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EXPOSICION DE MOTIVOS

La utilizacién de medios electrénicos en la actividad administrativa tuvo un impulso definitivo con la
entrada en vigor de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos (LAECSP), que consagro la relacion con las Administraciones Publicas por medios
electrénicos como un derecho de los ciudadanos y como una obligacidon correlativa para las
Administraciones Publicas. La actividad administrativa electrdonica que hasta la publicacidn de la Ley
era facultativa, se ha convertido en obligatoria.

Se trata de una obligacidon a cumplir en plazos concretos: la disposicidon final tercera de la Ley, en sus
apartados 4 y 5 (este ultimo introducido por la Ley 2/2011, de 4 de marzo, de Economia Sostenible),
establece el deber de programar la implantacidn de la Administracion Electrdnica, atendiendo a las
previsiones presupuestarias, especificando las fases en las que los derechos de los ciudadanos en la
materia seran exigibles.

La legislacion de desarrollo de la LAECSP también efectla precisiones sobre los deberes de las
Administraciones en el despliegue de la Administracion Electrénica. Los Reales Decretos 3/2010 y
4/2010, de 8 de enero, por los que se regulan los Esquemas Nacionales de Seguridad (ENS) e
Interoperabilidad (ENI) en el dmbito de la Administracidn Electrdnica, obligan a las Administraciones
a definir y aprobar diferentes politicas sectoriales de Administracién Electrénica: seguridad, gestion
de documentos y expedientes y firma y certificados.

Esta obligacién de implantacion de medios electronicos es también una oportunidad para que la
Administracidn dé un salto adelante en la mejora de la calidad de la gestién interna y de la prestacion
de Servicios Publicos.

La presente ordenanza trata de dotar a la utilizacion de medios electrénicos en el ambito de la
Administracion Municipal de un marco normativo de referencia, adaptado a los requerimientos de la
legislacién vigente, que garantice a los ciudadanos el ejercicio de su derecho a relacionarse con la
Administracion Publica por medios electrénicos y facilite a los o6rganos y al personal de Ia
Administracion Municipal el cumplimiento de la obligacidn de hacer posible dicha relacién
electronica. El objeto de la ordenanza es, por tanto, regular la utilizacion de las TIC en las relaciones
juridico-administrativas entre los ciudadanos y el Ayuntamiento.

La ordenanza, para conseguir la finalidad expuesta, contiene una regulacion detallada de la materiay
una remisién clara a la normativa aplicable en aquellos aspectos no regulados en ella.

En el titulo primero se establecen el objeto y el ambito de aplicacion de la ordenanza y se enuncian y
definen los principios y las garantias de la utilizacién de medios electrénicos.

El titulo segundo aborda el régimen juridico de la Administracion Electrénica. En primer lugar, el
capitulo | regula la creacién de la sede electrdnica y sus contenidos y servicios.

El capitulo Il regula la creacion del Registro Electrénico y sus funciones y define el proceso de
incorporacién a la Administracion Electrénica de los trdmites y procedimientos administrativos, los

modelos normalizados de solicitud y los formatos de presentacién de documentos.

El capitulo Ill regula los sistemas de acreditacidn de la identidad y la autenticacion de ciudadanos y
administracion.

El capitulo IV contiene las normas sobre las comunicaciones y notificaciones electrdnicas.
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El capitulo V se refiere a la transmisién de datos por medios electrénicos y los certificados
administrativos electrénicos.

En los capitulos VI y VIl se establecen las normas referidas al expediente electrénico y los
documentos que lo componen, incluyendo la prevision de la creacién del archivo electrénico de
documentos y la regulacion del acceso a la tramitacidn y las copias y compulsas electrénicas, la
incorporacién de procedimientos y tramites, los modelos normalizados de solicitud y los formatos de
presentacion de documentos.

La politica de gestidon documental, ademads de las disposiciones incluidas en los capitulos VI y VII,
requiere una regulacién especifica que responda a sus implicaciones técnicas, organizativas vy
juridicas y a la trascendencia y envergadura de la tarea que su desarrollo y aplicacidon suponen para el
Ayuntamiento. Para ello se regula el Sistema de Gestion de Documentos y Expedientes del
Ayuntamiento de Getafe (SGDAG) en el anexo de la ordenanza.

El SGDAG es el conjunto de principios, instrumentos, practicas y responsabilidades que rigen la
gestién integral de la documentacion que se ha de conservar como evidencia de la actuacién
administrativa, garantia de los derechos de los ciudadanos y conocimiento de la actividad del
Ayuntamiento.

La creacion del SGDAG ha de servir como vehiculo para conseguir una Administracion orientada a la
ciudadania, fiable en el entorno electrdnico y mas eficaz y eficiente, transparente y accesible.

La ordenanza contiene también previsiones sobre la estructura organizativa con responsabilidades en
la materia. Se parte del convencimiento de que la implicacidn de las distintas areas del Ayuntamiento
es un requisito imprescindible para el éxito de la implantacién de la Administracién Electrénica.

Ademas de atribuir funciones a los drganos administrativos competentes en la materia, se crean las
comisiones de seguimiento y de gestion del SGDAG para lograr la necesaria coordinacion de los
aspectos técnicos, organizativos y juridicos involucrados en el desarrollo de la Administracién
Electrdénica en el Ayuntamiento de Getafe.

Las disposiciones adicionales hacen referencia a la aprobacion de los documentos en los que deben
expresarse las politicas de firma electrdnica y certificados y de seguridad, a las obligaciones en
materia de formacién y a la contratacion y la factura electrénicas.

Por ultimo, en las disposiciones finales se establecen las normas sobre la entrada en vigor de la
ordenanza, previéndose la elaboracion de un Plan de Implantacién de la Administracion Electrdnica
que sera el instrumento fundamental para dar cumplimiento al mandato establecido en la
disposicion final tercera, apartado 5, de la LAECSP sobre el ejercicio de los derechos reconocidos en
el articulo 6 de la Ley.

TITULO|
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto

La presente ordenanza regula la utilizacién por la Administracion Municipal de medios electréonicos
en el desarrollo de su actividad administrativa, en sus relaciones con los ciudadanos y con las demas
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Administraciones Publicas, en el marco establecido por la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso
Electrdnico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos (LAECSP).

Articulo 2. Ambito de aplicacion

La presente ordenanza sera de aplicacion a:

a)

b)

Los 6rganos integrantes de la Administracion Municipal del Ayuntamiento de Getafe.
Los organismos auténomos vinculados al Ayuntamiento de Getafe.

Las entidades publicas empresariales vinculadas al Ayuntamiento de Getafe, en las actividades
que desarrollen con sujecién al derecho publico.

A las personas fisicas o juridicas que utilicen medios electrdnicos en sus relaciones con el
Ayuntamiento de Getafe o con el resto de entidades referidas en los apartados anteriores.

Articulo 3. Principios informadores en la utilizacion de medios electrénicos

La utilizacidn por el Ayuntamiento de medios electrénicos en sus relaciones con los ciudadanos se
regird por los siguientes principios:

a)

No implicard ventaja o desventaja juridica respecto a la utilizacion por los ciudadanos de medios
no electréonicos en cualquier actuacidon o procedimiento administrativo, sin perjuicio de las
medidas dirigidas a incentivar el uso de los medios electrdnicos.

Serd gratuita, el Ayuntamiento no podrd exigir contraprestacion econémica adicional por el
empleo de medios electrénicos.

Serd voluntaria, por lo que el Ayuntamiento no podra imponer la utilizacion de medios
electrénicos.

Como consecuencia de este principio, el empleo de medios electrdnicos en la realizacion de un
tramite por los ciudadanos no obligara a su utilizacidn en los sucesivos del procedimiento.

No obstante lo anterior, el Ayuntamiento podra establecer la obligatoriedad de utilizacion de
medios electrdnicos cuando se trate de personas juridicas o colectivos de personas fisicas que
por su capacidad econdmica o técnica, dedicacidon profesional u otros motivos acreditados,
tengan garantizado el acceso y disponibilidad de los medios tecnoldgicos precisos.

Respetard la legislacidon vigente en materia de proteccidn de datos de cardcter personal y la
reguladora del tratamiento de la informacién y de los derechos al honor y a la intimidad
personal y familiar.

Articulo 4. Garantias generales de la utilizacién de medios electrénicos

El Ayuntamiento adoptara las medidas que sean precisas para hacer efectivas las siguientes
garantias:
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b)

La autenticidad e integridad de la informacién y de los documentos y expedientes electrdnicos
se garantizard mediante los sistemas de firma electrénica previstos en el capitulo Il del titulo
segundo de esta ordenanza. Ademas, la integridad se garantizara mediante el uso de
repositorios seguros y la adopcién de medidas de seguridad y de control del acceso a los
sistemas de informacién que impidan la alteracién, modificacién o borrado no autorizado de los
documentos definitivos y mediante la aplicacién de protocolos para la preservacion de la
documentacion.

El acceso y la disponibilidad se garantizaran permitiendo a quienes tengan la condicidn de
personas interesadas visualizar la informacién y los documentos electrénicos que formen parte
de los expedientes, asi como descargarlos, acompafiados, en su caso, de los elementos que
permitan acreditar su autenticidad e integridad, en formatos que hagan posible la lectura
gratuita, la comprobacién de la firma electrénica y, en su caso, el descifrado.

La confianza en el uso de medios electrénicos se garantizara con la adopcién de las medidas
necesarias para preservar la integridad de los derechos relacionados con la intimidad y con la
proteccion de datos de caracter personal, garantizandose la seguridad de los sistemas, los datos,
las comunicaciones y los servicios electrdnicos.

La conservacioén se garantizard mediante la aplicacién de las medidas previstas en el Sistema de
Gestion Documental del Ayuntamiento (SGDAG) regulado en el anexo | de esta ordenanza.

TITULO Il
Régimen Juridico de la Administracion Electronica

Capitulo |

La sede electrénica

Articulo 5. Creacion de la sede electrénica

Se crea la sede electrdnica del Ayuntamiento de Getafe que serd comun a todos los érganos y
organismos publicos que integran su estructura.

La sede electrénica es la direcciéon electrdnica disponible para los ciudadanos cuya titularidad,
gestién y administracion corresponden al Ayuntamiento de Getafe en el ejercicio de sus
competencias. A través de la sede los ciudadanos accederan a la informacion y a los servicios y
tramites electrdnicos de la Administracion del Ayuntamiento de Getafe.

