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CAPITULO PRELIMINAR

Articulo 1.- Objeto.

Constituye el objeto de la presente ordenanza la regulacion del funcionamiento de la administracion
electrdnica en el Ayuntamiento de Numancia de la Sagra desarrollando la normativa de funcionamiento del
procedimiento administrativo comun cuando se tramite por procedimientos electrénicos. En particular, se
regulan las condiciones y efectos de la utilizacidn de las tecnologias de la informacién y de la comunicacién en
las relaciones del Ayuntamiento con los ciudadanos y otras administraciones.

Articulo 2.- Fines.

El fin de la presente ordenanza es hacer efectivos los principios recogidos en los articulo 13 y 14 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en
particular:

a) El derecho de los ciudadanos a relacionarse con el Ayuntamiento por medios electrénicos.

b) La mejora y funcionamiento del Ayuntamiento.

c¢) Transparencia, proximidad y servicio a los ciudadanos.

Articulo 3.- Ambito de aplicacién.

La presente ordenanza sera de aplicacidon al Ayuntamiento de Numancia de la Sagra y a los organismos
de derecho publico vinculados o dependientes del mismo, asi como a las personas fisicas o juridicas que
voluntaria u obligatoriamente se relacionen por medios electrdnicos con ellos.

CAPITULO 2. IDENTIFICACION Y AUTENTIFICACION.

Articulo 4. Sistemas de identificacion y firma del Ayuntamiento

1. El Ayuntamiento de Numancia de la Sagra podra identificarse:

a) mediante el uso de un sello electronico basado en un certificado electrénico reconocido o
cualificado que reuna los requisitos exigidos por la legislacion de firma electrdnica. Estos certificados
electrénicos incluiran el nimero de identificacion fiscal y la denominacién correspondiente, asi como, en su
caso, la identidad de la persona titular en el caso de los sellos electronicos de drganos administrativos. La
relacién de sellos electrénicos admitidos, con sus caracteristicas, figurara en la sede electrénica, lugar donde
serd posible proceder a su verificacién.

b) Sistemas de identificacidn de las sedes electrdnicas.

c) Sistema de firma electrdnica para la actuacion administrativa automatizada.

d) Firma electrénica del personal al servicio de la Administracién.

e) Intercambio electronico de datos en entornos cerrados de comunicacidon, conforme a lo
especificamente acordado por las partes.

2. En el ejercicio de la competencia en la actuacién administrativa automatizada, el Ayuntamiento
podra determinar los supuestos de utilizacién de los siguientes sistemas de firma electronica, mediante
resolucion de la Alcaldia:

a) Sello electrénico de Administracién Publica, érgano, organismo publico o entidad de derecho
publico, basado en certificado electrénico reconocido o cualificado que reuna los requisitos exigidos por la
normativa de firma electrdnica, conforme a lo dispuesto en el articulo 19.3 del RD 203/2021, de 30 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios
electrdnicos.

b) Cédigo seguro de verificacidén, permitiéndose en todo caso la comprobacion de la integridad del
documento mediante el acceso a la sede electrénica correspondiente, conforme a lo dispuesto en el articulo
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21.2 del RD 203/2021.

3. La actuacidén de El Ayuntamiento, cuando utilice medios electrdnicos, se realizard mediante firma
electrénica del titular del érgano o empleado publico, o certificados electrénicos que deberan reunir los
requisitos previstos en el articulo 19 del RD 203/2021 de 30 de marzo.

El Ayuntamiento determinara y facilitarda los sistemas de firma electrénica que debe utilizar su
personal, mediante resolucidn del Alcalde-Presidente Corporacidn, en el marco de lo previsto en los articulos

40 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, y segtin lo previsto en el articulo 19.3 del Reglamento.

Articulo 5. Sistemas de identificacion y firma de los interesados.

