia de dicha decision. La voluntad de relacionarse electrénicamente o,
en su caso, de dejar de hacerlo cuando ya se habia optado anteriormente por
ello, podra realizarse en una fase posterior del procedimiento, si bien debera
comunicarse a dicho érgano de forma que quede constancia de la misma. En
ambos casos, los efectos de la comunicacién se producirén a partir del quinto
dia habil siguiente a aquel en que el drgano competente para tramitar el
procedimiento haya tenido constancia de la misma.

. Derecho a elegir, entre aquéllos que en cada momento se encuentren

disponibles, el canal a través del cual relacionarse por medios electrénicos
con este Ayuntamiento.

. Derecho a no aportar los datos y documentos que obren en poder de la

Administraciéon Municipal o del resto de las Administraciones Publicas con las
cuales el Ayuntamiento de Guadalajara haya firmado un convenio de
intercambio de informacion.

. Derecho a la igualdad en el acceso electrénico a los servicios de este

Ayuntamiento.

. Derecho a conocer por medios electrdnicos el estado de tramitacion de los

procedimientos en los que sean personas interesadas, salvo en los supuestos
en que la normativa de aplicacién establezca restricciones al acceso a la
informacién sobre aquéllos.

. Derecho a obtener copias electrénicas de los documentos electrénicos que

formen parte de procedimientos en los que tenga la condiciéon de persona
interesada.

. Derecho a la conservacion en formato electronico por la Administracion

Municipal de los documentos electrénicos que formen parte de los
procedimientos en los que tengan la condicién de personas interesadas.

. Derecho a utilizar en todo momento, los sistemas de firma electrénica del

Documento Nacional de ldentidad, asi como el sistema de firma electrdnica
avanzada para cualquier tramite con esta Administracion.

i. Derecho a utilizar otros sistemas de firma electronica admitidos en el ambito

de la Administracion Municipal.

j. Derecho a la garantia de la seguridad y confidencialidad de los datos que

figuren en los ficheros, sistemas y aplicaciones de este Ayuntamiento.

. Derecho a la calidad de los servicios publicos prestados por medios

electréonicos y a obtener una informacién actualizada sobre las actividades
municipales, en la que conste las fechas de creacién y actualizacién, asi como
de los érganos responsables.

. Derecho a elegir las aplicaciones o sistemas para relacionarse con el

Ayuntamiento siempre y cuando se trate de estandares abiertos o de uso
generalizado.




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

2. El ejercicio de estos derechos se llevara a cabo segun lo previsto en la normativa
aplicable y en las Previsiones de esta Ordenanza.

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

1. En el marco de la utilizacién de los medios electrénicos en la actividad
administrativa y para garantizar el buen funcionamiento y gestién de la
informacién, las comunicaciones, los procesos y las aplicaciones de la
Administracién Electrénica, la actuacién de la ciudadania debe estar presidida por
los siguientes deberes:

a. Deber de utilizar los servicios y procedimientos de la Administracién
Electrénica de buena fe y evitando cualquier abuso. Estaran obligados a
relacionarse a través de medios electrénicos con las Administraciones
PUblicas para la realizaciéon de cualquier tramite de un procedimiento
administrativo, al menos, los sujetos a los que se refiere el articulo 14.2 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre.

b. Deber de facilitar a la Administracién Municipal, en el ambito de la
Administracién Electrénica, informacién veraz, completa y precisa, adecuada
a los fines para los que se solicita.

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

d. Deber de custodiar los elementos identificativos personales e intransferibles
utilizados en las relaciones administrativas por medios electrénicos con la
Administracién Municipal.

e. Deber de respetar el derecho a la privacidad, confidencialidad, seguridad y
otros derechos en materia de proteccién de datos.

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

TITULO Il. SERVICIOS DE ADMINISTRACION ELECTRONICA.
CAPITULO 1. CANALES DE COMUNICACION.
Articulo 6. Canales de comunicacion.

La Administracién Municipal garantizara el acceso de la ciudadania a los servicios
electrénicos municipales mediante un sistema de varios canales que cuente, al
menos, con los siguientes medios:

a. Presencial, a través de las oficinas de asistencia que se determinen.
b. Portales de internet y sedes electrénicas.
c. Redes sociales.
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d. Telefénico.

e. Correo electrénico.

f. Cualquier otro canal que pueda establecerse de acuerdo con lo previsto en el
articulo 12 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Articulo 7. Portales de internet.

1. El Portal Municipal estara disponible en la direccion de Internet:
www.guadalajara.es. En el mismo estaran disponibles y accesibles todos los demas
portales, paginas web y sede o sedes electrénicas municipales.

2. La creacion o supresion de portales se llevara a cabo por Decreto de la Alcaldia,
previo informe de la Unidad Administrativa de Administracién Electrdénica. Para
obtener dicho informe favorable, la propuesta de creacién del nuevo portal debera
justificar en términos de eficiencia en la asignacién y utilizaciéon de los recursos
pUblicos e interés prioritario para la implantacién de una politica publica o la
aplicacion de la normativa de la Union Europea, nacional o autondmica y a tal
efecto el érgano promotor de la creacién del nuevo portal remitird una memoria
justificativa y econdmica.

Articulo 8. Punto de Acceso General Electrénico.

1. El Punto de Acceso General Electrénico municipal es https://www.guadalajara.es.

2. Ademas, el gestor documental municipal facilita, y facilitara en todo caso, la
conexion con el Punto de Acceso General electrénico de la Administracion General
del Estado, con el objeto de facilitar a la ciudadania y a las empresas los accesos a
los servicios electrénicos del sector publico.

3. A través de este punto de acceso, se facilitara el libre acceso para la ciudadania,
sin necesidad de identificacion alguna a la siguiente informacién:

Tablon de edictos; noticias, publicaciones oficiales y avisos; informacién relativa a
la organizacién municipal y los servicios municipales; consulta abierta de
disposiciones generales, ordenanzas, reglamentos, etc; acceso a expedientes
sometidos a informacidén publica; y cualquier otra informacién que pueda ser
considerada de acceso general.

CAPITULO 2. SEDE ELECTRONICA.
Articulo 9. Sede Electrdnica.

1. Se crea la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Guadalajara, como conjunto
sistematico de informacién y servicios accesibles mediante protocolos web. La
titularidad de la sede electrénica correspondera a la Administracién municipal.
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2. La Sede Electrénica del Ayuntamiento de Guadalajara estara disponible en las
direcciones de Internet que se haga constar en el Anexo I. Se faculta a la Alcaldia
para la modificacion de dicho Anexo.

3. La Sede Electrénica del Ayuntamiento de Guadalajara se ajustara a los principios
de transparencia, publicidad oficial, responsabilidad, calidad, seguridad,
disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad.

4. La sede electrénica utilizard para identificarse y garantizar una comunicacién
segura, certificado reconocido o cualificado de autenticacion de sitio web o
equivalente. La sede electrénica debera ser accesible a la ciudadania todos los dias
del afio, durante las veinticuatro horas del dia. S6lo cuando concurran razones
justificadas de mantenimiento técnico u operativo podra interrumpirse, por el
tiempo imprescindible, la accesibilidad a la misma. La interrupcion debera
anunciarse en la propia sede con la antelacién que, en su caso, resulte posible. En
supuestos de interrupcidn no planificada en el funcionamiento de la sede, y siempre
gue sea factible, la persona interesada visualizard un mensaje en que se comunique
tal circunstancia.

Articulo 10. Gestidn de la Sede Electronica.

1. Por Decreto de la Alcaldia se determinarad la Unidad Administrativa de
Administracion Electrénica encargada de la gestion del Portal de Internet municipal
(y del resto de Portales o webs) y de la Sede Electrdnica, que sera la Unidad
Responsable de Accesibilidad.

2. La unidad responsable de la Sede Electrénica coordinara a las distintas entidades
y unidades administrativas del Ayuntamiento de Guadalajara para que incorporen a
la misma informacién relativa a su ambito de competencias, estableciendo las
directrices necesarias al efecto.

3. Todas las unidades administrativas seran responsables de la calidad, integridad,
veracidad y actualizacién de la informacién que figure en el Portal o portales de
Internet y en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Guadalajara sobre servicios,
actividades y datos de contacto de su competencia.

4, Se podran crear una o varias sedes electrénicas asociadas a la sede electrénica
atendiendo a razones técnicas y organizativas. La sede electrénica asociada tendra
consideracion de sede electrénica a todos los efectos. El Decreto de la Alcaldia de
creacion o supresidon de una sede electronica o sede electronica asociada sera
publicado en el boletin oficial de la provincia. Para esa creacién o supresién sera
preciso informe de la Unidad Administrativa de Administracién Electrénica. Para
obtener dicho informe favorable, la propuesta de creacién o supresion deberd
justificar en términos de eficiencia en la asignacién y utilizaciéon de los recursos
pUblicos e interés prioritario para la implantacién de una politica publica o la
aplicacién de la normativa de la Unién Europea, nacional o autonémica y a tal
efecto el 6rgano promotor remitird una memoria justificativa y econdmica.
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El acto o resolucidn de creacion determinard, al menos:

a.
b.

(@]

El ambito de aplicacion de la sede electrdnica o sede electrénica asociada.

La identificacién de la direccién electrénica de referencia de la sede
electréonica o sede electrdnica asociada que se cree, asi como de las
direcciones electrdénicas de las sedes electrénicas que desde el momento de
la creacidn ya sean asociadas de aquella. Las sedes electrénicas asociadas
con posterioridad a la publicacién del instrumento de creacién se
referenciaran en la mencionada direccién electrénica.

La identificacion de su titular.

La identificacién del érgano u 6rganos encargados de la gestion y de los
servicios puestos a disposicién en la misma.