La direccion de la sede electrénica del Ayuntamiento de Getafe es https://sede.getafe.es que
serd accesible directamente, asi como a través de la web municipal.

La sede electrdnica utilizard para identificarse y garantizar una comunicacion segura con los
ciudadanos, sistemas de firma electrdénica basados en certificados de dispositivo seguro o medio
equivalente.
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Articulo 6. Organos responsables de la sede electrénica

La titularidad de la sede electrénica, sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado siguiente,
corresponde a la Delegacién competente en materia de nuevas tecnologias.

La responsabilidad de la integridad, veracidad y actualizacidn de los contenidos, tramites y
servicios disponibles en la sede electrdnica, sera de los titulares de los érganos superiores de
cada Delegacion del Ayuntamiento y de los organismos que integran su estructura, y se
corresponderd con las competencias que tengan atribuidas.

La gestion de la sede electrdnica, de sus contenidos comunes y de su coordinacién con los
d0rganos superiores de las diferentes unidades del Ayuntamiento y organismos publicos,
corresponde a la unidad competente en materia de calidad asistida por la unidad competente
en materia de nuevas tecnologias.

El suministro y gestién de los medios tecnolégicos corporativos que conforman la sede
electrénica corresponde a la unidad competente en materia de informatica.

Articulo 7. Contenido y servicios de la sede electronica

La sede electrdnica dara acceso, entre otros, a los siguientes contenidos y servicios:

a)

b)

c)

f)

g)

Identificacion de la sede y de su 6rgano titular y de los responsables de la gestion de la sede y de
los servicios disponibles en la misma.

Relacién actualizada de los tramites, procedimientos y servicios que pueden realizarse por
medios electrdnicos, con la puesta a disposicion de los formularios o modelos normalizados
correspondientes.

Registro Electrénico.

Tablén de anuncios o edictos electrénico.

Relacién de medios electrdnicos que pueden ser utilizados por los ciudadanos en el ejercicio de
su derecho a relacionarse electronicamente con la Administracion Municipal, es decir, el sistema
de comunicaciones y notificaciones electrdnicas.

Relacién de sistemas de firma electrénica que sean admitidos o utilizados en la sede.

Sistema de verificacidn de los certificados de la sede.

Indicacidn de fecha y hora oficial, asi como del calendario de los dias declarados inhabiles, a
efectos del cdmputo de plazos.

Normativa de creacién de la sede electrénica y del Registro Electrdnico.

Normativa vigente en cada dmbito de actuacién del Ayuntamiento, informacidn de la estructura
orgdanica de la Administracion Municipal e identificacién de sus responsables.

Consulta del estado de tramitacion de los expedientes.
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Informacién de los presupuestos aprobados.
Perfil del contratante.
Sistema de formulacidn de consultas, sugerencias y quejas.

Informacién relacionada con la proteccion de datos de caracter personal.

Articulo 8. Publicacion electréonica del tablon de anuncios o edictos

La publicacion de disposiciones, actos y comunicaciones que por disposicion legal o
reglamentaria deben publicarse en el tabldn de anuncios se realizard en la sede electrénica del
Ayuntamiento de Getafe. La direccién autorizada para el tabléon de anuncios serd
https://sede.getafe.es/tablondeanuncios.

El tablén de anuncios electrénico del Ayuntamiento de Getafe sustituird o complementard al
tabldén ordinario desde la fecha de entrada en vigor de esta ordenanza.

El acceso al tablén de anuncios no requerird mecanismo especial alguno de acreditacién de
identidad.

El tablén de anuncios electrénico dispondrd de los sistemas que garanticen la autenticidad,
integridad y disponibilidad de su contenido en los términos establecidos por la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun (LRJPAC) y por la LAECSP. A efectos del cOmputo de plazos, se establecera
el mecanismo que garantice la constatacion de la fecha y la hora de publicaciéon de anuncios o
edictos.

Capitulo I

El Registro Electrénico

Articulo 9. Creacién del Registro Electrénico del Ayuntamiento de Getafe. Ambito de aplicacion

Se crea el Registro Electrénico del Ayuntamiento de Getafe para la recepcion y remisidon de las
solicitudes, escritos y comunicaciones relativos a las actuaciones y procedimientos cuya
tramitacién y gestion se incorporen al mismo.

En el momento de la entrada en vigor de la presente ordenanza se incorporaran al ambito del
Registro Electrdnico las actuaciones y procedimientos incluidos en la relacién que se haya
aprobado por resolucion del alcalde-presidente, que figuraréa en la sede electrénica.
Posteriormente los procedimientos y actuaciones se incorporaran al Registro mediante
resolucidn del alcalde-presidente, conforme a lo establecido en el articulo 20 y en el anexo | de
esta ordenanza.

Cualquier solicitud, escrito o comunicacién que se presente en el Registro Electrénico sin
relacidn con los procedimientos, actuaciones y tramites incorporados a su ambito, no producira
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ningun efecto y se tendra por no presentado, comunicdndose al interesado esta circunstancia e
indicandole los registros y los lugares habilitados para su presentacion segun el articulo 38.4 de
la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

En ningln caso tendran la consideracién de Registro Electrénico los buzones de correo
electrdénico corporativo asignados a los empleados publicos o a las distintas unidades y 6rganos.

Articulo 10. Gestion e interconexion del Registro Electronico

El Registro Electrénico integra junto con el Registro convencional no electrénico el Registro
General del Ayuntamiento como sistema Unico. Todos los registros municipales estardn
integrados e intercomunicados. La instalacion en soporte informatico del registro garantizara la
plena interconexién y comunicacion para hacer posible el acceso a los asientos registrales y a las
copias electrdnicas presentadas en cualquiera de las unidades de registro del Ayuntamiento.

En el caso de que el Ayuntamiento de Getafe suscriba convenios de colaboraciéon con otras
Administraciones y organismos para la recepcién de solicitudes, escritos y comunicaciones, se
garantizard la interconexién con los registros generales y electrénicos de los mismos, en los
términos y condiciones que se determinen en dichos convenios.

La coordinacién del sistema de Registro en el Ayuntamiento de Getafe corresponde al érgano
competente en materia de atencion al vecino. El érgano competente en materia de informatica
serd el responsable de la gestion técnica del Registro Electrdnico.

Articulo 11. Acceso al Registro Electrénico

1.

El registro electrdnico sera accesible a través de la sede electrénica del Ayuntamiento de Getafe.

Segln se prevé en el articulo 7, en la sede electrénica se expondra, permanentemente
actualizada y diferenciada por procedimientos y tramites, una relacién de las solicitudes,
escritos y tramites que pueden presentarse en el Registro Electrénico del Ayuntamiento de
Getafe, todos ellos con sus correspondientes modelos normalizados.

Los requisitos técnicos minimos necesarios para el acceso y utilizacion del Registro Electrénico
del Ayuntamiento de Getafe se publicaran en la Sede Electrdnica

Articulo 12. Funciones del Registro Electrénico

El Registro Electrénico del Ayuntamiento de Getafe desarrollard las siguientes funciones:

a)

La recepcidn de escritos, solicitudes y comunicaciones relativas a tramites y procedimientos
incorporados a su dmbito y de documentos adjuntos.

La anotacion de los correspondientes asientos (de entrada y salida), asi como su mantenimiento
y conservacion.
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d)

e)

La expedicion de los recibos electronicos de presentacién que acreditan la recepcion de
solicitudes, escritos y comunicaciones, en los términos previstos en el articulo 17.

La remisidon de escritos, solicitudes y comunicaciones a las personas, entidades, érganos o
unidades destinatarios de las mismas. Esta remision se realizard a través del sistema de
notificaciones electrdnicas, en los términos previstos en el articulo 38, en aquellos casos en los
qgue el interesado lo haya solicitado o consentido expresamente o en los que haya sido
establecido como obligatorio segun lo dispuesto en el articulo 27.6 de la LAECSP y en el articulo
3 de esta ordenanza.

La realizacién de actos de constancia y certificacién de la recepciéon o remisién de solicitudes
escritos y comunicaciones.

Articulo 13. Presentacidn de solicitudes, escritos y comunicaciones

La presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones a través del Registro Electrénico
tendra cardcter voluntario, siendo alternativa a los lugares que contempla el articulo 38.4 de la
Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, salvo que se haya establecido la obligatoriedad de utilizar dicho Registro Electrdnico,
conforme dispone el articulo 27 de la LAECSP. Si existe tal obligatoriedad y no se utiliza el
Registro Electrénico, se requerird la correspondiente subsanacion y se advertirad de que, de no
hacerlo, la presentacién carecera de validez o eficacia.

Los formularios electrénicos normalizados asociados a sus respectivos servicios, procedimientos
y tramites, asi como los enlaces a sus correspondientes aplicaciones gestoras, estaran
disponibles en cada uno de los puntos de acceso al registro.

Podran presentarse documentos adjuntos a las solicitudes, escritos y comunicaciones, siempre
que cumplan los estandares de formato y requisitos de seguridad aprobados por el
Ayuntamiento, segun disponen los articulos 11y 22.

Articulo 14. Rechazo de solicitudes, escritos y comunicaciones

El Registro Electréonico podra rechazar las solicitudes, escritos y comunicaciones que se presenten,
informando de ello a la persona interesada, con indicaciéon del motivo de rechazo y requiriendo, si
procede, la correspondiente subsanacién, en los siguientes casos:

a)

Cuando no se cumplimenten los campos requeridos como obligatorios en los formularios
normalizados o cuando contengan incongruencias u omisiones que impidan su tratamiento.

Cuando los documentos adjuntos a las solicitudes, escritos y comunicaciones no se ajusten a los
formatos admitidos o no respeten las limitaciones establecidas, segin prevé el articulo 13,
apartado 3, anterior.

Cuando los documentos contengan cdédigo malicioso o dispositivo susceptible de afectar a la
integridad o seguridad del sistema.
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Articulo 15. Efectos de la presentacion

1. La presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro Electrénico tendra
idénticos efectos que la realizada en registros no electrdnicos.

2. A los efectos del cumplimiento de plazos y, en particular, del plazo maximo para notificar la
resolucidn, el Registro Electrénico tendra la consideracion de registro del drgano competente
para la tramitacion al que se refiere el articulo 42.3.b) de la LRJIPAC.