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

La identificacion y acreditacion de los interesados en sus relaciones juridico administrativas con el
Ayuntamiento podran realizarse por cualquiera de los medios previstos en el articulo 9 del a Ley 39/2015 y
articulo 15.3 del RD. 203/2021 de 30 de marzo.

En particular, serdn admitidos, los sistemas siguientes:

a) Sistemas basados en certificados electrdnicos cualificados de firma electronica expedidos por
prestadores incluidos en la “Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion”.

b) Sistemas basados en certificados electréonicos cualificados de sello electrénico 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 las Administraciones consideren valido
en los términos y condiciones que se establezca, siempre que cuenten con un registro previo como usuario que
permita garantizar su identidad, previa autorizacion por parte de la Secretaria General de Administracién
Digital del Ministerio de Politica Territorial y Funcién Publica, que solo podra ser denegada por motivos de
seguridad publica, previo informe vinculante de la Secretaria de Estado de Seguridad del Ministerio del Interior.
La autorizacidn habra de ser emitida en el plazo maximo de tres meses. Sin perjuicio de la obligacion de la
Administracion General del Estado de resolver en plazo, la falta de resolucion de la solicitud de autorizacion se
entendera que tiene efectos desestimatorios.

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

En el caso de que los interesados se relacionen con la Administracidon local a través de medios
electrdnicos, se consideraran validos a efectos de firma:

a) Sistemas de firma electronica cualificada y avanzada basados en certificados electrénicos
cualificados de firma electrénica expedidos por prestadores incluidos en la “Lista de confianza de prestadores
de servicios de certificacion”.

b) Sistemas de sello electrénico cualificado y de sello electrénico avanzado basados en certificados
electrdnicos cualificados de sello electrénico expedidos por prestador incluido en la “Lista de confianza de
prestadores de servicios de certificacion”.

c) Cualquier otro sistema que las Administraciones Publicas consideren valido en los términos vy
condiciones que se establezca, siempre que cuenten con un registro previo como usuario que permita
garantizar su identidad, previa autorizacién por parte de la Secretaria General de Administracién Digital del
Ministerio de Politica Territorial y Funcion Publica, que solo podra ser denegada por motivos de seguridad
publica, previo informe vinculante de la Secretaria de Estado de Seguridad del Ministerio del Interior. La
autorizacidn habra de ser emitida en el plazo maximo de tres meses. Sin perjuicio de la obligacion de la
Administracidon General del Estado de resolver en plazo, la falta de resolucién de la solicitud de autorizacion se
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entendera que tiene efectos desestimatorios.

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

El Ayuntamiento solo requerird a los interesados el uso obligatorio de firma para:
a) Formular solicitudes.

b) Presentar declaraciones responsables o comunicaciones.

c) Interponer recursos.

d) Desistir de acciones.

e) Renunciar a derechos.

CAPITULO 3. SEDE ELECTRONICA.

Articulo 6. Sede electrénica.

Conforme a lo previsto en el articulo 38 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico, se crea la sede electronica del Ayuntamiento de Numancia de la Sagra, cuya direccion
electronica es https://ayuntamientonumanciadelasagra.sedelectronica.es/

La sede electrdénica se crea con sujecidn a los principios de transparencia, publicidad, responsabilidad,
calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad.

La titularidad de la misma, corresponde al Ayuntamiento de Numancia de la Sagra, siendo Unica para
todos sus la sede electrénica correspondera al Ayuntamiento y es Unica para todos sus organismos de derecho
publico vinculados o dependientes del mismo. La responsabilidad de sus contenidos, de los servicios puestos a
disposicion de terceros y de la coordinacion con las dreas del Ayuntamiento corresponde a las diferentes
unidades gestoras del Ayuntamiento o de sus organismos.

Las condiciones técnicas de la sede electrdonica del Ayuntamiento de Numancia de la Sagra se
ajustaran a las previsiones del esquema nacional de seguridad, quedando categorizada como un sistema de
nivel medio.