Articulo 11. Informacion basica de la Sede Electrdnica.

1. La Sede Electrénica del Ayuntamiento de Guadalajara proporcionara como
minimo el siguiente contenido:

. Identificacién de la direccion electrénica de la sede y de otros canales de

acceso a los servicios electrénicos disponibles en la misma, con indicacion de
teléfonos y oficinas u otros medios a través de las cuales también puede
accederse a dichos servicios.

La identificaciéon del acto o disposiciéon de creacién y el acceso al mismo,
directamente o mediante enlace a su publicacion en el Boletin Oficial
correspondiente.

Informacion que permita la correcta utilizacién de la sede, incluyendo el mapa
de la misma o informacién equivalente, con especificacion de la estructura de
navegacion y de las distintas secciones disponibles, asi como sobre los
derechos de propiedad intelectual.

. Sistema de verificacion de los certificados de la sede, que sera accesible de

forma directa y gratuita.

Relacién de sistemas de firma electrénica admitidos en la sede para la
gestién de servicios electroénicos.

Informacién sobre protecciéon de datos de cardcter personal y enlaces a las
instituciones competentes en esta materia.

Informaciéon acerca de cualquier incidencia técnica que acontezca e
imposibilite el funcionamiento ordinario del sistema o aplicacion que
corresponda.

Articulo 12. Servicios de la Sede Electrdnica.

1. El Ayuntamiento de Guadalajara facilitara a través de la Sede Electrdnica los

a.

siguientes servicios informativos y administrativos:

La identificacion del érgano titular de la sede y de los responsables de su
gestidon y de los servicios puestos a disposicién de la misma y en su caso, de
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las subsedes de ella derivadas.

La informacién necesaria para la correcta utilizacion de la sede, incluyendo el
mapa de la sede electrdnica o informacidn equivalente, con especificaciéon de
la estructura de navegacién y las distintas secciones disponibles.

. Sistema de verificacién de los certificados de la sede, que estara accesible de

forma directa y gratuita.
Relacidon de sistemas de firma electrénica que, conforme sean admitidos o
utilizados en sede.

. La relacién de sellos electrénicos utilizados por la Administracion municipal,

incluyendo las caracteristicas de los certificados electrénicos y los
prestadores que los expiden, asi como el sistema de verificacion de los
mismos. La relacién de sellos electrénicos utilizados por el Ayuntamiento,
incluyendo las caracteristicas de los certificados electrénicos y los
prestadores que los expiden, debera ser publica y accesible por medios
electrénicos, publicandose en la sede electrénica o sede asociada o en el
portal de internet correspondiente. Ademas, se adoptaran las medidas
adecuadas para facilitar la verificacion de sus sellos electrénicos. La creacién
de sellos electrénicos se realizara mediante resolucion de la Alcaldia, que se
publicara en la sede electrdnica.

Un acceso al registro electrénico y a la disposicién de creacién del registro o
registros electrénicos accesibles desde la sede.

La informacidn relacionada con la proteccién de datos de caracter personal.
El Inventario de informacién administrativa, con el catalogo de
procedimientos y servicios prestados por el Ayuntamiento.

La relacion de los medios electrénicos que la ciudadania pueden utilizar en el
ejercicio de su derecho a comunicarse con la Administracién municipal.
Medios disponibles para la formulacién de sugerencias y quejas.

El acceso, en su caso, al estado de tramitacion del expediente, previa
identificacidn de la persona interesada.

La comprobacién de la autenticidad e integridad de los documentos emitidos
por los drganos u organismos publicos que abarca la sede que hayan sido
autenticados mediante cédigo seguro de verificacion.

. La indicacién de la fecha y hora oficial.

El calendario de dias habiles e inhabiles a efectos del cdmputo de plazos.

Se publicaran los dias y el horario en el que deban permanecer abiertas las
oficinas que prestaran asistencia para la presentacién electronica de
documentos, garantizando el derecho de los interesados e interesadas a ser
asistidos en el uso de medios electrdnicos.

Directorio geografico actualizado que permita a la persona interesada
identificar la oficina de asistencia en materia de registros mas préxima a su
domicilio.

. Cédigos de identificacion vigentes relativos a los 6rganos, centros o unidades

administrativas.

Informacién sobre las Normas, Presupuesto Municipal, Organizacion,
Funcionamiento y Servicios del Ayuntamiento de Guadalajara.

Publicacion electrénica de actos y comunicaciones que deban exponerse en
tablén de anuncios o edictos del Ayuntamiento, con indicacion del caracter
sustitutivo o complementario de la publicacién electrénica.
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t. Servicio de impresién de formularios de solicitudes, comunicaciones y escritos
relacionados con los procedimientos administrativos municipales.

u. Carpetas particulares de informacion, gestién y notificacion electrénicas, cuyo
acceso estara restringido a los titulares de las mismas mediante certificado
electronico.

2. El Ayuntamiento de Guadalajara podra incluir en la Sede Electrénica otros
servicios o contenidos informativos que contribuyan a satisfacer las necesidades y
aspiraciones de la comunidad municipal.

3. En la informacién facilitada se haran constar el 6rgano administrativo proveedor
de la informacidn, unidad administrativa responsable y las fechas de actualizacion.

Articulo 13. Calidad y seguridad de la Sede Electrénica.

1. Los servicios de la Sede Electrénica estaran operativos las 24 horas de todos los
dias del afio. Cuando por razones técnicas se prevea que la direccién de la sede o
algunos de sus servicios puedan no estar operativos, se informara de ello a los
usuarios o las usuarias con la maxima antelacién posible, indicando los medios
alternativos de consulta. En supuestos de interrupcion no planificada en el
funcionamiento de la sede, y siempre que sea factible, el usuario o la usuaria
visualizard un mensaje en que se comunique tal circunstancia.

2. El Ayuntamiento garantizard la seguridad de su Sede Electrénica para preservar
la autenticidad, integridad vy fiabilidad de la informacién que proporciona por este
medio.

3. La Sede Electrénica municipal cumplira los estandares de accesibilidad y calidad
recomendados para las Administraciones Publicas. En particular se garantizarad que
los servicios de la sede sean accesibles desde los principales navegadores y
sistemas operativos de cddigo abierto.

Articulo 14. Tablon de anuncios.

1. El Ayuntamiento de Guadalajara dispondra en su Sede Electrénica de un tablén
municipal electrénico de edictos y anuncios, destinado a la publicacién preceptiva
de normas, acuerdos, resoluciones, comunicaciones y cualesquiera otras
informaciones de interés municipal.

2. La difusién de informacion y documentacién municipal en la Sede Electrdnica del
Ayuntamiento no sustituye la publicidad de las disposiciones normativas y de los
actos que deban ser publicados en un boletin oficial, conforme a las leyes.

3. La difusién de informacién y documentacion municipal en la Sede Electrdnica del
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Ayuntamiento puede complementar la publicidad realizada en boletines oficiales
mediante la publicacién de informacién complementaria.

CAPITULO 3. SISTEMAS DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION.
Articulo 15. Sistemas de identificacién y autenticacion.

Los sistemas de identificaciéon y autenticacién seran los establecidos en el capitulo
Il del Titulo | de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

1. Los interesados e interesadas podran identificarse electrénicamente ante la
Administracién municipal a través de cualquier sistema que cuente con un
registro previo como usuario o usuaria que permita garantizar su identidad.
En particular, seran admitidos, los sistemas siguientes:

a. Sistemas basados en certificados electrénicos reconocidos o
cualificados de firma electrénica expedidos por prestadores incluidos en
la «Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacién». A
estos efectos, se entienden comprendidos entre los citados certificados
electronicos reconocidos o cualificados los de persona juridica y de
entidad sin personalidad juridica.

b. Sistemas basados en certificados electrénicos reconocidos o
cualificados de sello electréonico expedidos por prestadores incluidos en
la «Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion».

c. Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema que la
Administracién municipal considere valido, en los términos vy
condiciones que se establezcan.

2. Los interesados e interesadas podran firmar a través de cualquier medio que
permita acreditar la autenticidad de la expresiéon de su voluntad vy
consentimiento, asi como la integridad e inalterabilidad del documento.

En el caso de que los interesados e interesadas optaran por relacionarse con
las Administracion municipal a través de medios electrénicos, se consideraran
validos a efectos de firma:

a. Sistemas de firma electronica reconocida o cualificada y avanzada
basados en certificados electrénicos reconocidos o cualificados de firma
electrénica expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de
confianza de prestadores de servicios de certificacién». A estos efectos,
se entienden comprendidos entre los citados certificados electrénicos
reconocidos o cualificados los de persona juridica y de entidad sin
personalidad juridica.

b. Sistemas de sello electrénico reconocido o cualificado y de sello
electrénico avanzado basados en certificados electrénicos reconocidos
o cualificados de sello electrénico incluidos en la «Lista de confianza de
prestadores de servicios de certificacién».

c. Cualquier otro sistema que la Administracién municipal considere
valido, en los términos y condiciones que se establezcan.
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Con caracter general, para realizar cualquier actuacion prevista en el
procedimiento administrativo, sera suficiente con que las personas
interesadas acrediten previamente su identidad a través de cualquiera de los
medios de identificacién previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Las Administraciones Plblicas sélo requerirdn a los interesados e interesadas
sel uso obligatorio de firma para.

Formular solicitudes.

Presentar declaraciones responsables o comunicaciones.
Interponer recursos.

Desistir de acciones.

Renunciar a derechos.

® o0 oo

Dada la imposibilidad de establecer un sistema de identificacién vy
autentificaciéon en las comunicaciones recibidas a través de correos
electrénicos ordinarios y en fax, no se dara curso mediante a un expediente
administrativo a las remisiones recibidas por estas vias.