3. La presentacion de la solicitud de inicio de un procedimiento a instancias de parte en el Registro
Electrénico determinard su continuacidén y terminacion por medios electrénicos cuando el
procedimiento de que se trate pueda ser tramitado electrénicamente en su integridad. Cuando
solo pueda ser tramitado por medios electrénicos parcialmente, se realizaran por dichos medios
todos aquellos tramites que sean posibles.

4. Elinteresado, en cualquier momento posterior a la presentacidn de su solicitud, podra pedir que
el Ayuntamiento se relacione con él por medios no electrdnicos, peticion que sera atendida
siempre que se haya comunicado expresamente el cambio de medio al 6rgano competente y no
se haya establecido, para el tramite o el procedimiento, la obligatoriedad de utilizacion de
medios electrénicos prevista en el articulo 27.6 de la LAECSP y en el articulo 3 de esta
ordenanza.

5. En los casos de doble presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro
Electrénico y en el no electrdnico se tramitard aquel al que se haya asignado un numero de
entrada anterior.

6. La utilizacion del Registro Electrénico para la remisiéon o salida de documentos oficiales no
presupone que los procedimientos correspondientes a esas actuaciones puedan ser tramitados
integra o parcialmente por medios electrénicos.

Articulo 16. Asientos registrales y anotaciones en el Registro Electrénico

1. La presentaciony remision de solicitudes, escritos y comunicaciones dara lugar a la anotacion de
los registros correspondientes en el Registro Electrdnico.

2. El sistema de informacidon que soporte el Registro Electrdnico garantizara la constancia de cada
asiento que se practique y de su contenido.

3. Cada solicitud, escrito o comunicacidn se identificard en el asiento registral que contendr3, al
menos, los siguientes datos:

a) Numero o cédigo de registro individualizado.

b) Fechay hora de presentacion.

c) Identidad y datos de localizacién del interesado: nombre y apellidos, documento nacional
de identidad, numero de identificacién fiscal, pasaporte, direccién postal y, en su caso,

electrdnica. En el caso de personas juridicas: denominacion social, nimero de identificacidn
fiscal, domicilio social y, en su caso direcciéon electrénica.
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d) Identificacién del 6rgano al que se dirige el documento.

e) Referencia del procedimiento correspondiente.

f)  Referencia al contenido del escrito o comunicacion.
Articulo 17. Recibos acreditativos de la presentacion electronica de solicitudes, escritos y
comunicaciones

1. El Registro Electrénico emitira automaticamente por el mismo medio electronico un recibo
acreditativo de la presentacion de la solicitud, escrito o comunicacién.

2. El contenido del recibo sera el siguiente:

a) Copia de la solicitud, escrito o comunicacidn presentada, siendo admisible a estos efectos la
reproduccion literal de los datos introducidos en el formulario electronico de presentacion.

b) Numero o cédigo de registro individualizado.

c) Fechay hora de presentacion.

d) Identificacién del 6rgano al que se dirige, en su caso.

e) Enumeracion y denominacién de los documentos adjuntos.

f)  Indicacion expresa de que el recibo de presentacidn no prejuzga la admision del documento
de que se trate cuando concurra alguna de las causas de rechazo previstas en el articulo 14.

3. El usuario deberd ser advertido en la sede electrénica de que la no emisién del recibo
acreditativo de la presentacion o, en su caso, la recepcidn de un mensaje de indicacidn de error,
implica que no se ha producido la recepciéon del mismo, debiendo realizarse de nuevo la
presentacién en otro momento o utilizando otros medios.

4. El recibo de presentacidon podrd ser impreso en papel y archivado informaticamente por la
persona interesada.
Articulo 18. Calendario, horarios y cdmputo de plazos

1. El Registro Electrénico del Ayuntamiento de Getafe permitird la presentacion de solicitudes,
escritos y comunicaciones todos los dias del afio durante las veinticuatro horas del dia.

2. El Registro Electrénico del Ayuntamiento de Getafe se regird por la hora oficial de la sede
electrénica, donde figurara visible.

3. A efectos del computo de plazos fijados en dias habiles o naturales, y en lo que se refiere a
cumplimiento de plazos por los interesados, se establece lo siguiente:
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a) Lafechay hora de referencia seran las vigentes en el momento de la recepcidén o salida de
la correspondiente solicitud, escrito o comunicacidn en el sistema de informacién que dé
soporte al Registro Electrdnico.

b) La entrada de solicitudes, escritos y/o comunicaciones recibidas en dias inhabiles se
entenderdn efectuadas en la primera hora del primer dia habil siguiente. Constara en el
asiento de entrada correspondiente la fecha y hora en que efectivamente se ha recibido la
solicitud, escrito o comunicaciéon presentada, pero se indicard en el mensaje de
confirmacidn las cero horas y un minuto del siguiente dia habil.

c) El inicio del cdmputo de los plazos que hayan de cumplir los érganos del Ayuntamiento
vendra determinado por la fecha y hora de presentacién en el propio registro.

d) Se consideran dias inhdbiles a efectos del Registro Electronico del Ayuntamiento, los
establecidos como dias festivos en el calendario oficial de fiestas laborales de la Comunidad
de Madrid y fiestas locales de este municipio. Este calendario estard publicado en la sede
electrdnica. En todo caso no serd de aplicacién al Registro Electrénico lo dispuesto en el
articulo 48.5 de la Ley 30/1992.

e) Los programas, aplicaciones y sistemas de informacién que en cada caso se utilicen para la
realizacion por medios electrénicos de los tramites administrativos garantizaran el control
de los plazos, la constancia de la fecha y hora y la identificacion de las personas
responsables de las actuaciones, ademds de respetar el orden de tramitacién de los
expedientes.

Articulo 19. Disponibilidad e interrupciones del servicio

1. Solo cuando concurran razones justificadas de mantenimiento técnico u operativo podrd
interrumpirse por el tiempo imprescindible la recepcién de solicitudes, escritos y
comunicaciones. La interrupcidon deberad anunciarse en la sede electrénica, siempre que los
sistemas de informacion lo permitan, con la antelacidn que sea posible.

2. En los supuestos de interrupcién no planificada en el funcionamiento del Registro Electrdnico,
siempre que sea posible, los usuarios visualizardn un mensaje en el que se comunique tal
circunstancia y los efectos de la interrupcion.

3. En los procedimientos y tramites que lo permitan se habilitardn los sistemas precisos para que
una eventual interrupcién del servicio del registro electrénico no suponga la interrupcién de la
recepcion de solicitudes, escritos y comunicaciones por las aplicaciones gestoras de dichos
procedimientos y tramites.

Articulo 20. Incorporacién, modificacion y supresiéon de procedimientos y tramites

1. Laincorporacion de procedimientos y trdmites al Registro Electrénico y a la sede electrdnica del
Ayuntamiento de Getafe, asi como la modificacién o supresién de los mismos o de sus
correspondientes modelos normalizados de escritos, se realizara, a propuesta del drgano
competente en materia de nuevas tecnologias, previo informe del 6rgano competente para la
resolucidn del procedimiento de que se trate, y con la conformidad del érgano competente en
materia de informatica, mediante resolucién de declaracién de expediente electrénico segun las
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previsiones del Sistema de Gestién Documental del Ayuntamiento de Getafe (SGDAG) definido
en esta ordenanza.

Las propuestas y la resolucién de inclusidn, modificacion o supresion a las que se refiere el
apartado anterior deberan basarse en la adecuacién de los tramites y procedimientos a criterios
de calidad, simplificacién administrativa e idoneidad para su inclusion entre los susceptibles de
tramitacién a través del Registro Electréonico del Ayuntamiento de Getafe. La inclusién ird
precedida de un andlisis de redisefio funcional en el que se consideraran los siguientes aspectos:

a) La supresion o reduccion de la documentaciéon requerida a los ciudadanos y su sustitucion
por datos, transmisiones de datos y certificaciones, o la regulacidon de su aportaciéon al
finalizar la tramitacion.

b) La previsién de medios e instrumentos de participacion, transparencia e informacion.

c) Lareduccidn de plazosy tiempos de respuesta.

d) La racionalizacidon de la distribucién de las cargas de trabajo y de las comunicaciones
internas.

El inventario o catdlogo de procedimientos y trdmites incorporados al Registro Electréonicoy a la
sede electrdnica se publicara en esta.

Articulo 21. Modelos normalizados de solicitud

Los modelos normalizados de solicitud seran aprobados por el drgano competente en materia
de nuevas tecnologias, previo informe del d6rgano competente para la resolucion del
procedimiento de que se trate y con la conformidad del érgano competente en materia de
informatica, segun las previsiones del SDGAG, y se pondran a disposicion de los ciudadanos en la
sede electrdnica en cada uno de los puntos de acceso a su tramitacion electrénica.

Los modelos normalizados contendran, al menos, los siguientes apartados:

a) En relacién con la notificacién, se incluird un apartado para que el interesado deje
constancia del medio o medios preferentes para la practica de la notificacién, asi como, en
su caso, del consentimiento para la realizacion de la notificacion por medios electrdnicos en
los términos de esta ordenanza.

b) Figuraran las advertencias a que se refiere el articulo 5 de la Ley Orgéanica 15/1999, de 13
de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

c) En relacion con la transmisién de datos, segun el articulo 46, habra un apartado especifico
para que el interesado deje constancia, en su caso, del consentimiento para que sus datos
puedan ser transmitidos por medios electrénicos al 6rgano requirente.

Articulo 22. Formatos de presentacion de documentos

El 6rgano competente en materia de nuevas tecnologias, previo informe del érgano competente
para la resolucidon del procedimiento de que se trate y con la conformidad del drgano
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competente en materia de informatica, segun las previsiones del SDGAG, aprobard los formatos
a los que deberd ajustarse la documentacidn electrénica que, en su caso, acompafie a los
modelos normalizados de solicitud. Asimismo, podrd establecer limitaciones de tamaio o
cualquier otra indole, a fin de garantizar la compatibilidad técnica de la documentacion con las
aplicaciones informaticas.