La sede electrénica utilizara para identificarse y garantizar una comunicaciéon segura, certificado
reconocido o cualificado de autenticacidén de sitio web o equivalente. Deberd ser accesible a los ciudadanos
todos los dias del afio, durante las veinticuatro horas del dia. Solo cuando concurran razones justificadas de
mantenimiento técnico u operativo podra interrumpirse, por el tiempo imprescindible, el acceso a la misma.
Siempre que sea posible, durante las interrupciones del funcionamiento, se mostrara un mensaje indicativo de
esta circunstancia.

Con caracter adicional y para su identificacién inmediata, los ciudadanos y ciudadanas dispondran de
la informacion general obligatoria que debe constar en las mismas de acuerdo con lo establecido en el RD
203/2021, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector Publico por medios
electronicos.

Las direcciones electrénicas que tengan la condicidon de sede electrénica o sede asociada deberan
hacerlo constar de forma visible e inequivoca.

Articulo 7. Contenido de la sede electrénica.

Sera contenido minimo de la sede electrdnica:
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a) Identificacion de la sede, o sede asociada, especificando la direccion electrénica de referencia, asi
como los érganos titulares y de los responsables de su gestidén y administracién.

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

c) Ordenanza de creacién de la sede.

d) Informacidn necesaria para la correcta utilizacién de la sede incluyendo el mapa de la sede
electrénica o informacién equivalente, con especificacién de la estructura de navegacion y las distintas
secciones disponibles, asi como la relacionada con propiedad intelectual, proteccién de datos de caracter
personal y accesibilidad.

e) Relacion de sistemas de firma electrdnica que sean admitidos o utilizados en la sede.

f) Normativa reguladora del Registro al que se acceda a través de la sede electrénica.

g) Indicacidn de la fecha y hora oficial, asi como calendario de dias habiles a efectos de cémputo de
plazos aplicable a la Administracion.

h) Informacién sobre cualquier incidencia técnica que acontezca e imposibilite el funcionamiento
ordinario de la sede.

i) Relacion de los servicios, procedimiento y tramites disponibles en la sede electrénica.

j) Servicios de asesoramiento electrdnico y telefénico al usuario para la correcta utilizacién de la sede.

k) Sistema de verificacion de los certificados de la sede, que estara accesible de forma directa y
gratuita.

1) Relaciéon de sistemas de firma electrdnica que sean admitidos o utilizados en la sede.

m) Listado actualizado de los cddigos de identificacion vigentes de 6rganos, centros o unidades
administrativas de la mancomunidad.

n) Relacion actualizada de las actuaciones administrativas automatizadas vinculadas a los servicios,
procedimientos y tramites descritos.

Ademas, se pondra a disposicion de los interesados:

a) Acceso a los servicios y tramites disponibles en la sede, con indicacién de los plazos maximos de
duracion de los procedimientos, excluyendo las posibles ampliaciones o suspensiones que en su caso, pudiera
acordar el 6rgano competente.

b) Enlace para la formulacidon de sugerencias y quejas ante los 6rganos que en cada caso resulten
competentes.

c) Mecanismos de comunicacidén y procedimiento de reclamacion establecidos respecto de los
requisitos de accesibilidad de los sitios web y aplicaciones moviles del sector publico.

d) Sistema de verificacidn de los certificados de la sede.

e) Sistema de verificacién de los sellos electrénicos de los érganos que abarque la sede electronica.

f) Un servicio de comprobacion de la autenticidad e integridad de los documentos emitidos por los
organos comprendidos en el ambito de la sede, que hayan sido firmados por cualquiera de los sistemas de
firma conformes a la ley 40/2015, de 1 de octubre, y para los cuales se haya generado un cédigo seguro de
verificacion.

g) Un acceso a los modelos y sistemas de presentacion masiva, de uso voluntario, que permitan a las
personas interesadas presentar simultdneamente varias solicitudes en la forma que establezcan.

h) Acceso de los modelos normalizados de presentacion de solicitudes que establezca cada
Administracion.