3. Sistemas de firma electrénica del personal al servicio del Ayuntamiento.

Por la Alcaldia se determinard los sistemas de firma electrénica que debe
utilizar el personal. Igualmente solicitard la consignaciéon de un nimero de
identificacién profesional del empleado o empleada publico para aquellos que
realicen actuaciones para cuya realizacion esté legalmente justificado el
anonimato.

Articulo 16. Gestidn de los sistemas de identificacion y autenticacion.

1. El Ayuntamiento hara publica por medios electrénicos la relacién de sistemas de
firma electrénica avanzada admitidos, con informaciéon sobre los elementos de
identificacion utilizados, las caracteristicas de los certificados electrénicos
admitidos, los prestadores que los expiden y las especificaciones de la firma
electrénica que puede realizarse con dichos certificados.

2. El Ayuntamiento creara y actualizara un registro de los funcionarios y
funcionarias municipales habilitados para la identificacién y autenticacién de la
ciudadania que no dispongan de medios de firma electrdnica, en el que constara:

a. El personal funcionario habilitado para la identificacién y firma electrénica de
las personas interesadas en aquellos tramites y procedimientos que se
determinen.

b. El personal funcionario habilitado para la expedicién de copias auténticas.
Esta habilitacién sera conferida por los 6rganos a los que corresponda la
emisién de los documentos originales, su custodia, el archivo de documentos
0 que en sus normas de competencia asi se haya previsto.

c. El personal funcionario habilitado que presta servicio en las oficinas de
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asistencia en materia de registros del Ayuntamiento, que estara habilitados
para la identificacion y firma electrénica de las personas interesadas en
aquellos tramites y procedimientos que se determinen y para la expedicién
de copias auténticas electrénicas de cualquier documento que estas
presenten para que se remita desde la Oficina a la unidad competente para
su incorporacién a un expediente administrativo.

d. Este Registro debera ser plenamente interoperable con los registros u otros
sistemas equivalentes que se creen por el Estado, las Comunidades
Auténomas y las Entidades Locales a los efectos de comprobar la validez de
las citadas habilitaciones.

TITULO Ill. PROCEDIMIENTO ELECTRONICO.
CAPITULO 1.- DOCUMENTOS ELECTRONICOS.
Articulo 17. Documentos electrénicos.

1. Se entiende por documento administrativo electrénico la informacién de
cualquier naturaleza en forma electrénica, archivada en un soporte electrénico,
segin un formato determinado y susceptible de identificacion y tratamiento
diferenciado admitido en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y normativa
correspondiente, y que haya sido generada, recibida o incorporada por las
Administraciones Publicas en el ejercicio de sus funciones sujetas a Derecho
administrativo.

2. El Ayuntamiento de Guadalajara establecera los mecanismos necesarios para la
emisidon por medios electrénicos de documentos administrativos que incorporen
una o varias firmas electronicas.

Articulo 18. Formatos de los documentos electronicos.

1. Los documentos electrénicos se ajustaran al formato o formatos de larga
duracién en los términos que determine el Esquema Nacional de Interoperabilidad y
sus normas o instrumentos de desarrollo.

2. El Ayuntamiento de Guadalajara mantendra un catalogo actualizado de los
formatos admitidos para la presentacion de documentos electrdnicos, el cual se
publicara en la Sede Electrénica. De la formacién y mantenimiento se encargara la
Unidad a que se refiere el articulo 10.1 de esta Ordenanza. El catdlogo serd
aprobado y modificado por Resoluciéon de la Alcaldia.

3. Cuando se presente un documento electrénico en un formato no admitido y la
firma del mismo se realice a través del registro electrénico del Ayuntamiento de
Guadalajara, el documento electrénico sera objeto de migracién a un formato de
preservacién segura antes de ser firmado.
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4, El Ayuntamiento de Guadalajara podra exigir la entrega de los documentos en un
Unico formato de entre los mas utilizados, cuando se trate de documentos de
caracter técnico normalmente manejados por determinados colectivos
profesionales.

5. Los formatos utilizados en el seno del Ayuntamiento de Guadalajara se basaran
en estandares abiertos siempre que sea posible.

6. En la comunicacién de sus documentos electrénicos a la ciudadania, el
Ayuntamiento de Guadalajara debera utilizar formatos para cuya lectura,
comprobacién de firmas y descifrado, existan herramientas o utilidades gratuitas.

Articulo 19. Metadatos del documento electrénico.

1. Los metadatos son datos asociados a los documentos electrénicos que permiten
su identificacién y garantizan su autenticidad, fiabilidad, integridad, conservacién,
comprension y disponibilidad a lo largo del tiempo.

2. Todos los documentos electrénicos emitidos por el Ayuntamiento de Guadalajara
deben tener asociados metadatos en forma electrénica.

3. Los servicios informaticos municipales propondran y gestionaran el repertorio o
esquema de metadatos de los documentos incorporados al sistema administrativo
municipal y garantizaran su interoperabilidad y compatibilidad con los estandares
establecidos en esta materia.

4. El conjunto minimo de metadatos asociados al documento electrénico sera
establecido por los servicios informaticos municipales de acuerdo con el Esquema
Nacional de Interoperabilidad y sus normas o instrumentos de desarrollo.

5. Los documentos administrativos electrénicos emitidos por la Administracion
Municipal incluirdn una de las siguientes modalidades de referencia temporal,
segun establezcan las normas de procedimiento correspondientes:

a. «Marca de tiempo» o asignacidon por medios electrdénicos de fecha y, en su
caso, hora a un documento.

b. «Sello de tiempo» 0 asignacién por medios electrénicos de una fecha y hora a
un documento con la intervencién de un prestador de servicios de
certificacion.

6. Los metadatos asociados a un documento electrénico no podran ser modificados
salvo en los casos previstos por las normas juridicas o técnicas que sean aplicables.

Articulo 20. Copias de documentos.

1. Las copias realizadas por medios electronicos de documentos electrdnicos
tendran la consideracion de copias auténticas siempre que se cumplan los
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siguientes requisitos:

a.

b.

Que el documento original, que debe conservarse en todo caso, se encuentre
en poder de la Administracién.

Que la copia sea obtenida conforme a las normas de competencia y
procedimiento que en cada caso se aprueben, incluidas las de obtencién
automatizada.

. Que la copia incluya su caracter de copia entre los metadatos asociados a la

misma.

. Que la copia sea autorizada mediante alguno de los sistemas de

autenticacion reconocidos en la legislacién aplicable.

2. Las copias electronicas de documentos en papel o en otro soporte susceptible de
digitalizacidn, realizadas por el Ayuntamiento de Guadalajara y sus organismos
publicos vinculados o dependientes, tendrdn la naturaleza de copias auténticas
siempre que se cumplan los siguientes requisitos:

a.
b.

C.

d.

Que el documento copiado sea un documento original o una copia auténtica.
Que las imagenes digitales estén codificadas conforme a alguno de los
formatos y con los niveles de calidad y condiciones técnicas que establezca el
Esquema Nacional de Interoperabilidad.

Que la copia sea autorizada mediante alguno de los sistemas de
autenticacién reconocidos en la legislacién aplicable.

Que la copia incluya su caracter de copia entre los metadatos asociados a la
misma.

3. Las copias en papel de documentos publicos administrativos electrénicos tendran
la consideracién de copias auténticas siempre que se cumplan los siguientes
requisitos:

a.
b.

C.

Que el documento copiado sea un documento original o una copia auténtica.
Que la copia sea obtenida conforme a las normas de competencia y
procedimiento que en cada caso se aprueben, incluidas las de obtencion
automatizada.

Que se imprima en la copia un cddigo generado electrénicamente u otro
sistema de verificacion, con indicacién de que el mismo permite comprobar la
autenticidad de la copia mediante el acceso al archivo electrénico municipal.

4. Seradn competentes para la expedicidon de copias auténticas de documentos
publicos administrativos o documentos privados, que sean documentos originales o
copias auténticas de documento original los siguientes 6rganos:

e noo

Los érganos a los que corresponda la emision de los documentos originales.
Los 6rganos a los que corresponda la custodia y archivo de documentos.

Los drganos que hayan previsto sus normas de competencia.

Las oficinas de asistencia en materia de registros, respecto de los
documentos originales o copias auténticas presentados por las personas
interesadas para que se remitan desde la Oficina a la unidad competente
para su incorporacién a un expediente administrativo.
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5. La expedicion de copias auténticas de documentos publicos administrativos o
documentos privados, que sean documentos originales o copias auténticas de
documento original, podra llevarse a cabo mediante actuacién administrativa
automatizada o por personal funcionario habilitado inscrito en el Registro de
Funcionarios Habilitados de este Ayuntamiento, al que se refiere el articulo 16 de
esta Ordenanza.

6. Los titulares de los 6rganos que se relacionan en los parrafos a), b) c) y d) del
apartado 1 de este articulo designaran a los funcionarios y funcionarias habilitados
para la emision de las copias electrénicas auténticas, que se llevara a cabo
mediante el correspondiente proceso de digitalizacién.

CAP{TULO 2. EXPEDIENTE ELECTRONICO.
Articulo 21. Expediente electrénico.

El expediente electrénico es el conjunto ordenado de documentos electronicos
relacionados con un mismo procedimiento administrativo.

Articulo 22. Formacién del expediente electrénico.

1. Los expedientes electrénicos dispondran de un cédigo univoco y persistente que
permita su identificacién en un entorno de intercambio administrativo.

2. Los expedientes electrénicos deberdn incorporar o asociar los metadatos
necesarios para su clasificaciéon, ordenacién, descripcion, indizacién y consulta.

3. El foliado de los expedientes electrénicos se llevard a cabo mediante un indice
electrénico, firmado electrénicamente.