2. Se dard publicidad a los formatos y a las limitaciones de los documentos a que se refiere el
apartado anterior.

Capitulo 1l
Acreditacion de la identidad y autenticacion en la utilizacion de medios electronicos
SECCION PRIMERA

Identificacidn y autenticacion en el acceso electrénico de los ciudadanos

Articulo 23. Acreditacion de la identidad de los ciudadanos en las relaciones electronicas

1. Las personas fisicas y juridicas y las entidades sin personalidad juridica, para relacionarse
electronicamente con el Ayuntamiento de Getafe, a través de su sede electrénica, podran
utilizar los siguientes sistemas de identificacién y acreditacién:

a) Los sistemas de firma electrénica incorporados al documento nacional de identidad, para
personas fisicas.

b) Los sistemas de firma electrénica avanzada incluyendo los basados en certificado
electrénico reconocido admitidos por el Ayuntamiento de Getafe.

c) Otros sistemas de firma electrénica o de identificacién, que sean admitidos por el
Ayuntamiento de Getafe, en los términos y condiciones que en cada caso se determinen.

2. Enla sede electrénica del Ayuntamiento de Getafe se informara de los medios de identificacién
y autenticacion admitidos.

3. La identificacidn y autenticacion de la persona interesada se exigira solo cuando sea necesaria
en relacidn con la actuacion o el procedimiento de que se trate, y se har3, en todo caso, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgéanica 15/1999, de Proteccion de los Datos de
Caracter Personal (LPDCP).

4. Eluso de los sistemas de firma electrénica no excluye la obligacién de incluir en el documento o
comunicacion electrdnica los datos de identificacién que sean necesarios de acuerdo con la
legislacién aplicable y que el Ayuntamiento pueda tratar los datos personales consignados a
efectos de verificar la firma.

5. El Ayuntamiento podra utilizar los datos personales y de contacto facilitados con ocasién de una
relacidn electrénica para crear y mantener un registro Unico de datos de los ciudadanos con la
finalidad de impulsar la iniciativa de la Administraciéon para cumplimentar los diferentes
formularios y para la prestaciéon de servicios personalizados. Para ello deberd obtenerse el
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consentimiento expreso de las personas titulares de los datos. El registro cumplira las garantias
y requisitos que exige la legislacién vigente en materia de proteccién de datos personales.

Articulo 24. Formas de representacion

1. La acreditacion de la representacidon para realizar actuaciones por via electrénica con el
Ayuntamiento de Getafe a favor de terceros interesados podra llevarse a cabo por cualquiera de
los siguientes procedimientos:

a) Mediante la presentacién del apoderamiento en soporte electrénico, firmado con firma
electrénica reconocida, de acuerdo a los requisitos establecidos por la legislacion vigente
en materia de seguridad juridica electrdnica.

b) Mediante la utilizacién de firma electrdnica avanzada, basada en un certificado reconocido
de cargo o representacién, siempre que este sea de una clase aceptada por el
Ayuntamiento de Getafe.

c) Mediante la declaracion del apoderamiento por parte de representante y la posterior
comprobacién de la representacién en los registros de la Administracién Municipal o de
otras Administraciones o entidades con las que haya firmado un convenio de colaboracidn.

2. El Ayuntamiento de Getafe podra requerir a la persona apoderada la justificacion de su
apoderamiento en cualquier momento.

Articulo 25. Censo o Registro Electrénico de apoderamientos

El Ayuntamiento podrad crear un censo o registro de apoderamientos en el que consten las
representaciones que los interesados otorguen a terceros para actuar en su nombre de forma
electronica ante el Ayuntamiento de Getafe.

Articulo 26. Identificacion de los ciudadanos y autenticacion de su actuacion por el personal al
servicio del Ayuntamiento

1. En el supuesto de que, para la realizacién de una actuacidon por medios electréonicos sea
necesaria la identificacion de los ciudadanos o la autenticacién de su actuacién, y no dispongan
de los instrumentos previstos en el articulo 23, tal identificacion o autenticacién podra ser
realizada validamente por personas al servicio del Ayuntamiento, habilitadas para ello, que
utilizaran el sistema de firma electrdnica de que dispongan. Previamente, el solicitante debera
identificarse y prestar su consentimiento expreso, del que debera quedar constancia.

2. El Ayuntamiento de Getafe mantendrd actualizado un registro de personal a su servicio que
estara habilitado para suplir a la ciudadania en las operaciones de identificacidn y autenticacidn,
de acuerdo con lo previsto en este articulo.
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SECCION SEGUNDA

Identificacion y autenticacion del Ayuntamiento de Getafe

Articulo 27. Acreditacion de la identidad del Ayuntamiento y autenticacion del ejercicio de su
competencia en las relaciones electrénicas

Para la acreditacidon de su identidad y la autenticacidn del ejercicio de sus competencias en las
relaciones electrénicas, el Ayuntamiento utilizard los siguientes sistemas:

a)

Para la sede electrdnica certificados de dispositivo seguro o medio equivalente, entre los que se
encuentra el certificado de sede, a los que se refiere el articulo 5, apartado 4.

Para la actuacién administrativa automatizada el sello electrénico y el cddigo seguro de
verificacion.

Para el personal al servicio del Ayuntamiento los sistemas de firma electrénica incorporados al
documento nacional de identidad, la firma electrénica basada en certificado de empleado
publico expresamente admitido con esta finalidad, u otros sistemas de firma electrdnica que
identifiquen a la persona firmante como perteneciente al Ayuntamiento y garanticen el no
repudio y la integridad de las actuaciones llevadas a cabo.

Para el intercambio electrénico de datos en entornos cerrados de comunicacion los sistemas
acordados.

El certificado electrénico de drgano administrativo.

Articulo 28. Sistemas de firma electrdnica para la actuacién administrativa automatizada

Para la identificaciéon y la autenticacion del ejercicio de sus competencias en la actuacion
administrativa automatizada, el Ayuntamiento podrd utilizar el sello electrénico de
Administracién Publica o el cédigo seguro de verificacién a los que se refiere el articulo 18 de la
LAECSP.

Dichos sistemas de firma electrdnica podran utilizarse, entre otros, en los siguientes supuestos,
en los que, en su caso, se indicara el érgano responsable a efectos de impugnacion:

a) En actuaciones consistentes en la comunicacion o declaracién de un hecho, acto o acuerdo
preexistente mediante la transcripcion total o parcial de los mismos, tales como certificados
administrativos y notas simples.

b) En actos cuyo contenido sea la constatacion de los requisitos previstos en la normativa

aplicable y la posterior declaracidn, en su caso, de la consecuencia juridica predeterminada
en la misma.

c) En la expedicién de recibos de presentacién por el Registro Electronico o de copias
auténticas de documentos electronicos.

d) En las notificaciones electrdnicas.
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Articulo 29. Autenticidad e integridad de las actuaciones en entornos cerrados de comunicacién

Para el intercambio electrénico de datos en entornos cerrados de comunicaciones dentro del
propio Ayuntamiento deberdn establecerse previamente las condiciones y garantias precisas en
lo que respecta a la seguridad del entorno cerrado y la proteccion de los datos que se
transmitan. Para ello deberan contemplarse, al menos, los siguientes aspectos: la relacion de
emisores y receptores autorizados, la naturaleza de los datos a intercambiar y los medios que se
utilizardn para garantizar la autenticidad e integridad de las actuaciones que se realicen a través
de dichos entornos.

Cuando en los entornos cerrados de comunicacién el Ayuntamiento participe con otras
Administraciones Publicas, las condiciones y garantias referidas en el apartado anterior se
establecerdn mediante convenio.

Articulo 30. Contenido de los certificados electrénicos de los 6rganos administrativos y del
personal al servicio del Ayuntamiento

El certificado de drgano administrativo identificara a este y a su titular.

El certificado del personal al servicio del Ayuntamiento identificard a la persona fisica, con
expresa indicacion de su pertenencia o adscripcidn al Ayuntamiento y, en su caso, el puesto de
trabajo que ocupa.

Articulo 31. Régimen de emisidn, utilizacidon y revocacién de los certificados electrénicos de los
drganos y del personal del Ayuntamiento

El Ayuntamiento realizard las funciones previas de identificacion y comprobacién de las
circunstancias necesarias para la emisidn, suspensidon o revocaciéon de los certificados
correspondientes a su personal y érganos administrativos. El ejercicio de tales funciones se
realizard por el 6rgano que se determine.

Las personas titulares de los certificados electrénicos tienen las siguientes obligaciones:

a) La custodia de los datos de creacién de firma asociados al certificado electrdnico.

b) El uso de los certificados electrénicos con respeto a los limites que en cada caso tengan.

c) Lasolicitud de suspensidn o revocacion del certificado electrénico en caso de cese del cargo

0 puesto desempefiado, interrupcién de la situacién de servicio activo o cualquier otra
causa de suspensién o revocacion prevista en la legislacién vigente.

Articulo 32. Régimen de admisidon de certificados electrénicos

Los certificados electrénicos reconocidos emitidos por prestadores de servicios de certificacion
seran admitidos por el Ayuntamiento mediante resolucidon del alcalde-presidente, previo
informe del drea o servicio competente en materia de informatica, siempre que el prestador de
servicios de certificacién haya puesto a su disposicion la informacion y la tecnologia que sea
precisa, resulte tecnolégicamente viable y no tenga coste alguno.
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2. Conforme a los principios de reconocimiento mutuo y reciprocidad, se podran admitir sistemas
de firma electrdnica utilizados o admitidos por alguna Administracidon Publica, distintos de los
basados en los certificados electrénicos reconocidos.

3. Larelacion de certificados electrénicos admitidos por el Ayuntamiento se hard publica en la sede
electrénica. En la relacién se incluird, al menos, informacién sobre los elementos de
identificacion utilizados, en su caso caracteristicas de los certificados electrénicos admitidos y
prestadores que los expiden.

Capitulo IV

Comunicaciones y notificaciones electrénicas

Articulo 33. Las comunicaciones electronicas

Los ciudadanos podran elegir en todo momento comunicarse con el Ayuntamiento por medios
electrénicos o no electrdnicos, salvo que una norma con rango de Ley establezca o se infiera de ella,
que deba utilizarse un medio no electrdénico.

Articulo 34. Obligatoriedad de la comunicacién por medios electrdnicos.