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

Articulo 8. Catalogo y relacién de procedimientos

En cumplimiento de lo previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, el Ayuntamiento de Numancia de la Sagra, en la sede electrdnica,
publicard y mantendra actualizado el catdlogo de procedimientos y actuaciones. Del mismo modo, en su portal
web, a efectos informativos, las relaciones de procedimientos de su competencia, con indicacién de los plazos
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maximos para la tramitacién de los mismos, asi como de los efectos que produzca el silencio administrativo.

Articulo 9. Tablén de edictos

La sede electrdnica servird como tablén de edictos electrénico donde se publicaran los actos vy
comunicaciones que por disposicion legal y reglamentaria asi se determine. Del contenido de estas
publicaciones seran responsables las diferentes Unidades gestoras que interesen su insercién, sin perjuicio de
la coordinacién de la Secretaria.

El Ayuntamiento garantizara mediante los instrumentos técnicos pertinentes el control de las fechas
de publicacién de los anuncios o edictos con el fin de garantizar la constatacidon de la misma a efectos de

computos de los plazos.

Articulo 10. Publicidad activa

El Ayuntamiento publicard, desde su sede electrénica, de forma periddica y actualizada la informacién
cuyo conocimiento sea relevante para garantizar la transparencia de su actividad conforme a la Ley 19/2013,
de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno y demds normas
aplicables.

Serd objeto de publicacién:

¢ Informacidn institucional, organizativa, y de planificacién.
¢ Informacidn de relevancia juridica.

¢ Informacion econdmica, presupuestaria y estadistica.

La informacién de publicidad activa se mantendra publicada durante un plazo de cinco afios desde que
se genero, salvo en el caso de las disposiciones generales, contratos y convenios, en los que se mantendra

durante los cuatro afios posteriores a la finalizacién de su vigencia.

Articulo 11. Perfil de contratante

Desde la sede electrénica del Ayuntamiento de Numancia de la Sagra se podra acceder al perfil de
contratante de este.

CAPITULO 4. REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 12. Regulacién y funcionamiento del registro electrénico

El registro electrénico del Ayuntamiento se regula por las previsiones contenidas en el articulo 16 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y lo
dispuesto en el articulo 37 del RD 203/2021 siendo. Ademas:

a) Estard habilitado para la recepcién y salida de documentos presentados o dirigidos por via
electrénica mediante sistemas admitidos de identificacién y firma.

b) Se podra acceder al mismo a través de la sede electroénica.

En el registro electrénico del Ayuntamiento de Numancia de la Sagra se hara el asiento de todo
documento recibido en el mismo.

Debera ser interoperable, garantizando su compatibilidad telematica y su interconexion y permitiendo
la transmision telematica de los asientos registrales y de los documentos presentados ante cualquiera de los
registros incluidos en el sistema de interconexidn de registros.
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Son funciones del registro electrénico del Ayuntamiento.

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

b) La expedicion de recibos electrénicos acreditativos de la presentacion de dichos escritos, solicitudes
y comunicaciones.

c) Otras que se le atribuyan legal o reglamentariamente.

Los registros electronicos admitiran:

a) Documentos electrénicos normalizados correspondientes a los servicios, procedimientos y tramites
que se especifiguen conforme a lo dispuesto en la norma de creaciéon de registros,
cumplimentados con formatos preestablecidos.

b) Cualquier solicitud, escrito o comunicacidn distintas de las anteriores dirigidas a la Administracion.

Articulo 13. Presentacidn de solicitudes, escritos y comunicaciones.

En los procedimientos que hayan de ser iniciados a instancia de los interesados, se pondran a
disposicion de éstos los correspondientes sistemas electronicos y modelos de solicitud en la sede electrdnica
del Ayuntamiento, en los términos de accesibilidad legalmente establecidos. Se posibilitara su presentacion a
través del Registro telematico con sencillez y se facilitard informacion breve y precisa sobre los requisitos
técnicos del sistema y sobre la firma electrdnica exigible.