4. La remisién de expedientes podra ser sustituida a todos los efectos legales por la
puesta a disposicion del expediente electronico.

5. Un documento puede formar parte de distintos expedientes electrdnicos.

6. El Ayuntamiento de Guadalajara debera garantizar la autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad de los expedientes electrénicos.

CAPITULO 3. REGISTRO ELECTRONICO.
Articulo 23. Creacidn del Registro Electrénico.

1. El funcionamiento del registro electrénico se rige por lo establecido en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, en la presente Ordenanza y, en lo no previsto por éstos,
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en la normativa de Derecho Administrativo que le sea de aplicaciéon. Mediante esta
Ordenanza se regula el Registro Electronico del Ayuntamiento de Guadalajara,
integrado en el Registro General Municipal de Entrada y Salida de Documentos,
para la recepcién y remisién de documentos electrénicos.

2. El Registro Electrénico depende de la Alcaldia-Presidencia. Las dudas o
discrepancias que se produzcan acerca de la recepcién o remision de documentos
electrénicos seran resueltas por dicho érgano.

3. El registro electrénico general es en el que se hara el correspondiente asiento de
todo documento que sea presentado o que se reciba y se configura como el
conjunto agregado de:

a. Los asientos practicados a través de las aplicaciones de que dispongan las
unidades que realicen anotaciones en registro.

b. Las anotaciones que se realicen en cualquier aplicacién que proporcione
soporte a procedimientos especificos.

c. Las anotaciones que se practiquen por medio del servicio electrénico para la
presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones que no dispongan de
modelos normalizados de presentacién, independientemente de las
Administraciones Publicas u organismos publicos o entidades de derecho
publico vinculados o dependientes a las que vayan dirigidos.

4., Los registros electrénicos de todas y cada una de las Administraciones, deberan
ser plenamente interoperables, de modo que se garantice su compatibilidad
informatica e interconexion, asi como la transmisién telematica de los asientos
registrales y de los documentos que se presenten en cualquiera de los registros.
Las anotaciones en el Registro General del Ayuntamiento tendran plena eficacia y
validez para todas las Administraciones Publicas.

Articulo 24. Funciones del Registro Electrénico.
El Registro Electrénico realizara las siguientes funciones:

a. La recepcién de escritos, solicitudes y comunicaciones, asi como la anotacién
de su asiento de entrada.

b. La remision de comunicaciones y notificaciones electrénicas, asi como la
anotacion de su asiento de salida.

c. Las funciones de constancia y certificacion en los supuestos de litigios,
discrepancias o dudas sobre la recepcidn o remision de solicitudes, escritos y
comunicaciones.

d. Otras funciones atribuidas al Registro Electrénico legal o reglamentariamente.

Articulo 25. Funcionamiento del Registro Electrdnico.

1. El Registro Electrénico del Ayuntamiento de Guadalajara permitira la
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presentaciéon de documentos durante las veinticuatro horas de todos los dias del
ano.

2. La recepcion de solicitudes, escritos y comunicaciones sélo podra interrumpirse
por el tiempo imprescindible cuando concurran razones justificadas de
mantenimiento técnico u operativo. La interrupcién deberd anunciarse a las
potenciales personas usuarias del Registro Electrénico siempre que sea posible.

3. Cuando se produzca una interrupcién no planificada en el funcionamiento del
Registro Electrénico se informara a la ciudadania de los efectos de la suspensién,
con indicacién expresa, en su caso, de la prérroga de los plazos de inminente
vencimiento.

Articulo 26. Solicitudes, escritos y comunicaciones que pueden ser rechazados por
el Registro Electrénico.

1. El Registro Electrénico podra rechazar los documentos electrénicos que se
presenten en las siguientes circunstancias:

a. Que los documentos no estén respaldados por una firma electrénica vélida o
gue contengan cédigo malicioso o algun dispositivo susceptible de afectar a
la integridad o seguridad del sistema.

b. En el caso de utilizacion de documentos normalizados, cuando no se
cumplimenten los campos requeridos como obligatorios o cuando tenga
incongruencias u omisiones que impidan su tratamiento.

2. En los casos previstos en el apartado anterior, se informara del rechazo al
remitente del documento, con indicacién de los motivos del mismo, asi como,
cuando sea posible, de los medios de subsanacién de tales deficiencias.

Cuando la persona interesada lo solicite se remitira justificacién del intento de
presentacion, que incluird las circunstancias de su rechazo.

3. Cuando, concurriendo las circunstancias previstas en el apartado 1 de este
articulo, no se haya producido el rechazo automatico por el registro electrénico, el
organo administrativo competente requerird la correspondiente subsanacion,
advirtiendo que, de no ser atendido el requerimiento, la presentacion carecera de
validez o eficacia.

4. Los documentos adjuntos a los escritos y comunicaciones presentadas en el
registro electrénico deberan ser legibles y no defectuosos, pudiéndose utilizar los
formatos cominmente aceptados que se haran publicos en la sede electrénica de
este Ayuntamiento.

Articulo 27. Computo de plazos de registro.




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

El registro electronico se regird, a efectos de computo de plazos, vinculantes tanto
para los interesados e interesadas como para las Administraciones Publicas, por la
fecha y la hora oficial de la sede electrénica, que contara con las medidas de
seguridad necesarias para garantizar su integridad y figurar visible.

El registro electrénico estard a disposiciéon de sus usuarios o usuarias las
veinticuatro horas del dia, todos los dias del afio, excepto las interrupciones que
sean necesarias por razones técnicas.

A los efectos de cémputo de plazos habra que estar a lo siguiente:

a. Cuando los plazos se sefialen por horas se entiende que éstas son habiles.
Serdan habiles todas las horas del dia que formen parte de un dia habil. Los
plazos expresados por horas se contaran de hora en hora y de minuto en
minuto desde la hora y minuto en que tenga lugar el acto de que se trate y no
podran tener una duracion superior a veinticuatro horas, en cuyo caso se
expresaran en dias.

b. Cuando los plazos se sefialen por dias, se entiende que éstos son habiles,
excluyéndose del cémputo los sdbados, los domingos y los declarados
festivos.

c. La entrada de solicitudes, escritos y/o comunicaciones recibidas en dias
inhabiles se entenderan efectuadas en la primera hora del primer dia habil
siguiente. Para ello, en el asiento de entrada se inscribirdn como fecha y hora
de la presentacién aquellas en las que se produjo efectivamente la recepcién,
constando como fecha y hora de entrada la primera hora del primer dia habil
siguiente.

d. La entrada de las solicitudes se entenderan recibidas en el plazo establecido
si se inicia la transmisién dentro del mismo dia y se finaliza con éxito. A
efectos de cémputo de plazos, serd valida y producird efectos juridicos la
fecha de entrada que se consigne en el recibo expedido por la unidad de
registro.

e. Se consideran dias inhabiles, a efectos del registro electrénico de la
Administracién Municipal, los sabados, domingos y los establecidos como dias
festivos en el calendario oficial de fiestas laborales del Estado, de la
Comunidad Auténoma y por los de la capitalidad del municipio. A estos
efectos, se podra consultar el calendario publicado en la sede electrénica.

Articulo 28. Registro de Salida.

1. Los escritos, solicitudes y notificaciones en formato electronico remitidos por el
Ayuntamiento de Guadalajara deberdan registrarse en el Registro Electrénico.

2. El registro electrénico comprobara las firmas electronicas de los documentos
incorporados y la validez de los certificados que las respalden, y practicara el
oportuno asiento de salida.

3. Una vez puesto un documento electrénico a disposicién de los destinatarios, en
el caso de la notificaciéon por medios electrénicos, o del correspondiente servicio de
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notificaciones en los demas casos, se enviara al remitente un justificante de este
hecho, firmado con el sello electrénico del Registro electrénico, que contendra el
numero de salida, la fecha y hora de la puesta a disposiciéon, la forma de
comunicacién o notificacién, los datos de identificacién del destinatario y del
firmante o firmantes del documento y, en su caso, la relaciéon de los documentos
anexos.

Articulo 29. Presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones.

1. La presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones ente el Ayuntamiento
de Guadalajara mediante el Registro Electrénico debera realizarse utilizando los
modelos normalizados disponibles en la Sede Electrénica municipal.

2. Se publicara en la Sede Electrénica del Ayuntamiento la relacién de los formatos
electronicos admitidos por el Registro Electrénico que puedan adoptar los
documentos adjuntos a las solicitudes.

3. El Ayuntamiento velara por la neutralidad tecnolégica y admitira en todo caso los
documentos adjuntos presentados en formatos basados en estandares abiertos.

4. Los documentos presentados de manera presencial ante esta Administracion,
deberan ser digitalizados, de acuerdo con lo previsto en el articulo 27 de la Ley
39/2015 y demas normativa aplicable, por la oficina de asistencia en materia de
registros en la que hayan sido presentados para su incorporacién al expediente
administrativo electrénico, devolviéndose los originales a la persona interesada, sin
perjuicio de aquellos supuestos en que la norma determine la custodia por la
Administracién de los documentos presentados o resulte obligatoria la presentacién
de objetos o de documentos en un soporte especifico no susceptibles de
digitalizacion.

5. El registro electrénico permitira la presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones todos los dias del ano durante las veinticuatro horas.

6. El Registro Electrénico generara automaticamente un recibo de la presentacion
realizada, en formato pdf y mediante alguno de los sistemas de identificacion
admitidos, que debera contener fecha y hora de presentacién, nimero de entrada
del registro y relacién de los documentos adjuntos al formulario de presentacién. La
falta de emisidn del recibo acreditativo de la entrega equivaldra a la no recepcién
del documento, lo que debera ponerse en conocimiento del usuario o usuaria.

Articulo 30. Oficinas de asistencia en materia de registros.