1. Segun lo dispuesto por el articulo 27.6 de la LAECSP, el Ayuntamiento podra establecer por
resolucidn del alcalde-presidente la obligatoriedad de comunicarse con él utilizando solo medios
electrénicos. La resolucion que establezca dicha obligacidn se publicara en la sede electrénica y
especificard, como minimo, lo siguiente:

a) Las comunicaciones a las que se aplique, con expresa indicacion de si incluye la practica de
notificaciones administrativas por medios electrénicos y la necesaria utilizacién del Registro
Electrénico.

b) Las personas, colectivos o entidades obligadas.

2. Siexiste la obligacién de comunicacion por medios electrénicos y no se utilizan dichos medios, el
organo administrativo competente requerira la correspondiente subsanacion, advirtiendo que,
de no ser atendido el requerimiento, la presentacion carecera de validez o eficacia.

Articulo 35. Modificacion del medio de comunicacidn inicialmente elegido

1. Cuando sea voluntaria, la opcién inicial por un medio de comunicacién no vincula al ciudadano
que en cualquier momento posterior podra elegir un medio distinto al inicialmente utilizado. En
todo caso, se deberd comunicar expresamente el cambio de medio al érgano competente;
mientras no se haga serd valida la comunicacion realizada por el medio anteriormente utilizado.

2. El Ayuntamiento utilizard medios electrénicos en sus comunicaciones con los ciudadanos
cuando estos lo hayan solicitado o consentido de forma expresa. La solicitud y el consentimiento
podran hacerse y recabarse por medios electrdnicos.
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3.

En la sede electrdnica se publicardn los medios electrénicos que los ciudadanos pueden utilizar
en cada supuesto y estara disponible un formulario especifico para el ejercicio de este derecho.

Articulo 36. Validez de las comunicaciones electrénicas

Las comunicaciones electrénicas serdn validas siempre que exista constancia de la transmision vy
recepcién, de sus fechas, del contenido integro de las comunicaciones y que se identifique de
manera fidedigna a la persona o entidad remitente y destinataria.

Articulo 37. Comunicaciones internas y con otras Administraciones

En sus comunicaciones internas los érganos municipales utilizardn preferentemente medios
electrénicos.

También se utilizardn preferentemente medios electrénicos en las comunicaciones de los
dérganos municipales con otras Administraciones. Las condiciones que regiran estas
comunicaciones seran acordadas con las Administraciones intervinientes.

Articulo 38. Condiciones generales de las notificaciones por medios electronicos

El Ayuntamiento realizard las notificaciones por medios electrénicos, cuando los interesados
hayan elegido ese medio como preferente, cuando hayan consentido expresamente la
utilizacidon de dichos medios o cuando se haya establecido como obligatoria. La eleccidn vy el
consentimiento podran hacerse y recabarse por medios electrénicos.

Los interesados deberan indicar un medio de notificacion electrénica valido conforme a lo
establecido en la presente ordenanza y podrdn revocar su consentimiento o preferencia de que
la notificacidn se haga por medios electrénicos.

Articulo 39. Practica de las notificaciones

1.

Las notificaciones se entenderan practicadas en el momento en que la persona interesada
acceda al contenido del acto notificado mediante su firma electrdnica.

Transcurridos diez dias naturales desde que se haya puesto a disposicion de la persona
interesada el acto objeto de notificacidn, segun lo establecido en el articulo siguiente, sin que se
acceda a su contenido, se entenderad que la notificacion ha sido rechazada y se tendra por
realizado el trdmite, continudndose el procedimiento, salvo que de oficio o a instancia de la
persona destinataria se compruebe la imposibilidad del acceso.

Articulo 40. Plataforma de notificaciones electrdnicas

1.

El Ayuntamiento realizard las notificaciones a través de la plataforma de notificaciones
electrénicas desde la sede electrénica. También podran habilitarse otros medios de notificacién
siempre que dejen constancia de la recepcién por la persona interesada, como los sistemas de
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correo electrénico con acuse de recibo de generacién automatica e independiente de la
voluntad del destinatario.

2. La plataforma de notificaciones electrdnicas tendra los siguientes requerimientos:

a) La persona interesada, previa identificacién mediante el empleo de la firma electrdnica,
podrd acceder a la notificacidn en la sede electrdnica.

b) Se garantizaran la autenticidad e integridad de la notificacion mediante la firma electrdnica
del Ayuntamiento, en los términos previstos en el articulo 28.

c) Se acreditaran la fecha y hora en que se produzca la puesta a disposicion de la persona
interesada del acto objeto de notificacién.

d) Se acreditardn la fecha y hora en la que la persona interesada accede al contenido del acto
notificado.

e) Se dejara constancia de cualquier interrupcidn del servicio que imposibilite la practica de la
notificacién de acuerdo con lo dispuesto en esta ordenanza.

f)  El servicio funcionara de forma ininterrumpida las veinticuatro horas de todos los dias del
afio.

3. Alos efectos previstos en las letras c) y d) del apartado anterior, la plataforma de notificaciones
estarad sincronizada con la hora oficial de la sede electrdnica.

4. Se podra avisar a la persona interesada o a su representante, por correo electrénico u otro
medio, de la existencia de notificaciones en la direccién electrénica. En todo caso, el aviso sera
facultativo y tendrd valor meramente informativo y su omisidon no afectara a la correcta practica
de la notificacion.

Capitulo V

Certificados administrativos electrénicos y transmision de datos

Articulo 41. Sustitucion de certificados administrativos en soporte papel

Los certificados administrativos en soporte papel podrdn ser sustituidos por certificados
administrativos electrénicos o la transmision de los correspondientes datos, en los términos
regulados en el presente capitulo.

Articulo 42. Solicitud de certificados administrativos por medios electrénicos
Podra solicitarse en la sede electrdnica la expedicidn de certificados administrativos.

En el caso de que el interesado no se identifique utilizando alguno de los sistemas de firma
electrénica previstos en el articulo 23, el certificado administrativo se remitird en papel al domicilio
de la persona o entidad respecto de la que se ha solicitado.
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Articulo 43. Emision de certificados administrativos electrénicos

1. El certificado administrativo electrénico contendrd los datos objeto de certificacion y la firma
electrénica de la autoridad, 6rgano o personal funcionario competente para su expedicién. La
emisién de certificados administrativos electrénicos requerira con caracter general, la utilizacién
de firma electrénica reconocida, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 28 sobre la actuacién
administrativa automatizada.

2. Los certificados administrativos electréonicos producirdn idénticos efectos a los expedidos en
soporte papel y seran imprimibles.

Articulo 44. Puesta a disposicidn de los certificados administrativos electrénicos

1. Los certificados administrativos electronicos se pondran a disposicion de los solicitantes en la
sede electrénica.

2. El acceso al contenido de los certificados administrativos electréonicos exigird la previa
identificacion mediante el empleo de cualquiera de los sistemas de firma electrdnica previstos
en el articulo 23.

3. Los certificados administrativos electrénicos quedaran a disposicién de los interesados en la
sede electrdénica durante su periodo de vigencia y, en su defecto, durante seis meses.

Articulo 45. Actuacion administrativa automatizada en la elaboracion y emisiéon de certificados
administrativos electrénicos

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 28, cuando la elaboracién y emision del certificado
administrativo sea producto de una actuacién administrativa automatizada, serd suficiente utilizar
como sistema de firma electrénica un cédigo seguro de verificacion o validacion generado
electronicamente que permita contrastar su autenticidad e integridad accediendo por medios
electrdénicos a los archivos del érgano emisor.

Articulo 46. Requisitos y efectos de la transmision de datos por medios electrénicos

1. Dentro de la Administracion Municipal, asi como entre esta y otras Administraciones Publicas, la
transmisién por medios electrdnicos de los datos necesarios para el ejercicio de la competencia
en el marco de un procedimiento o una actuacion administrativa, sustituira a todos los efectos a
los certificados administrativos, siempre que la transmision se efectie con los requisitos y
garantias previstos en la presente ordenanza.

2. El 6rgano tramitador del expediente recabara el consentimiento de la persona titular de los
datos, previamente a su peticién al 6rgano cedente, debiendo abstenerse de solicitar los datos si
la persona titular no ha autorizado la cesidn, si su consentimiento fuera exigible de acuerdo con
la legislacién sobre proteccién de datos. El consentimiento podra emitirse, recabarse y
revocarse por medios electrénicos. Si la persona titular no prestara su consentimiento, siendo
este necesario, deberd solicitar y aportar el correspondiente certificado administrativo.
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La peticién de transmision de datos debera contener los siguientes extremos:

a) Los datos objeto de transmisidn y sus titulares.

b) Lafinalidad para la que se efectla.

c) Laconstancia del previo consentimiento de las personas titulares de los datos a su cesion.

El suministro de informacién tendra los efectos derivados del objeto y finalidad para la que
fueron suministrados y los equivalentes de la certificacién a la que sustituyen, en su caso.

Articulo 47. Condiciones y garantias de la transmision de datos

La transmisiéon de datos se hara con garantias de autenticidad, integridad conservacion y
confidencialidad de acuerdo con lo previsto en esta ordenanza.

Recibida la peticion y comprobado que cumple los requisitos del articulo anterior, el érgano
cedente de los datos procedera a su transmision en el plazo de cinco dias. En el caso de no
atenderse la peticidon deberd comunicarse la causa al érgano tramitador del expediente.

El 6rgano cedente conservard justificante de los datos transmitidos, con indicacién de su
finalidad, circunstancias de tiempo de la transmisién, nimero identificativo y érgano requirente.
En todo caso se dejara constancia en el expediente de la peticién y recepcion de los datos
transmitidos.

Articulo 48. Transmision de datos con otras Administraciones Publicas

La transmision de datos que se realice entre la Administracién Municipal y otras
Administraciones Publicas se regird por lo dispuesto en esta ordenanza, por las normas
reguladoras de la interoperabilidad en la Administracién Electrénica, por la norma que prevea
dicha transmision y por lo que disponga el correspondiente convenio de colaboracién, en su
caso.

Los convenios de colaboracidn seran el instrumento habitual para canalizar las transmisiones de
datos por medios electrénicos entre la Administraciéon Municipal y otras Administraciones
Publicas cuando se efectien de forma periddica o continuada y se refieran a un elevado niumero
de personas.

Capitulo VI

Documentos y copias electronicas

Articulo 49. Caracteristicas del documento administrativo electrénico

1.