Los interesados podran aportar al expediente copias digitalizadas de documentos, cuya fidelidad con
el original garantizaran mediante la utilizaciéon de firma electrénica avanzada. La unidad responsable de la
tramitacion podra solicitar del correspondiente archivo el cotejo del contenido de las copias aportadas.

Ademas de las personas fisicas y juridicas previstas en la Ley, estan obligadas a relacionarse por
medios electrdnicos y a presentar a través de la sede electrdnica provincial las solicitudes y escritos de toda
indole, los empleados publicos del Ayuntamiento de Numancia de la Sagra, para la realizacién de tradmites
relacionados con materias de personal. Si alguna de las personas obligadas presentase escrito en papel, se le
requerird para que lo subsane a través de su presentacién de manera electrénica. Cuando un ciudadano no
obligado a relacionarse por via electronica con el Ayuntamiento no dispusiese de los medios electrénicos
necesarios, su identificacion o firma electrénica en el procedimiento administrativo podrd ser vdlidamente
realizada por funcionarios publicos mediante el uso del sistema de firma electronica del que estén dotados
para ello. En este caso sera necesario que el interesado carezca de medios electrénicos necesarios, se
identifique ante el empleado publico y preste su consentimiento expreso, debiendo quedar constancia de ello
para los casos de discrepancia y litigio.

Presentado presencialmente un documento ante este Ayuntamiento, la oficina de asistencia en
materia de registros en la que se haya presentado procederd a su digitalizacion conforme a lo previsto en el
articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, para su incorporacion al expediente administrativo electronico. El original se
devolverd al presentante salvo en los casos en lo que resulte obligatoria la presentacion de objetos o de
documentos en un soporte especifico no susceptible de digitalizacion.

Los documentos no presentados de manera presencial ni electrénica, como el caso del correo
ordinario, seran digitalizados y registrados remitiéndose dichos documentos a la unidad gestora
correspondiente.

El registro electronico generard automaticamente un recibo de la presentacion realizada la cual
deberd contener la fecha y hora de la presentacién, el niumero del registro de entrada y la relacién de los
documentos adjuntos al formulario de presentacion.
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Mediante resolucion de la Alcaldia se determinard el modo de proceder cuando no sea posible el
registro ordinario de los documentos presentados por su extensién o volumen u otras circunstancias de los
mismos.

Tanto las solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos al Ayuntamiento, como los documentos
adjuntos a los mismos deberdn ser legibles y no defectuosos. En caso de que por el Ayuntamiento se haya
establecido expresamente modelos obligatorios de presentacién de documentos, estos deberan ser utilizados
por los interesados.

Articulo 14. Rechazo de solicitudes, escritos y comunicaciones

El Ayuntamiento de Numancia de la Sagra podra rechazar los documentos presentados cuando:

a) Contengan cddigo malicioso, virus o cualquier otra circunstancia susceptible de perjudicar el buen
funcionamiento de los sistemas informaticos del Ayuntamiento.

b) Cuando, tratdndose de procedimientos o tramites en que se utilicen cédigos normalizados, no se
cumplimenten los campos requeridos como obligatorios o cuando los documentos presentados contenga
incongruencias u omisiones que hagan imposible su tratamiento.

¢) Cuando concurran otras circunstancias que haga imposible su tratamiento o tramitacion.

d) Cuando habiéndose establecido por el Ayuntamiento, no se empleen por el interesado los modelos
establecidos como obligatorios por el Ayuntamiento.

Articulo 15. COmputo de términos y plazos.

Seran la fecha y la hora oficiales del registro electrdnico los de la sede electrdnica.

El computo de los términos y plazos se regira por lo dispuesto en los articulos 30 y 31 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

CAPITULO 5. RELACIONES CON LOS INTERESADOS

Articulo 16. Notificaciones.