1. Las Oficinas de asistencia en materia de registros tienen naturaleza de dérgano
administrativo de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre.
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La creacidon de nuevas Oficinas, asi como la modificacion o supresion de las
existentes se realizara conforme a lo previsto en el articulo 59.2 de la Ley 40/2015,
de 1 de octubre.

2. El Ayuntamiento contara con un directorio geografico de las Oficinas de
asistencia en materia de registros. La creacion de nuevas oficinas y el
mantenimiento del directorio geografico sera competencia de la Alcaldia.

3. Las Oficinas de asistencia en materia de registros desarrollaran las siguientes
funciones:

a. La digitalizacion de las solicitudes, escritos y comunicaciones en papel que se
presenten o sean recibidos en la Oficina y se dirijan a cualquier dérgano,
organismo publico o entidad de derecho publico de cualquier Administracién
Publica, asi como su anotacién en el Registro Electrénico General.

b. La anotacion, en su caso, de los asientos de salida que se realicen de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

c. La emision del correspondiente recibo que acredite la fecha y hora de
presentacion de solicitudes, comunicaciones y documentos que presenten las
personas interesadas.

d. La expedicidon de copias electrénicas auténticas tras la digitalizacién de
cualquier documento original o copia auténtica que presenten las personas
interesadas y que se vaya a incorporar a un expediente administrativo a
través de dicha oficina en el registro electrénico correspondiente.

e. e) La informacién en materia de identificaciéon y firma electrénica, para la
presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones a través de medios
electrénicos en los tramites y procedimientos para los que se haya conferido
habilitacion.

f. La identificaciéon o firma electrénica de la persona interesada, cuando se trate
de una persona no obligada a la relacidén electrénica con la Administracion, en
los procedimientos administrativos para los que se haya previsto habilitacién.

g. La practica de notificaciones, en el ambito de actuaciéon de esa Oficina,
cuando la persona interersada o su representante comparezcan de forma
espontdnea en la Oficina y solicite la comunicacién o notificacién personal en
ese momento.

h. La comunicacién a las personas interesadas del cddigo de identificacién del
érgano, organismo publico o entidad a la que se dirige la solicitud, escrito o
comunicacion.

i. La iniciacion de la tramitacion del apoderamiento presencial apud acta en los
términos previstos en el articulo 6 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

j. Cualesquiera otras funciones que se les atribuyan legal o
reglamentariamente.

CAPITULO 4. PROCEDIMIENTO ELECTRONICO.
Articulo 31. Aprobacién y catalogo de procedimientos electrénicos.

1. Los procedimientos que se incorporen a la tramitacion por via electronica seran
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aprobados por la Alcaldia a propuesta del Comité Técnico de Organizacidn
Administrativa.

2. La aplicaciéon de medios electrénicos a la gestion de procedimientos ira siempre
precedida de un analisis funcional que permita su simplificacién administrativa, que
sera realizado por el érgano gestor responsable del procedimiento.

3. En todo caso debera asegurarse la adecuada dotacién de recursos y medios
materiales al personal que vaya a gestionar los procedimientos electrénicos, asi
como la formacién necesaria para su aplicacion.

4. Los procedimientos electrénicos aprobados se incluiran en el catdlogo de
procedimientos electrénicos de Ayuntamiento de Guadalajara, cuya informacién
podra consultarse en su Sede Electrénica, conforme dispone la normativa vigente.

5. La tramitacion electrénica de una actuacién administrativa podra llevarse a cabo,
entre otras formas, de manera automatizada de acuerdo con lo previsto en el
articulo 41 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre. La determinacién de una actuacién
administrativa como automatizada se autorizara por resolucién del titular del
érgano administrativo competente por razén de la materia y se publicara en la sede
electrénica o sede electrénica asociada. La resolucién expresard los recursos que
procedan contra la actuacidn, el érgano administrativo o judicial, en su caso, ante el
gue hubieran de presentarse y plazo para interponerlos, sin perjuicio de que las
personas interesadas puedan ejercitar cualquier otro que estimen oportuno y
establecera medidas adecuadas para salvaguardar los derechos y libertades y los
intereses legitimos de las personas interesadas. A estos efectos, se estara a lo
dispuesto en la disposicién adicional octava del Real Decreto 128/2018, de 16 de
marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de
Administracién Local con habilitacién de caracter nacional.

Articulo 32. Catdlogo unificado de procedimientos.

1. El Ayuntamiento de Guadalajara elaborard y mantendrd permanentemente
actualizado un catdlogo unificado de procedimientos, que describira todos los
procedimientos que se desarrollen en el mismo, y sera la herramienta fundamental
para la racionalizacién y simplificacion administrativa.

2. Existird en el Ayuntamiento de Guadalajara una unidad que sera responsable de
recopilar y sistematizar la informacion del catalogo unificado de procedimientos, al
objeto de regular los procedimientos de forma adecuada para su incorporacién a la
plataforma de tramitacién electrénica.

3. Los distintos 6rganos y unidades administrativas del Ayuntamiento definiran los
procedimientos de su competencia y precisardn las caracteristicas de éstos,
facilitando la informacién correspondiente a la unidad mencionada en el parrafo
anterior y a la unidad responsable de la Sede Electrénica, a los efectos de la
publicacion en la misma de la informacién sobre los procedimientos destinada a la
ciudadania.
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4. El catadlogo unificado de procedimientos describira todos los tramites y fases de
cada procedimiento, asi como los documentos y actos de comunicacién asociados a
los mismos, de forma que se puedan generar formularios y plantillas para
incorporar a la plataforma de tramitacion electrénica. Ademas, para cada tramite o
documento, el catalogo unificado de procedimientos especificara:

a. Si se realiza o no de forma automatizada.

b. Si precisa autenticacién y, en su caso, si ésta se realiza mediante sello

electrénico o con un certificado de personal.

Cualquier otro requisito formal del acto.

d. El valor por defecto de los metadatos correspondientes a los documentos que
integran cada procedimiento, la presencia en el contenido de datos de
caracter personal y el nivel de seguridad aplicable a los mismos, las pautas
de acceso y las reglas de conservacion a largo plazo.

(@]

Articulo 33. Iniciacién del procedimiento administrativo.

1. Los procedimientos incorporados a la tramitacién por via electrénica se podran
iniciar por medios electrénicos a instancia de parte, mediante la presentacién de la
solicitud correspondiente en el Registro Electrénico regulado en esta ordenanza.

2. Las solicitudes electrénicas mencionadas en el apartado anterior deberan incluir
la firma electréonica requerida en cada caso y todos los demas requisitos
establecidos por las leyes.

3. Los interesados e interesadas podran aportar al expediente copias digitalizadas
de los documentos que sean necesarios o estimen oportunos, cuya fidelidad con el
original garantizaran mediante la utilizacién de firma electronica avanzada. La
Administracion Municipal podra en cualquier momento requerir a la persona
interesada la exhibiciéon del documento o de la informacidn original o solicitar del
correspondiente centro de archivo, el cotejo del contenido con las copias aportadas.

4. La aportacién de tales copias implica la autorizacion a la Administracién para que
acceda y trate la informacioén personal contenida en dichos documentos.

5. Con objeto de facilitar y promover su uso, los sistemas normalizados de solicitud
podran incluir comprobaciones automaticas de la informacién 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 objeto de
que la persona interesada verifique la informacion y, en su caso, la modifique y
complete.

Articulo 34. Representacion de los interesados e interesadas.

1. Cuando en una solicitud electrénica haya mas de una persona interesada, la
solicitud debera estar firmada electronicamente por todas ellas, y las actuaciones
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se seguiran con el que se haya sefialado expresamente o, en su defecto, con quien
aparezca encabezando la solicitud.

2. la ciudadania podran actuar por medio de representantes en los procedimientos
y tramites administrativos que se realicen frente a la Administracién Municipal por
medios electrdénicos, de acuerdo con lo que prevé la legislacidn general y lo que
establece este reglamento. En estos supuestos, la validez de las actuaciones
realizadas estara sujeta a la acreditacién de la representacion.

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

a. Aportaciéon de apoderamiento suficiente en soporte electrénico, segun las
disposiciones vigentes en materia de seguridad juridica electrénica.

b. Inclusion del apoderamiento en el certificado reconocido de firma del
representante, de acuerdo con la legislacidn vigente de firma electrdnica.

c. Mediante la declaracion del apoderamiento por parte del representante y la
posterior comprobaciéon de la representacién en los registros de la
Administracién Municipal o de otras administraciones o entidades con las que
la Corporacién haya firmado un convenio de colaboracion.

4. La representacion electrénica podra ser especificamente otorgada, a todos los
efectos o para procedimientos concretos, presencialmente ante la propia
Administracion mediante la compulsa electrdnica de la documentacién acreditativa
de la representacién, que quedara registrada a los efectos de su certificacion.

5. La representacién otorgada por vias electrdnicas sera valida para la tramitacion
de procedimientos administrativos por vias electrénicas y no electrénicas.

6. Cuando el procedimiento lo permita y asi se considere conveniente, la
Administraciéon Municipal podrd, en cualquier momento, pedir al apoderado la
justificacion del apoderamiento y la declaracién responsable sobre su vigencia.

Articulo 35. Registro de representantes apoderados.

1. El Ayuntamiento de Guadalajara dispondra de un registro de representantes en el
que constaran las relaciones de apoderamiento comprobadas, que sera utilizado en
todos aquellos tramites y procedimientos en los que haya de validarse una
determinada representacion. La incorporacién de estas al Registro se hara:

a. Mediante la presentacion de los documentos acreditativos del apoderamiento,
ya sea en soporte papel o electrénico.

b. Mediante la declaracién del apoderamiento por parte del representante y la
comprobacién de su condicién en los registros dispuestos al efecto por
cualesquiera otras Administraciones publicas o entidades, siempre que éstas
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proporcionen suficiente fiabilidad y previa la firma del correspondiente
instrumento de colaboracion.

c. Mediante cualquier otro sistema de acreditacion de la representacion
habilitado por el Ayuntamiento de Guadalajara en el marco de esta
Ordenanza y de la normativa aplicable.