Los documentos electrénicos deberdn cumplir los siguientes requisitos para su validez:
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a) Contener informacién de cualquier naturaleza.

b) Estar archivada la informacién en un soporte electrénico seglin un formato determinado y
susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado.

c) Disponer de los datos de identificacion que permitan su individualizacion, sin perjuicio de
su posible incorporacidn a un expediente electrénico.

2. Los documentos administrativos electrénicos, ademds de cumplir las anteriores condiciones,
deberan haber sido expedidos y firmados electronicamente conforme a lo dispuesto en los
articulos 27 y 30 de la presente ordenanza y ajustarse a los requisitos de validez previstos en la
Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

Articulo 50. Referencia temporal de los documentos administrativos electrénicos

1. Se asociard a los documentos administrativos electrénicos una referencia temporal consistente
en una “marca de tiempo” o en un “sello de tiempo”.

2. Se entiende por “marca de tiempo” la asignacién por medios electrdnicos de la fecha y, en su
caso, la hora a un documento electrénico; serd utilizada en todos aquellos casos en que la
naturaleza del documento o la normativa aplicable no exijan el uso del “sello de tiempo”.

3. Se entiende por “sello de tiempo” la asignacidon por medios electronicos de una fecha y hora a
un documento electrdénico con la intervencidn de un prestador de servicios de certificacion que
asegura la exactitud e integridad de la marca de tiempo del documento.

. o s

Articulo 51. Adicion de metadatos a los documentos administrativos electronicos

1. Los documentos administrativos electrénicos susceptibles de ser integrados en un expediente
electrénico, ademads de la informacién relativa a la firma y la referencia temporal, deberan tener
asociados los metadatos que permitan su contextualizacion en el marco del érgano u organismo,
la funcién y el procedimiento administrativo al que correspondan.

2. Se determinardn siguiendo las disposiciones de las normas de interoperabilidad, los metadatos
asociados al documento que una vez creados no podran ser modificados en fases posteriores del
ciclo de vida del documento y sus posibles excepciones.

Articulo 52. Copia electrénica de documentos electronicos

Las copias realizadas por medios electrénicos de documentos electrénicos, manteniéndose o no el
formato original, tendran inmediatamente la consideracidon de copias auténticas, siempre que el
documento electrénico original se encuentre en poder del Ayuntamiento, y que la informacién de
firma electrénica y, en su caso, de sello de tiempo, permita comprobar la coincidencia con dicho
documento.
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Articulo 53. Copia electrénica de documentos originales en papel

1. Las copias realizadas por el Ayuntamiento utilizando medios electronicos de documentos
emitidos por él mismo originalmente en papel tendrdn la consideracién de copias auténticas,
siempre que se hayan obtenido por aplicacién de un proceso de digitalizacion certificada que
incluya alguno de los sistemas de firma electréonica previstos en esta ordenanza para la
actuacién administrativa.

2. Los originales de los documentos emitidos en papel de los que se hayan hecho copias
electrdnicas segun el apartado anterior podran destruirse en los términos y condiciones que se
prevean en las disposiciones de desarrollo del Sistema de Gestidn de Documentos y Expedientes
Electrdnicos del Ayuntamiento de Getafe (SGDAG) regulado en el anexo 1 de esta ordenanza.

Articulo 54. Compulsa electrénica de documentos originales en papel

1. El Ayuntamiento podrd obtener, a través de procesos de digitalizacién certificada, imagenes
electrénicas de los documentos en papel aportados por los ciudadanos, con el caracter de copia
compulsada o cotejada. Los documentos (imagenes) obtenidos deberan firmarse
electronicamente por quien tenga atribuida la funcidon de compulsa, mediante los sistemas de
firma electrdnica previstos en esta ordenanza para la actuacidon administrativa.

2. Los documentos compulsados electrénicamente tendran la misma validez que el documento
original en el procedimiento de que se trate.

3. Los documentos originales, una vez compulsados electronicamente se devolveran a los
interesados, salvo que deban constar en el expediente.

Articulo 55. Copia en papel de documentos electrénicos

Las copias realizadas en soporte papel de documentos administrativos emitidos por medios
electrénicos y firmados electronicamente tendran la consideracidn de copias auténticas, siempre que
incluyan la impresién de un codigo seguro generado electrénicamente u otros sistemas de
verificacion que permitan contrastar su autenticidad, mediante el acceso al Archivo Electrdnico del
Ayuntamiento.

Articulo 56. Consulta electronica y acceso a los documentos electrénicos

1. El Ayuntamiento facilitard a las personas interesadas informacién acerca del estado de
tramitacién de los procedimientos, sean tramitados o no por medios electrénicos, en la sede
electrénica.

2. El derecho de acceso de las personas interesadas a los documentos electréonicos que formen
parte de procedimientos administrativos no terminados se hara efectivo en los términos del
articulo 4.b). El acceso exigird la identificacién de las personas interesadas y, en su caso, la
utilizacidn de los sistemas de firma electrdnica previstos en el articulo 23.

3. El ejercicio del derecho de acceso a los documentos electrénicos que formen parte de
procedimientos administrativos terminados se ajustara a lo dispuesto en la normativa vigente.
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Capitulo VII

Expediente electrénico y archivo electrénico

Articulo 57. Expediente electrénico

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

Se formaran por sus responsables ajustdndose a las siguientes reglas:

a) Los expedientes electronicos dispondran de un cédigo que permita su identificacion
univoca por cualquier 6rgano de la Administracion en un entorno de intercambio
interadministrativo.

b) El foliado de los expedientes electrénicos se llevara a cabo mediante un indice electrénico,
firmado o sellado por el drgano actuante. Este indice garantizard la integridad del
expediente electrdnico y permitird su recuperacion siempre que sea preciso.

c) Para garantizar la interoperabilidad de los expedientes, su estructura y formato y las
especificaciones de los servicios de remisién y puesta a disposicion cumpliran lo establecido
al respecto por el ENI y las Normas Técnicas de Interoperabilidad.

d) Los expedientes electrénicos podran relacionarse entre si, acumularse o incluirse unos en
otros.

e) Parala conservacidon de documentos a largo plazo se empleard formatos de larga duracién,
seglin se determine por las disposiciones de desarrollo del SGDAG que cumplirdn las
normas de interoperabilidad y lo dispuesto en el articulo 31.2 LAECSP.

La remisién de expedientes podrd ser sustituida a todos los efectos legales por la puesta a
disposicion del expediente electrdnico, teniendo el interesado derecho a obtener copia en
soporte papel.

La gestion de los expedientes electrdonicos en el Ayuntamiento de Getafe se realizard segun el
Sistema de Gestién Documental y de Expedientes Electrénicos del Ayuntamiento de Getafe
(SGDAG), regulado en el anexo | de esta ordenanza.

Articulo 58. Iniciacidn del procedimiento administrativo por medios electrénicos

Los procedimientos administrativos se podran iniciar a través de medios electrénicos a instancia
de parte, mediante la presentacion en el Registro Electrénico de la solicitud. Se podra aportar
documentaciéon complementaria y mejoras de solicitudes por dicho registro.

Los interesados podran aportar al expediente copias digitalizadas de los documentos que sean
necesarios o estimen oportunos, de cuya veracidad y fidelidad con el original seran
responsables. La Administracién Municipal podra requerir al particular la exhibiciéon del
documento o de la informacién original.
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3. Con objeto de facilitar y promover su uso, los sistemas normalizados de solicitud podran incluir
comprobaciones automaticas de la informacidon 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 el interesado verifique la informacién vy,
en su caso, la modifique y complete.

Articulo 59. Instruccion del procedimiento administrativo electrénico

1. Los programas, aplicaciones y sistemas de informacién que en cada caso se aprueben para la
realizacion por medios electréonicos de los tramites administrativos deberan garantizar Ila
identificacion de los drganos responsables de los procedimientos, el control de los tiempos y
plazos, asi como la tramitacién ordenada de los expedientes y facilitar la simplificacion y la
publicidad de los procedimientos.

2. Cualquier actuacidn del interesado y los actos administrativos hechos en un procedimiento
administrativo tramitado electréonicamente 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 electrdnicos para la participacion de los interesados en la instruccién
del procedimiento, a los efectos del ejercicio de su derecho a presentar alegaciones en cualquier
momento anterior a la propuesta de resolucién o en la practica del tramite de audiencia cuando
proceda, se podran emplear los medios de comunicacién y notificacion previstos en la presente
ordenanza.

Articulo 60. Terminacion de los procedimientos por medios electrénicos

1. La resolucidn de un procedimiento utilizando medios electrénicos garantizard la identidad del
drgano que, en cada caso, esté reconocido como competente.

2. Laresolucién que ponga fin a un procedimiento electrénico cumplira con los requisitos previstos
en el articulo 89 de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun y demas normas aplicables.

Articulo 61. Actuacion administrativa automatizada

En caso de actuacion automatizada deberad establecerse previamente el érgano u drganos
competentes para la definicidn de las especificaciones, programaciéon, mantenimiento, supervision y
control de calidad vy, en su caso, auditoria del sistema de informacion y de su cédigo fuente.

Articulo 62. Archivo Electréonico de documentos

1. El Ayuntamiento conservard en formato electrénico la documentacién electrénica original,
recibida, producida y gestionada en el desarrollo de sus procedimientos administrativos,
garantizando su conservacion a lo largo de su ciclo de vida. Dicho formato puede ser el mismo
en el que se originé el documento u otro que asegure la identidad e integridad de la informacidn
necesaria para reproducirlo
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2. Para cumplir la obligacidn de conservacion establecida en el apartado anterior y las demads que
le correspondan en aplicacidn de las disposiciones vigentes en la materia, se crea el Archivo
Electrénico de los documentos con validez legal del Ayuntamiento de Getafe que serd el
repositorio electrénico o conjunto de repositorios en que se almacenaran los expedientes y
documentos electrénicos segun los criterios de definicion, clasificacién y asignacidon de
metadatos establecidos en el SGDAG, desde su tramitacidn y durante todo su ciclo de vida.

3. El Archivo Electrénico, integrado en el Archivo Municipal, estard dotado con los medios que
garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccién y conservacion de
los documentos almacenados, asegurandose la identificacién de las personas usuarias y el
control de accesos, asi como el cumplimiento de las garantias previstas en la legislacién de
proteccién de datos de cardacter personal.