El Ayuntamiento notificara por medios electrénicos los actos administrativos que dicten sus érganos a
los interesados obligados a relacionarse electronicamente con él o que no estando obligados a relacionarse
electrédnicamente con él, hayan aceptado este medio de notificacién o lo hayan indicado como preferente para
la recepcion de notificaciones.

Las notificaciones, en tanto no se acuerde otra cosa mediante decreto del Alcalde, se practicardn
mediante la puesta de las mismas a disposicion del interesado en la sede electronica del Ayuntamiento,
debiendo remitirse aviso de dicha puesta a disposicion a la direccidon de correo electrénica designada por el
interesado o su representante.

En el caso de que la Administracién lleve a cabo la puesta a disposicién de las notificaciones por ambos
sistemas, para el computo de plazos y resto de efectos juridicos se tomard la fecha y hora de acceso al
contenido o el rechazo de la notificacion por el interesado en el sistema en el que haya ocurrido en primer
lugar. Para ello se debera disponer de los medios electrénicos para sincronizar de forma automatizada en unoy
otro sistema la informacién sobre el estado de la notificacion.

La notificacion por comparecencia en la sede conlleva la puesta a disposicidon del interesado de un
acuse de recibo que le permita justificar bien el acceso al contenido, bien el rechazo de la misma.

Las notificaciones que deban realizarse en papel se practicaran conforme a lo previsto en los articulos
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41y 42 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas y articulo 42 del RD 203/2021, de 30 de marzo.

Para dar por efectuado el tramite de notificaciéon a efectos juridicos en la sede electronica deberd
quedar constancia, con indicacién de la fecha y hora, del momento del acceso al contenido de la notificacion,

del rechazo expreso o del vencimiento del plazo previsto en el articulo 43.2 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre.

Articulo 17. Asistencia a los interesados en materia de registro.

El registro del ayuntamiento sera la oficina de asistencia en materia de registros correspondiendo al
personal que preste servicio en él desempefiar las funciones de asistencia, entre las que se incluiran, previa a
aquellos tramites en los que la misma sea exigible:

a) Realizacion de apoderamientos “apud acta”, cuando se realicen mediante comparecencia personal
de los interesados o mediante sistema de firma electrdnica, realizando las operaciones para la inscripcién
registral. Todo ello sin perjuicio del oportuno bastanteo.

b) Asistencia a los interesados conforme a lo previsto en el articulo 12 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. En caso de la realizacién de
tramites instados por los interesados empleando la firma electrdnica del personal de la oficina de asistencia en
materia de registros, deberd constar previa y expresamente el consentimiento del interesado en el documento
elaborado conforme al modelo que a tal efecto apruebe el Alcalde.

c) Conforme a lo previsto en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, digitalizar los documentos presentados
presencialmente. A este respecto, se hara publica y mantendra actualizada en la sede electrdnica la relacion de
oficinas en la que se prestara asistencia para la digitalizacion de documentos.

d) Practicar a los interesados, cuando efectien comparecencia espontanea y asi lo soliciten,
notificacion por medios no electrdnicos.

e) Facilitar a los interesados los cédigos identificativos de los drganos, centros o unidades
administrativas a las que pretendan dirigir sus solicitudes, escritos y comunicaciones. El Ayuntamiento
mantendra actualizado un listado con los cddigos de identificacion vigentes.

f) La digitalizacidon de las solicitudes, escritos o comunicaciones en papel que se presenten o sean
recibidos en la Oficina asi como su anotacion en el Registro general.

g) La anotacion de los asientos de salida que se realicen de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 16
de la Ley 39/2015.

h) La emisidn del correspondiente recibo que acredite la fecha y hora de presentacién de solicitudes,
comunicaciones y documentos que presenten las personas interesadas.

i) La expedicidn de copias electrdnicas auténticas tras la digitalizacion de cualquier documento original
0 copia auténtica que presenten las personas interesadas y que se vaya a incorporar a un expediente
administrativo.