2. El registro de representantes contendra informacién sobre el tipo de cargo o
apoderamiento y su plazo de vigencia conservdndose asimismo una copia del
documento o documentos acreditativos de la representacidén, al objeto de poder
valorar la suficiencia de ésta para cada caso concreto. Constara en el registro el
bastanteo de poder realizado por la Asesoria Juridica.

3. Cuando se incorpore una representacion al registro de representantes, se
advertira al representante de su obligacion de comunicar inmediatamente al
Ayuntamiento de Guadalajara el cese de la representacion.

4. En la medida de lo posible, este registro se coordinara con el de la
Administracién General del Estado.

Articulo 36. Instruccion del procedimiento administrativo.

1. Las aplicaciones y sistemas de informacion que se aprueben para la realizacion
por medios electrénicos de los procedimientos administrativos deberan garantizar
el control de los tiempos y plazos, la identificacién de los érganos responsables de
los procedimientos, la tramitacién ordenada de los expedientes, la simplificacién y
la publicidad de los procedimientos.

2. Las actuaciones de los interesados e interesadas y los actos administrativos de
un procedimiento administrativo tramitado electrénicamente habran de reunir los
requisitos de validez legalmente establecidos con caracter general, asi como ser
emitidos o recibidos a través del Registro Electrénico que se regula en la presente
ordenanza.

3. Cuando se utilicen medios electrénicos para la participacién de los interesados e
interesadas en la instruccién del procedimiento, a los efectos del ejercicio de su
derecho a presentar alegaciones en cualquier momento anterior a la propuesta de
resoluciéon o en la practica del tramite de audiencia cuando proceda, se emplearan
los medios de comunicacion y notificacién previstos en la presente Ordenanza.

4. De acuerdo con los principios de simplicidad administrativa e interoperabilidad
entre Administraciones, las entidades comprendidas en el ambito de aplicacién de
esta ordenanza promoveran la eliminacién de certificados y, en general, de
documentos en papel, que seran sustituidos, siempre que sea posible, por
certificados y documentos electrénicos o por transmisiones de datos, con plena
validez y eficacia siempre que se acredite la identidad, integridad, autenticidad y
confidencialidad de los datos mediante los correspondientes certificados de firma
electrénica reconocida.
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5. Tanto en el caso de certificados electrénicos y documentos electrénicos como en
el de transmisiones de datos, su expedicidn, tratamiento y efectos se regiran por lo
dispuesto en esta ordenanza, con estricta sujecion a la normativa de proteccién de
datos de caracter personal, asi como al resto de la normativa aplicable al
procedimiento administrativo. Para la sustitucién de un certificado en papel por la
transmision de los datos correspondientes, el titular de éstos tiene que haber
consentido expresamente la realizacion de la transmision, de acuerdo con lo que
establece la normativa de proteccion de datos de caracter personal, excepto en los
casos previstos en una norma con rango de ley. Si no presta su consentimiento, el
interesado debera solicitar y aportar el certificado correspondiente.

6. La aportacién en papel u otro soporte fisico de documentos que estén
relacionados con un procedimiento administrativo electrénico, deberad dejar
constancia del nimero o cddigo de registro individualizado correspondiente a aquel
procedimiento en el Registro Electrdnico.

7. El Ayuntamiento promoverd la sustituciéon de la aportacién de documentos
acreditativos del cumplimiento de requisitos por una declaracion responsable de la
persona interesada que exprese la concurrencia de dichos requisitos y el
compromiso de aportarlos justificantes, a requerimiento de la Administracién.

Articulo 37. Relaciones en los procedimientos, a través de medios electrdnicos.

1. Personas fisicas. Las personas fisicas podran elegir en todo momento si se
comunican con el Ayuntamiento para el ejercicio de sus derechos y obligaciones a
través de medios electrénicos o no, salvo que estén obligadas a relacionarse a
través de medios electrénicos con las Administraciones Publicas. El medio elegido
por la persona para comunicarse con esta Administracion Publica podra ser
modificado por aquella en cualquier momento, tal y como se ha determinado en la
presente Ordenanza.

2. Obligacion de relacién a través de medios electrénicos. En todo caso, estaran
obligados a relacionarse a través de medios electrénicos con esta Administracién
Publica para la realizacion de cualquier tramite de un procedimiento administrativo,
al menos, los siguientes sujetos:

a. Las personas juridicas.

b. Las entidades sin personalidad juridica.

c. Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera colegiacion
obligatoria, para los tramites y actuaciones que realicen con las
Administraciones Publicas en ejercicio de dicha actividad profesional. En todo
caso, dentro de este colectivo se entenderan incluidos los notarios y
registradores de la propiedad y mercantiles.

d. Quienes representen a una persona interesada que esté obligado a
relacionarse electrénicamente con la Administracién.

e. Los empleados y empleadas de esta Administracién Pdblica para los tramites
y actuaciones que realicen con la misma por razén de su condicion de
empleado o empleada publico.
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f. Los miembros de la Corporacidn, en las relaciones con el Ayuntamiento
siempre que las mismas respondan a actuaciones relacionadas con su cargo.

3. Obligatoriedad de uso de medios electrénicos en los procesos selectivos para el
acceso al empleo publico. Las personas participantes en procesos selectivos
convocados por el Ayuntamiento, sus organismos publicos o entidades de derecho
publico vinculados o dependientes, deberdn realizar la presentacion de las
solicitudes y documentacién y, en su caso, la subsanacion y los procedimientos de
impugnacién de las actuaciones de estos procesos selectivos a través de medios
electrénicos.

4. Subsanacién de presentacién de solicitudes y demas actuaciones por las
personas interesadas.

a. Si existe la obligacion de la persona interesada de relacionarse a través de
medios electrénicos y aquella no los hubiese utilizado, el 6rgano
administrativo competente en el ambito de actuacion requerira la
correspondiente subsanacidn, advirtiendo a la misma, o en su caso su
representante, que, de no ser atendido el requerimiento en el plazo de diez
dias, se le tendrd por desistida de su solicitud o se le podra declarar decaida
en su derecho al tramite correspondiente, previa resolucion que debera ser
dictada en los términos previstos en el articulo 21 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre. Este régimen de subsanacién sera asimismo aplicable a las personas
fisicas no obligadas a relacionarse a través de medios electrénicos con las
Administraciones PuUblicas que hayan ejercitado su derecho a relacionarse
electronicamente con la Administracién Pablica de que se trate. Cuando se
trate de una solicitud de iniciacién a instancia de parte, la fecha de la
subsanacion se considerara a estos efectos como fecha de presentacion de la
solicitud.

b. En el caso de el Ayuntamiento haya determinado los formatos y estandares a
los que deberan ajustarse los documentos presentados por la persona
interesada, si este incumple dicho requisito se le requerira para que, en el
plazo de diez dias, subsane el defecto advertido con la indicacion de que, si
asi no lo hiciera y previa resolucion, se le tendra por desistido de su solicitud
o0 se le podra declarar decaido en su derecho al tramite correspondiente,
respectivamente.

Articulo 38. Medios de comunicacién y notificacién.

1. Las comunicaciones y notificaciones se podran practicar utilizando medios
electréonicos cuando la persona interesada haya elegido estos medios como
preferentes o exprese su consentimiento a su utilizacién, en los procedimientos
administrativos y tramites incorporados a la tramitacidon por via electrénica,
excepto en los casos en los una norma con rango de Ley se establezca o permita
inferir la utilizacién de un medio no electrénico.

2. El Ayuntamiento de Guadalajara podra establecer cualquier medio de notificacion
electrénica siempre que quede constancia de la recepcién por la persona
interesada en el plazo y en las condiciones que se establezcan en su regulacién
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especifica.

3. La opcidén de comunicarse con la Administracién municipal por un medio u otro
no vincula a la persona interesada que podra, en cualquier momento, optar por un
medio distinto del elegido inicialmente.

4. La aceptacién de los interesados e interesadas podra tener caracter general para
todos los tramites que los relacionen con la Administracion Municipal o para uno o
varios tramites, segin se haya manifestado. En los procedimientos administrativos
electrénicos iniciados a instancia de parte, se presumira la existencia de dicha
aceptacion, salvo que la misma persona interesada haya manifestado lo contrario.

5. Se entendera consentida la practica de la notificaciéon por medios electrénicos
respecto de una determinada actuaciéon administrativa cuando, tras haber sido
realizada por una de las formas validamente reconocidas para ello, la persona
interesada realice actuaciones que supongan el conocimiento del contenido y
alcance de la resolucién o acto objeto de la notificacion. La notificacidon surtira
efecto a partir de la fecha en que la persona interesada realice dichas actuaciones.
Con independencia de que una persona interesada no esté obligada a relacionarse
electrénicamente con las Administraciones Plblicas o de que no haya comunicado
que se le practiquen notificaciones por medios electrénicos, su comparecencia
voluntaria o la de su representante en la sede electrénica o sede asociada del
Ayuntamiento o a través de la Direccién Electrénica Habilitada Unica, y el posterior
acceso al contenido de la notificacién o el rechazo expreso de esta tendrad plenos
efectos juridicos.