Capitulo VIII

Organizacidn y funciones

Articulo 63. Competencias y funciones en materia de Administracion Electrdnica

En el Ayuntamiento de Getafe los drganos con competencias y funciones en materia de
Administracidn Electrénica son los siguientes:

1. La Delegacidn competente en materia de hacienda, a través de la Delegacion adjunta
competente en materia de nuevas tecnologias que tiene atribuida la direccién y coordinacién de
las actuaciones para la implantacidn de la Administracion Electrénica.

Ejercerd sus competencias y funciones a través de los siguientes 6rganos:

a) Unidad competente en materia de calidad, asistida por la unidad competente en materia de
nuevas tecnologias y Administracién Electrdénica. Le corresponden las siguientes funciones:

- Coordinar la aplicacién en el Ayuntamiento de la legislaciéon vigente en materia de
servicios administrativos electrdnicos y telematicos.

- Promover el desarrollo de los proyectos de implantacion de tramites y servicios
electréonicos como medio de modernizaciéon de la gestién municipal.

- Coordinar el funcionamiento de la sede electrdnica.

- Seguir y coordinar con otras Administraciones la aplicacién de innovaciones en materia
de Administracion Electrdnica y de acuerdos de interoperabilidad.

- Analizar y optimizar los procesos administrativos previamente a su conversion en
servicios electrénicos. Coordinar con las diferentes areas municipales los procesos de

declaracion de expediente electrénico.

- Coordinar la creacién del catdlogo o inventario de procedimientos y tramites.
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- Elaborar, mantener y difundir la documentacién del SGDAG.

- Ejercer la secretaria de la Comisidon de Administracion Electrdnica y de seguimiento del
SGDAG.

b) Unidad competente en materia de informatica. Le corresponden las siguientes funciones:

- Proponer las plataformas tecnolégicas y formatos vinculados con los servicios
corporativos de tramitacion electrdnica.

- Desarrollar y mantener la infraestructura tecnoldgica y el equipamiento para la gestién
documental y el mantenimiento de la sede electrdnica y del Archivo Electrénico.

- Prestar soporte técnico a los proyectos de implantacion del SGDAG que se realicen.

- Proponer y elaborar los procedimientos e instrucciones en materia tecnoldgica
relacionados con la gestion documental.

- Mantener el esquema de metadatos corporativo en colaboraciéon con la unidad o
servicio competente en materia de archivo municipal.

- Velar por la custodia y conservacién de los expedientes y documentos electrénicos.
- Dar soporte técnico y mantener la relacién de personas usuarias del SGDAG.
- Velar por el cumplimiento del ENS.
c) Unidad responsable del archivo municipal. Le corresponden las siguientes funciones:
- Coordinar la gestidon o administracién del Archivo Electrénico.
- Coordinar la creacién y mantener el cuadro de clasificacion.

- Mantener el esquema de metadatos corporativo en colaboracidon con la unidad o
servicio competente en materia de informatica.

- Proponer los ciclos de vida de los expedientes electrdnicos.
2. Las diferentes unidades municipales. Les corresponden las siguientes funciones:

- Velar por la integridad, veracidad y actualizacion de la informacién, tramites y servicios
propios contenidos en la sede electrénica de los que seran responsables en los términos del
articulo 10 de la LAECSP.

- Proponer, respecto de los servicios de su competencia, la obligatoriedad de relacionarse
con ellos utilizando solo medios electrénicos, cuando se trate de colectivos de personas
juridicas o fisicas que, por su capacidad econémica o técnica, dedicacion profesional u otros
motivos acreditados tengan garantizados el acceso y disponibilidad de los medios
tecnoldgicos precisos.
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3. La Comisién de Administracién Electrénica y de seguimiento del SGDAG que estara compuesta
por los miembros que designe la Concejalia competente en materia de hacienda, que la

presidira.

Le corresponden las siguientes funciones:

- Aprobar el Plan de Administracidn Electrdnica del Ayuntamiento de Getafe y supervisar su

despliegue.

- Aprobar los proyectos de normas municipales vinculadas al desarrollo de la Administracién

Electrénica.

- Supervisar las fases y proyectos de creacion y despliegue del SGDAG en el Ayuntamiento.

- Aprobar el informe anual de evaluacién del SGDAG, proponiendo las medidas de mejora y

acciones correctoras necesarias.

4. El Comité de Gestion del Proyecto de Administracion Electrdnica del Ayuntamiento de Getafe,
que estard compuesta por los miembros que designe la Concejalia competente en materia de

hacienda, que la presidira.

Le corresponden las siguientes funciones:

- Proponer el Plan de Administracidon Electrénica del Ayuntamiento de Getafe y realizar el

seguimiento pormenorizado del mismo durante su ejecucion.

Proponer los proyectos de normas municipales vinculadas al desarrollo de Ia
Administracion Electrénica.

Potenciar la coordinacion, colaboracion y participacion de las diferentes areas y servicios
municipales en el despliegue e implantacidn de la Administracidn Electrdnica.

Coordinar las fases y proyectos de creacion y despliegue del SGDAG en el Ayuntamiento.
Asesorar, informar y proponer decisiones en aquellos aspectos del SGDAG que por su
caracter interdisciplinar, requieran la evaluacién conjunta de factores tecnoldgicos,

juridicos, organizativos y archivisticos.

Validar y remitir para su aprobacién por los érganos competentes, la documentacion del
SGDAG.

Estudiar y resolver o trasladar a los drganos competentes las cuestiones surgidas en los
proyectos que afecten al sistema de gestidn documental y de expedientes electrénicos.

Elaborar el informe anual de evaluacidon del SGDAG, proponiendo las medidas de mejora y
acciones correctoras necesarias.
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DISPOSICIONES ADICIONALES
Primera. Politica de firma electrdnica y de certificados

La politica de firma electrénica y de certificados sera aprobada por resolucién del alcalde-presidente,
partiendo de la norma técnica prevista en la disposicion adicional primera del Real Decreto 4/2010,
de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la
Administracién Electrénica (ENI). La politica de firma del Ayuntamiento de Getafe tendrd como
referencia la definida por la Administraciéon General del Estado y se ajustard a las demas previsiones
del articulo 18 del ENI.

Segunda. Documento de politica de seguridad

El documento en que se defina la politica de seguridad de Ayuntamiento serd aprobado por
resolucidn del alcalde-presidente y contendra los requisitos minimos establecidos 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 (ENS), asi como la identificacion de los responsables de velar
por su cumplimiento.

Tercera. Formacion

El Area o Departamento de Personal del Ayuntamiento incluird en su Plan de Formacién las
actuaciones necesarias para dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en la disposicién
adicional segunda de la LAECSP, en el articulo 21.1.1) y disposicion adicional segunda del ENI y en los
articulos 14.1y 15.2 y en la disposicion adicional primera del ENS.

Cuarta. Reunién de drganos colegiados por medios electronicos

Los d6rganos colegiados del Ayuntamiento podran constituirse y adoptar acuerdos por medios
electrénicos, con respeto a los tramites esenciales establecidos en los articulos 26 y 27.1 de la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun y a lo
dispuesto en la disposicion adicional primera de la LAECSP, y en el resto de las normas aplicables.

Quinta. Contratacion electronica

El Ayuntamiento implantard progresivamente la contratacién por via electrdnica. Los pliegos de
condiciones de los contratos del Ayuntamiento podran incluir obligaciones para los licitadores en
materia de Administracidn Electrdnica.

Sexta. Facturacion electronica

1. Servicio Getafe-facturae. El Ayuntamiento de Getafe habilitara en su sede electrdnica el servicio
Getafe-facturae para la recepcidén de facturas electrénicas emitidas por terceros, a través del
Registro de Facturas integrado en el Registro Electrénico del Ayuntamiento de Getafe.

2. Formato y contenido de las facturas electrénicas. En cumplimiento del articulo 17 del
Reglamento que regula las Obligaciones de Facturacién (RF), aprobado por Real Decreto
1496/2003, de 28 de noviembre, el Ayuntamiento de Getafe dara su consentimiento para la
recepcion de facturas electrénicas presentadas en el Registro de Facturas integrado en el
Registro Electrénico del Ayuntamiento de Getafe. No obstante lo anterior, el Ayuntamiento,
mediante resolucién motivada de la Delegacion de Hacienda, podrda denegar este

29
Secretaria General del Pleno-Ayuntamiento de Getafe




ORDENANZA MUNICIPAL REGULADORA DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE GETAFE

consentimiento a una persona o entidad, cuando se verifiquen irregularidades reiteradas en la
confeccién y remisién de facturas electrdnicas.

Solo se admitiran facturas en el formato facturae cuyas caracteristicas se describen en el portal
http://www.facturae.es.

El contenido obligatorio de las facturas serd el previsto en el articulo 6 del RF, al que se afiadiran
el cddigo o codigos que se determinen por el Ayuntamiento, de los que se informara en la sede
electrénica.

3. Procedimiento. Para enviar facturas electrénicas se deberd estar dado de alta en el servicio
Getafe-facturae, a través de la sede electrénica. La autenticidad de origen e integridad del
contenido de las facturas se garantizard mediante la exigencia de firma electrénica avanzada
basada en un certificado reconocido.

DISPOSICIONES FINALES
Primera. Aplicacién progresiva de la ordenanza

En la fecha de entrada en vigor de la ordenanza, seran de aplicacién sus disposiciones sobre la sede,
el registro y el tabléon de anuncios o edictos electrénicos. El Registro Electronico entrara en
funcionamiento a las cero horas del dia de entrada en vigor de la ordenanza.

Las disposiciones referidas a la puesta a disposicion de la informacion sobre los tramites,
procedimientos y servicios del Ayuntamiento, a las comunicaciones y notificaciones electrénicas, a
los certificados administrativos electronicos y a la consulta o acceso electronico al expediente y al
archivo electrdénico, seran aplicables seglin vayan incorpordndose estos servicios a la sede electrénica
mediante la puesta en marcha de los sistemas y tecnologias correspondientes.

Segunda. Plan de Implantacién de la Administracion Electronica

Conforme a lo dispuesto en la disposicion final tercera, apartado 5, de la LAECSP, y en relacion con el
ejercicio de los derechos reconocidos en el articulo 6 de dicha Ley en los procedimientos vy
actuaciones de su competencia, el Ayuntamiento elaborard su Plan de Implantacion de la
Administracion Electrénica, en el que, atendiendo a las previsiones presupuestarias, se especificardn
las fases en las que los diversos derechos seran exigibles.