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

Articulo 18. Expedicion de copias auténticas por medios electrénicos.

La expedicion de copias auténticas de los documentos administrativos originales, con independencia
del soporte en que se halle la documentacidn original, corresponde a la Secretaria del Ayuntamiento. Por
resolucion del Alcalde podra establecerse también la realizacion de copias auténticas mediante funcionario
habilitado o mediante actuaciéon administrativa automatizada.

Si el documento original se hallase en soporte de papel, la copia electrénica equivaldra al
procedimiento de digitalizaciéon del documento, conforme a lo previsto en el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, con posterior
comprobacidn por la Secretaria General o por el funcionario en su caso habilitado, generdndose una copia
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auténtica del documento tramitado.

Para ello, deberan cumplirse las siguientes condiciones:

a) Garantia de la exactitud del contenido.

b) manifestar la comprobacion de los elementos de autenticidad e integridad del documento original,
identificando el 6rgano que realiza la copia y la acredita con su firma electrénica.

c) Garantia de la autenticidad e integridad de la copia mediante firma electrénica.

Las copias auténticas electrénicas:

a) Tendran la misma validez y efectos que los originales.

b) Indicaran la circunstancia de ser copias auténticas de documentos originales y, en su caso, su fecha
de caducidad.

c) Podran ser archivadas electronicamente, incluyendo siempre la firma electrdnica correspondiente.

Las copias realizadas en soporte papel de originales emitidos por medios electrénicos y firmandose
electréonicamente tendrdn la consideracidn de copias auténticas siempre que incluyan la impresién de un
codigo seguro de verificacion generado electronicamente que permita comprobar su autenticidad mediante el
acceso al sistema que al efecto arbitre el 6rgano emisor.

Articulo 19. Registro de funcionarios habilitados para operaciones electrénicas.

Se crea el Registro de funcionarios habilitados operaciones electrénicas cualificadas. En él se
inscribirdn los funcionarios habilitados para la asistencia en el uso de medios electrénicos y para la
identificacion o firma, conforme a lo previsto en el articulo 12 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas asi como los funcionarios habilitados
para la realizacién de copias auténticas referidas en el articulo 27 de la misma ley. Dichos funcionarios, asi
como la determinacién de las funciones adicionales que les pudieran corresponder, se realizara por resolucion
del Alcalde.

Este registro serd interoperable y estard interconectado con los de las restantes administraciones
publicas. En él se inscribiran los funcionarios que indica el articulo 31 del RD 203/2021, de 30 de marzo, y
reunird los requisitos indicados en el mismo.

CAPITULO 6. FACTURA ELECTRONICA.

Articulo 20. Punto general de entrada de facturas electrénicas

El Ayuntamiento, al objeto de cumplir con la obligacién de disponer de un Punto general de entrada de
facturas electrdnicas previsto en la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y
creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico, podrd optar, mediante acuerdo plenario, entre
la creacidon de un punto propio o la adhesién al Punto general de entradas de facturas electrdnicas que
proporcione el Ayuntamiento, Comunidad Auténoma o el Estado.

En la sede electrénica del Ayuntamiento se dara informacidn clara acerca del Punto general de
entradas de facturas electrdnicas para esta entidad.

Articulo 21. Obligacidon de presentar facturas electrdnicas

Existira la obligacion de presentacidon de facturas electrénicas para todos los supuestos que asi venga
determinados por la normativa vigente, debiendo en este caso ser presentadas a través del Punto General de
Entrada que disponga este Ayuntamiento.
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Disposicion Adicional Primera. Archivo electrénico de documentos.

1. La constancia de documentos y actuaciones en todo archivo electrénico se debera realizar de forma
que se facilite el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, debiendo permitir ofrecer informacion
puntual, agil y actualizada a los ciudadanos.