6. Para la validez de las comunicaciones electrénicas serd necesario que la persona
interesada disponga de una direccién de correo electrénico habilitada para aquella
finalidad, que sera Unica para cada persona interesada. La direccién o correo
electréonico habra de cumplir con los siguientes requisitos, bajo la exclusiva
responsabilidad de la persona interesada:

a. Poseer identificadores de usuario o usuaria y clave o claves de acceso para
garantizar la exclusividad de su uso.

b. Contar con mecanismos de autenticacién que garanticen la identidad del
usuario o usuaria.

c. Disponer de mecanismos de cifrado para proteger la confidencialidad de los
datos.

d. Cualquier otro requisito que se fije normativamente.

7. La direccién de correo electrénico tendra vigencia indefinida como direccién
valida a efectos de notificacidn, excepto en los supuestos en que el titular solicite
su revocacion o modificacién, por defuncién de la persona fisica o extinciéon de la
personalidad juridica, cuando una resolucién administrativa o judicial asi lo ordene.

8. No obstante lo anterior, las Administraciones podran practicar las notificaciones
por medios no electrdnicos en los siguientes supuestos.

a. Cuando la notificacibn se realice con ocasién de la comparecencia
espontanea de la persona interesada o su representante en las oficinas de
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asistencia en materia de registro y solicite la comunicacién o notificacién
personal en ese momento.

b. Cuando para asegurar la eficacia de la actuacion administrativa resulte
necesario practicar la notificaciéon por entrega directa de un empleado o
empleada publico de la Administracién notificante.

9. Con independencia del medio utilizado, las notificaciones seran validas siempre
gue permitan tener constancia de su envio o puesta a disposicién, de la recepcién o
acceso por la persona interesada o su representante, de sus fechas y horas, del
contenido integro, y de la identidad fidedigna del remitente y destinatario de la
misma. La acreditacion de la notificacion efectuada se incorporara al expediente.

10. Los interesados e interesadas que no estén obligados a recibir notificaciones
electrdnicas, podran decidir y comunicar en cualquier momento a la Administracién
Plblica, mediante los modelos normalizados que se establezcan al efecto, que las
notificaciones sucesivas se practiquen o dejen de practicarse por medios
electrénicos. El consentimiento de los interesados e interesadas podra tener
caracter general para todos los tramites que los relacionen con la Administracién
Municipal o para uno o varios tramites segin se haya manifestado. La persona
interesada podra asimismo, durante la tramitacién del procedimiento, modificar la
manera de comunicarse con la Administracion Municipal, optando por un medio
distinto del inicialmente elegido, bien determinando que se realice la notificacién a
partir de ese momento mediante via electrénica o revocando el consentimiento de
notificacion electrénica para que se practique la notificacién via postal, en cuyo
caso debera comunicarlo al drgano competente y sefialar un domicilio postal donde
practicar las sucesivas notificaciones. Esta modificacién comenzara a producir
efectos respecto de las comunicaciones que se produzcan a partir del quinto dia
habil siguiente a su recepcidn en el registro del rgano competente.

Articulo 39. Practica de las notificaciones electrénicas.

La practica de la notificacion electrénica se realizard por comparecencia
electrénica.

La notificacion por comparecencia electrénica consiste en el acceso por parte de la
persona interesada debidamente identificado, al contenido de la actuacién
administrativa correspondiente a través de la sede electrdnica de la Administracién
Municipal.

Para que la comparecencia electrénica produzca los efectos de notificacion, se
requerira que relna las siguientes condiciones:

e Con caracter previo al acceso a su contenido, la persona interesada debera
visualizar un aviso del caracter de notificacién de la actuacion administrativa
que tendra dicho acceso.

* El sistema de informacidén correspondiente dejard constancia de dicho acceso
con indicacién de fecha y hora, momento a partir del cual la notificacion se
entendera practicada a todos los efectos legales.




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fi
i

El sistema de notificacion permitira acreditar la fecha y hora en que se produzca la
puesta a disposicién de la persona interesada del acto objeto de notificacidn, asi
como la de acceso a su contenido.

Cuando la notificacién por medios electrénicos sea de caracter obligatorio, o haya
sido expresamente elegida por la persona interesada 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 40. Acceso de los interesados e interesadas a la informacidn sobre el
estado de la tramitacién de los procedimientos.

1. La persona interesada podra solicitar y obtener informacién sobre el estado de
tramitacién de los procedimientos administrativos gestionados en su totalidad por
medios electrénicos, mediante los siguientes sistemas:

a. Mediante un servicio electrénico de acceso restringido.
b. Mediante consulta en las oficinas correspondientes.

2. La informacién sobre el estado de tramitacién de un procedimiento electrénico
comprendera la relacién de los actos de tramite realizados, con breve indicacién de
su contenido, asi como de la fecha en la que fueron dictados.

3. La Administracién Municipal podra remitir a la persona interesada avisos sobre el
estado de la tramitacidn, a las direcciones electrdnicas de contacto indicadas por el
mismo.

4. En los procedimientos que no hayan sido integramente tramitados por medios
electrdnicos, se habilitaran servicios electronicos de informacidn sobre el estado de
la tramitacién que comprendan, al menos, la fase en la que se encuentra el
procedimiento y el érgano o unidad responsable.

Articulo 41. Terminacion de los procedimientos por medios electrénicos.

1. La resolucion de un procedimiento utilizando medios electrénicos garantizara la
identidad del érgano competente mediante los sistemas previstos en la legislacion
vigente.

2. El acto o resolucién que ponga fin a un procedimiento electrénico cumplirad con
los requisitos previstos en la legislaciéon vigente e ird acompafado de la firma
electronica reconocida del érgano administrativo competente.

3. Podran adoptarse y notificarse resoluciones de forma automatizada en aquellos
procedimientos en los que asi este previsto
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4. El traslado de documentos electrénicos, incluidos los que deben figurar en los
libros de resoluciones y en los libros de actas se hara de acuerdo con el
procedimiento de copia previsto en esta Ordenanza.

TITULO IV. ARCHIVO ELECTRONICO UNICO.
CAPITULO 1. GESTION DEL ARCHIVO ELECTRONICO.
Articulo 42. Archivo electrénico Unico.

1. El archivo electrdnico Unico (AEU en adelante) del Ayuntamiento de Guadalajara
es el conjunto de sistemas y servicios que sustenta la gestién, custodia y
recuperacion de los documentos y expedientes electronicos asi como de otras
agrupaciones documentales o de informacién una vez finalizados los
procedimientos administrativos o actuaciones correspondientes.

2. El Ayuntamiento de Guadalajara archivara por medios electronicos todos los
documentos utilizados en las actuaciones administrativas, asi como sus metadatos,
firmas electrénicas y otros elementos que permitan su verificacién y utilizacién
posterior.

3. La gestién del AEU garantizard la autenticidad, conservacién, integridad,
confidencialidad, disponibilidad y cadena de custodia de los expedientes y
documentos almacenados, asi como su acceso, en las condiciones exigidas por el
Esquema Nacional de Interoperabilidad y el Esquema Nacional de Seguridad, por la
normativa de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno, por la
legislacion de archivos y patrimonio histérico y cultural y por la normativa
especifica que sea de aplicacién, y su desarrollo reglamentario.

4. En el AEU del Ayuntamiento de Guadalajara serdn accesibles todos los
documentos y expedientes electrénicos del propio Ayuntamiento una vez
finalizados los procedimientos, y se articulara la posibilidad de la ingesta o
integracién de la informacion de las bases de datos de Archivo en soporte papel
para la creacidn de una sola fuente documental, acceso y consulta.

5. Los medios o soportes en que se archiven documentos electrénicos deberan
contar con medidas de seguridad que garanticen la autenticidad, fiabilidad,
integridad, confidencialidad, calidad, proteccién y conservacién de los documentos
almacenados, aplicandose, entre otras, las medidas siguientes:

a. La actualizaciéon criptografica del documento firmado electrénicamente,
mediante la adicion de nuevos sellos de fecha y hora.

b. El registro del documento firmado electréonicamente en un soporte fisico
perdurable, con garantia de la fecha de entrada.

c. Implantaciéon de un sistema de identificacion de los usuarios o usuarias y de
control de accesos y, en general, el cumplimiento de todas las garantias
previstas en la legislacién de proteccién de datos.

fit
Al
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6. Cuando la firma y los certificados electrénicos no puedan garantizar la
autenticidad y fiabilidad de los documentos electrdnicos a lo largo del tiempo, estos
requisitos podran asegurarse mediante la conservacién y custodia de los
documentos y de los metadatos asociados a los mismos en repositorios y archivos
seguros.

Articulo 43. Conservacion de los documentos electronicos.

1. La Unidad Administrativa de Administracion Electrénica coordinara y propondra
las politicas de creacién y conservacion del AEU, asi como los criterios de migracion
de los datos, renovacién de los soportes, actualizacién de los programas y las
estrategias para garantizar la legibilidad de los documentos con el transcurso del
tiempo.

2. Los plazos de conservacidn, destruccion o transferencia de los expediente y sus
documentos electrénicos se determinaran mediante expediente administrativo que
contenga un informe de identificacion y valoracion de la serie a la que pertenezcan,
elaborado por la Comision de Valoracién Documental. Este informe debera ser
aprobado por la Junta de Gobierno Local.

3. Las resoluciones sobre conservacién, destruccién o transferencia de documentos
electronicos deberdn consignarse en el calendario o tabla de conservacion
documental. La creacién y gestidén de este calendario se encomienda a la Comisién
de Valoracién Documental.

4. El Ayuntamiento podra establecer convenios o acuerdos con otras entidades para
el archivo de sus documentos electrénicos, siempre y cuando se cumplan las
garantias establecidas en este capitulo.

Articulo 44. Conversién y migracién

1. Para preservar el acceso y la legibilidad de los documentos electrénicos podran
realizarse operaciones de conversién de soportes y migracion de formatos, de
acuerdo con las normas sobre obtencién de copias auténticas incluidas en esta
ordenanza.

2. Los responsables del AEU promoveran la realizaciéon de copias auténticas con
cambio del formato de los documentos electrénicos tan pronto como el formato de
los mismos deje de figurar entre los admitidos.

3. Cuando no sea posible garantizar la conservacién permanente, acceso y consulta
de los documentos electrénicos archivados con independencia del tiempo
transcurrido desde su emisién, se podran trasladar los datos a otros formatos y
soportes que garantice el acceso desde diferentes aplicaciones, de acuerdo con lo
previsto en el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre y en la normativa
especifica de archivos y patrimonio documental, histérico y cultural.
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Articulo 45. Destruccién de documentos de archivo en soporte no electrénico

1. Los documentos originales y las copias auténticas en papel o cualquier otro
soporte no electrénico admitido por la Ley como prueba, de los cuales se hayan
generado copias electrénicas auténticas, podran destruirse en los términos y
condiciones determinados por las leyes, si no tuvieran un valor histérico o cultural
que deba preservarse.

2. La Comisidn de Valoracién Documental tramitara los expedientes de valoracién y
eliminacién de los documentos a los que se refiere al articulo 43.2 para proceder a
la remisiéon y aprobacion ante la Comisiéon Calificadora de Documentos
Administrativos de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha u 6rgano
correspondiente.

3. El expediente de eliminaciéon debera establecer las garantias de seguridad y
conservacion de las copias electrénicas de los documentos en papel o en otro
soporte que se proponga destruir.

4. La destruccién de documentos podra encomendarse a terceros, conforme a las
instrucciones que se establezcan al efecto. La entidad colaboradora emitira un
certificado de eliminacién, que se incorporara al expediente correspondiente, con
indicacién de la fecha de destruccién y descripcién de la documentacién destruida.

5. Los documentos presentados por la persona interesada en soporte papel y los
documentos presentados por la misma en formato electrénico dentro de un
dispositivo, que por cualquier circunstancia no le puedan ser devueltos en el
momento de su presentacidn, una vez incorporados al expediente serdn
conservados a su disposicién, por la oficina de asistencia en materia de registros en
la que hayan sido presentados, durante seis meses para que pueda recogerlos,
independientemente del procedimiento administrativo al que se incorporen o de la
Administracién Pablica a que vayan dirigidos, salvo que reglamentariamente la
Administracion correspondiente establezca un plazo mayor. Transcurrido el plazo
previsto indicado, la destruccidn de los documentos se realizara de acuerdo con lo
gue determine la Comision de Valoracion Documental, y siempre que no se trate de
documentos con valor histérico, artistico u otro relevante o de documentos en los
que la firma u otras expresiones manuscritas 0 mecanicas confieran al documento
un valor especial.

TITULO V. ORGANOS COLEGIADOS MUNICIPALES.
CAPITULO 1. FUNCIONAMIENTO TELEMATICO DE LOS ORGANOS MUNICIPALES.
Articulo 46. Convocatoria y citacion de érganos colegiados.

1. La convocatoria y citacion de los 6rganos colegiados se realizara, por medios
electronicos a través de las aplicaciones informaticas que en cada momento tenga




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

vigente y en aplicacion el Ayuntamiento.

2. Los miembros de la Corporacién y el resto de integrantes del 6rgano colegiado
en cada caso, se obligan a la recepcién inmediata y en el plazo que legalmente esté
establecido a la recepcidn de la notificacion de la citacion por este medio.
Igualmente, la obtencién de los expedientes que deban someterse a la
consideracién de cualquier érgano colegiado se realizard, exclusivamente, por este
mismo medio.

En el caso de acceso por parte de los miembros de la corporacién a expedientes en
funcion de las tareas de control que les son propias se llevara a cabo, una vez
concedido el acceso, también por medio electrénicos, con copia, y observando
debidamente el deber de sigilo respecto a datos especialmente sensibles.

Articulo 47. Videoactas.

1. En el Ayuntamiento de Guadalajara las actas plenarias adoptan el sistema de
videoactas.

2. En los demds casos dicho sistema se utilizard de manera preferente, y siempre
que fuera posible.

3. El videoacta se define como un documento electrénico y multimedia, compuesto
al menos por los siguientes elementos:

a. Acta sucinta. Documento electrénico que contiene los puntos del orden del
dia de una sesién o reunion de un érgano colegiado municipal y los acuerdos
tomados en cada uno de los puntos de dicho orden del dia.

b. Documento audiovisual o video. Grabacion en video de todo lo ocurrido en la
sesién o reunién conteniendo audio e imagenes. Este documento recoge la
literalidad de las intervenciones de cada uno de los intervinientes y se integra
en el documento electrénico de forma enlazada.

c. Firma electrénica. La firma electrénica de curso legal de la persona que
ostenta la Secretaria de la sesion dota de fehaciencia y efectos de Derecho al
documento. Esta firma se realiza haciendo uso del certificado de firma de
dicha persona. En el caso de los Plenos Municipales, el videoacta lo firma el
Secretario o Secretaria General del Ayuntamiento y la Alcaldia-Presidencia.

d. Clausula de responsabilidad. De acuerdo con el articulo anterior, el videoacta
es un documento publico y oficial, rubricado y validado por la persona titular
de la Secretaria General, en su funcidén de fe publica. En consecuencia se
deben guardar todas las cautelas respecto de su manejo y tratamiento,
siendo recomendable evitar la descarga total o parcial y la republicacion
habida cuenta de que los principios de transparencia y publicidad se
salvaguardan igualmente con el mero visionado de la parte audiovisual, la
cual se encuentra a disposicidon de todas las personas en su sitio oficial sin
limite de reproducciones. El incumplimiento del deber de cautela previsto en
el presente articulo dard lugar a responsabilidad en los casos en los que el
trafico o redifusion del videoacta perjudique la imagen o los intereses
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corporativos.

Teniendo en cuenta que el videoacta de la sesidén se acompafia al borrador del acta
escrita, formando parte de la misma en cuanto a las deliberaciones, su validez a
estos efectos, esta condicionada a la aprobacion de dicho borrador por el érgano
competente en la sesidn correspondiente.

4. En lo no previsto en el presente Titulo, sera de aplicacién a los videoactas el
régimen juridico vigente de las Actas.

DISPOSICIONES ADICIONALES.
Primera. Organos competentes para el desarrollo de la administracién electrénica.

Se faculta a la Junta de Gobierno Local y a la Alcaldia -cada érgano en funcién de
sus competencias- para la creacién y desarrollo del sistema de administracidn
electrdénica del Ayuntamiento de Guadalajara. Se habilita a la Alcaldia para que
adopte las medidas organizativas necesarias que permitan el desarrollo de las
previsiones de la presente Ordenanza y pueda modificar los aspectos técnicos que
sean convenientes por motivos de normalizacién, interoperabilidad o, en general,
adaptacién al desarrollo tecnoldgico.

Segunda. Unidad competente para el estudio y propuesta de actuaciones en la
administracién electrénica.

Se encomienda al Comité Técnico de Organizaciéon Administrativa del Ayuntamiento
de Guadalajara la presentacion de propuestas de caracter técnico relacionadas con
la Administracién electrénica. Con esta finalidad, el Comité podra establecer uno o
varios subcomités o grupos de trabajo.

Tercera. Formacion.

Formacion de los empleados y empleadas publicos municipales. La Administracion
Municipal promovera la formacion del personal a su servicio en la utilizacién de
medios electrénicos para el desarrollo de las actividades propias de aquella.

Cuarta. Sede electronica.

La sede electrénica ya se encuentra en funcionamiento, conforme a la legislacion
vigente aplicable.

Quinta. Registro electrdnico.

El Registro electrénico ya se encuentra en funcionamiento, conforme a la
legislacién vigente aplicable.

Sexta. Seguridad.

La seguridad de las sedes y registros electrénicos, asi como la del acceso
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electrénico de la ciudadania a los servicios publicos, se regiran por lo establecido en
el Esquema Nacional de Seguridad.

Séptima. Proteccion de datos de caracter personal.

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
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales, y las disposiciones especificas que regulan el tratamiento
automatizado de la informacién, la propiedad intelectual y los servicios de la
sociedad de la informacion.

Octava. Ventanilla Unica.

El Ayuntamiento garantizara, dentro del ambito de sus competencias, que los
prestadores de servicios puedan obtener la informacién y formularios necesarios
para el acceso a una actividad y su ejercicio a través de la Ventanilla Unica de la
Directiva de Servicios, asi como conocer las resoluciones y resto de comunicaciones
de las autoridades competentes en relaciéon con sus solicitudes. Con ese objeto, el
Ayuntamiento impulsard la coordinacién para la normalizacién de los formularios
necesarios para el acceso a una actividad y su ejercicio.

Novena. Compatibilidad disposiciones con el desarrollo tecnoldgico.

Las previsiones contenidas en esta Ordenanza seran de aplicacion teniendo en
cuenta el estado de desarrollo de las herramientas tecnoldgicas del Ayuntamiento,
que procurara adecuar sus aplicaciones a las soluciones disponibles en cada
momento, sin perjuicio de los periodos de adaptacién que sean necesarios. Cuando
las mismas estén disponibles, se publicara tal circunstancia en la sede electrénica.

DISPOSICION FINAL UNICA. Entrada en vigor.

La presente Ordenanza se publicard en el Boletin Oficial de la Provincia y entrara en
vigor una vez transcurrido el plazo previsto en el articulo 65.2 de la Ley 7/1985,
reguladora de las Bases de Régimen Local.

ANEXO I.

La Sede Electrénica del Ayuntamiento de Guadalajara estara disponible en las
direcciones de Internet

https://portaldelciudadano.quadalajara.es

https://sedeelectronica.guadalajara.es
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