2. Todos los documentos utilizados en las actuaciones administrativas se almacenardn por medios
electrdnicos, salvo cuando ello no sea posible y asi se acredite de forma justificada.

3. Se almacenardn en su soporte original los documentos en soporte fisico que no sea posible
incorporar al expediente electrénico mediante copia electrénica auténtica, en los términos previstos
legalmente y en esta ordenanza.

4. El Ayuntamiento dispondra de un archivo electronico Unico con los documentos electrdnicos
correspondientes a procedimientos finalizados, en los términos establecidos en la normativa aplicable. A tal
efecto, se crea el archivo electrénico Unico, en los términos previstos en el articulo 17 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

5. Los documentos electrénicos que contengan actos administrativos que afecten a derechos o
intereses de los particulares deberan conservarse en soportes de esta naturaleza, ya sea en el mismo formato a
partir del que se origind el documento o en otro cualquiera que asegure la identidad e integridad de la
informacién necesaria para reproducirlo.

6. Los documentos electrénicos correspondientes a procedimientos finalizados deberan conservarse
en un formato que permita garantizar la autenticidad, integridad y conservacion del documento, asi como su
consulta con independencia del tiempo transcurrido desde su emisidon, pudiendo para ello procederse al
cambio de su formato original al formato de conservacion, mediante la produccién de la correspondiente copia
electrénica auténtica.

7. No obstante lo establecido en los apartados anteriores, los documentos electréonicos se deberan
conservar preferentemente en su formato original, incluyendo su firma electronica y metadatos, mientras
persista su valor probatorio.

8.- Se indicard los periodos minimos de conservacion de los documentos electrdnicos, y debera
conservarse de forma que permita su acceso y comprenda como minimo la identificacion, contenido,
metadatos, firma, estructura y formato.

Para asegurar la conservacion, acceso y consulta se podran trasladar los datos a otros formatos y
soportes de acuerdo con lo previsto en el articulo 27 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre.

Disposicion Adicional Segunda. Seguridad

La seguridad de las Sedes y registros electrénicos, asi como la del acceso electrénico de los ciudadanos
a los servicios publicos, se regiran por lo establecido en el esquema nacional de seguridad.

El Pleno del Ayuntamiento aprobara su politica de seguridad con el contenido minimo establecido en
el articulo 11 del Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad

en el ambito de la Administracion Electrénica.

Se debera dar publicidad en las correspondientes sedes electrénicas a las declaraciones de
conformidad y a los distintivos de seguridad de los que se disponga.

Disposicion Adicional Tercera. Proteccidon de datos

La prestacion de los servicios y las relaciones juridicas a través de redes de telecomunicacion se
desarrollaran de conformidad con lo establecido en la Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos de Caracter Personal y garantia de los derechos digitales, las disposiciones especificas que regulan el
tratamiento automatizado de la informacién, la propiedad intelectual y los servicios de la sociedad de la
informacion y, en particular, con sujecion al Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo
de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
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personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE.

Disposicion Adicional cuarta. Habilitacidn para su desarrollo

Se habilita al Alcalde para dictar las resoluciones y adoptar las medidas necesarias que permitan
desarrollar las disposiciones de la presente ordenanza.

Disposicion final. Entrada en vigor.

La presente ordenanza entrard en vigor una vez publicado su texto integro en el Boletin oficial de la
provincia y transcurrido el plazo previsto en el articulo 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las

Bases del Régimen Local.

ORD. FECHA DE PLENO PUBLICACION BOP ENTRADA EN VIGOR
Ne APROBAC. MODIFIC. Ndm Dia Nam. Dia Fecha
1 06/04/2022 70 11/04/2022 104 02/06/2022 03/06/2022

Ayuntamiento de Numancia de la Sagra
Plza. Ayuntamiento, 10, Numancia de la Sagra. 45230 (Toledo). Tfno. 925537433. Fax: 925515186