Tercera. Entrada en vigor

La presente ordenanza entrara en vigor transcurridos quince dias habiles desde su publicacién en el
BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.
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1.

ANEXO |

Sistema de Gestion de Documentos y Expedientes
Electrénicos del Ayuntamiento de Getafe (SGDAG)

Documentos. expedientes y archivo electrénicos

1.1. Procedencia de los documentos electrénicos del SGDAG:

1.1.1. Los documentos electrdonicos del SGDAG pueden proceder:

a)

b)

c)

Del exterior, recibidos por el Registro Electrénico o por otros medios.

Ser resultantes de un proceso de digitalizacion garantizada de documentos en
papel.

De la propia organizacion, creados internamente por medios electrdnicos.

1.1.2. También podran formar parte del SGDAG, los documentos electrénicos que no
formen parte de expedientes y aquellos documentos e informaciones conservadas en
bases de datos que haya que preservar como evidencia de la actividad municipal.

1.2. Expediente electrdnico:

1.2.1. Los documentos electréonicos se agruparan formando expedientes en sus
correspondientes carpetas. Como regla general no se deberdan incorporar
documentos independientes en el repositorio documental.

1.2.2. A efectos de su gestion podran ser:

a)

b)

Expedientes reglados: son los correspondientes a un expediente administrativo.
Estardn sujetos a las reglas legales de cierre y foliado y al cumplimiento de las
normas técnicas de interoperabilidad. El foliado se hard mediante un indice
electrénico firmado electronicamente por el érgano actuante que garantizard la
integridad del expediente y permitird su recuperacién. Un mismo documento
podra formar parte de distintos expedientes electrénicos mediante la realizacion
de copias auténticas del original.

Expedientes no reglados: son agrupaciones de documentos en carpetas con un
nexo comun como el tiempo, el proceso o el asunto. Deberadn cerrarse vy
mantendran las caracteristicas de integridad y autenticidad pero no deben
cumplir el requisito de foliado.

1.2.3. Todos los expedientes deberan cerrarse, lo que significara:

a)

b)

La creacién automatica en los expedientes reglados de su indice electrénico.

La conversion de sus documentos en documentos de archivo integrantes del
Archivo Electrdnico que garantiza los requisitos legales de conservacion.

La aplicacién de las reglas de acceso a los expedientes cerrados.
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1.2.4. La puesta a disposicién del expediente electrénico cerrado podrd sustituir a la
remision del expediente. Los interesados tendrdn derecho a la obtencion de copias
de los expedientes electrénicos cerrados segin prevén las normas de aplicacion.

1.2.5. Los recursos contra las resoluciones administrativas implicardn la apertura de un
nuevo expediente que se relacionard con el expediente objeto del recurso.

1.3. Declaracidn de expediente electrdnico:

1.3.1. La declaracion de expediente electrénico supondrd la sustitucién del expediente en
papel por el expediente electrénico que sera reconocido como original Unico a todos
los efectos legales. La declaracion se aplicara a nivel de serie documental y a partir de
una fecha. La sustitucion del soporte papel podra ser completa o excluir alglin tipo de
documentos de forma motivada.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

La declaracidn se realizara de forma expresa por resolucion del alcalde-presidente, se
publicard en la sede electrdnica y tendra el siguiente contenido minimo:

a)
b)
c)
d)

e)

La referencia a la normativa aplicable a la declaracion.

Las series documentales afectadas.

Los documentos excluidos, en su caso.

El procedimiento o procedimientos administrativas afectados.

La fecha de entrada en vigor de la sustitucién que conlleva la declaraciéon de
expediente electronico.

La validez de la sustitucidn del soporte papel se garantizara de la siguiente manera:

a)

b)

d)

Por su contextualizacién en el inventario o catalogo de procedimientos y en el
cuadro de clasificacion de documentos y expedientes que, como instrumentos
integrantes del SGDAG, se correlacionaran y seran congruentes entre si.

Por el proceso de autenticacion y validacion realizado al capturar los
documentos electrénicos (mediante firma electrénica simple, reconocida,
sellado de tiempo o cddigo seguro de verificacidon) segln los requisitos de cada
procedimiento.

Por la incorporacidon de los metadatos correspondientes segin el esquema
general que definirdn el contexto administrativo y técnico de documentos vy
expedientes y que se ajustard a las Normas Técnicas de Interoperabilidad
aplicables.

Por la aplicacién de los requisitos establecidos para su incorporacion al Archivo
Electronico.

La autenticidad e integridad de los documentos electrénicos se garantizaran de la
siguiente manera segun los diferentes tipos:
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2.

a)

b)

c)

d)

Documento resultante de la digitalizacién de documentos en soporte papel. La
integridad se garantizara por el proceso de digitalizacién garantizada del que se
obtendra un documento no manipulable al incorporarse al Archivo Electrénico
en estado definitivo; su autenticidad por el sello electrénico que validara el
proceso de digitalizacion.

Documento electrénico recibido por medios electrénicos. Su integridad se
garantizard por su incorporacién al Archivo Electrénico asociado a la firma
electrdnica; su autenticidad por la firma electrénica del remitente.

Documento electronico creado internamente sin firma electréonica.  Su
integridad se garantizard desde el momento en que se incorpore al Archivo
Electrénico y se convierta en definitivo, lo que impedira su modificacién; su
autenticidad con la traza de la persona que cree el documento o de la que
realice la ultima modificacidn para convertirlo en definitivo.

Documento electréonico creado internamente con firma electrénica. Su
integridad se garantizard desde su incorporacidon al Archivo Electrénico, su
autenticidad por la firma electrénica de la persona responsable.

1.3.5. La validez de los expedientes electrénicos sustitutivos de los expedientes en papel se
fundamenta en las siguientes condiciones y requisitos operativos:

a)

b)

En la estructura corporativa que requerira que los expedientes estén clasificados
y contextualizados en el cuadro de clasificacidn.

En la declaracion de los expedientes que requerird un analisis previo, la
definicidn de las caracteristicas de las series documentales, la asignacién de los
metadatos de identificacidon y de los grupos de personas usuarias.

En la autenticidad que requerira la aplicacién de un proceso de incorporacion de
documentos auténticos y de metadatos.

En la gestion del ciclo de vida y conservacion, que requerira el cierre obligatorio
de los expedientes y su paso automatico a situacion de archivo.

En el foliado de los expedientes reglados, que requerird la generacion del indice
electrénico y la firma electrénica al cierre y el cumplimiento de las normas de
interoperabilidad aplicables.

Instrumentos para la gestién documental

2.1. Medios e instrumentos del SGDAG:

La gestion documental y de los expedientes electrénicos del Ayuntamiento se hara
mediante la aplicacién de los siguientes medios e instrumentos:

a)

La documentacién integrada por la presente ordenanza y las disposiciones,
resoluciones e informes de desarrollo y los manuales y documentos técnicos de
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b)

c)

d)

e)

implantacién de las herramientas tecnolégicas que den soporte al Archivo
Electronico.

Los instrumentos y metodologia de gestion documental, como son: el cuadro de
clasificacidn, el esquema de metadatos, los calendarios de conservacién y los
demads que se incorporen al modelo.

Las herramientas tecnoldgicas que seran soporte del modelo documental y de su
interrelacién con el sistema de informaciéon del Ayuntamiento, como son: el
repositorio corporativo de archivo electrdnico, las aplicaciones especificas para
la gestion de documentos electrénicos y la plataforma de servicios de gestion
documental y expediente electrdnico.

La estructura organizativa necesaria para el desarrollo del SGDAG.

Los planes de implantacion del SGDAG y sus proyectos derivados.

2.2. Los procesos documentales:

2.3.

Los procesos documentales se concretardn en documentos, procedimientos generales o
especificos que desarrollen los distintos aspectos operativos de la gestion documental con
el objeto de garantizar la implantacién del SGDAG bajo criterios comunes y coordinados.

El cuadro de clasificacion:

2.3.1. El cuadro de clasificacion es un instrumento de gestion documental consistente en
una tabla en la que se identifican de forma sistematica y se estructuran en categorias
las actividades y funciones de la Administracién Municipal, las series documentales y
los expedientes y documentos que se generan para llevarlas a cabo.

2.3.2.

2.3.3.

El cuadro de clasificacidn servird para:

a)

b)

d)
e)

f)

Contextualizar y establecer vinculos entre los documentos de forma que
representen la actividad de la organizacion.

Mantener un sistema coherente de denominacion de documentos.

Facilitar la toma de decisiones en materia de acceso, seguridad, conservacién y
responsabilidades en funcién de categorias de documentos y expedientes.

Organizar repositorios y archivos municipales.
Permitir la herencia de metadatos dentro de una misma categoria.

Ayudar a la recuperacién y a la navegacion.

El cuadro de clasificacion se aplicard a los documentos en papel y en soporte
electronico y se desplegard en una estructura jerarquica y légica que permita la
identificacion y agrupacion de los documentos y expedientes administrativos y que
ayude a su recuperacién y uso. Sera un instrumento dinamico que debera ajustarse a
las necesidades identificadas en el despliegue del SGDAG.
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2.3.4.

La aplicacion del sistema de clasificacién a expedientes y documentos serd requisito
para formar parte del Archivo Electrénico.

2.4. La serie documental:

2.4.1.

2.4.2.

La serie documental es una categoria o nivel del cuadro de clasificacion que
denomina una secuencia o conjunto de expedientes de las mismas caracteristicas. La
documentacidon no normalizada a que se refiere el articulo 1.1.2 se definird como
serie documental no reglada.

Toda la documentacion incorporada al Archivo Electrénico deberd estar clasificada en
el cuadro en el nivel de serie documental que actuara en el repositorio documental
como el contenedor de expedientes y sera el nivel clasificatorio en él se definiran las
caracteristicas de los expedientes.

2.5. El esquema de metadatos:

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.5.4.

El esquema de metadatos es el instrumento que define la incorporacién y gestién de
los metadatos de contenido, contexto y estructura de los documentos electrénicos a
lo largo de su ciclo de vida y muestra las relaciones entre los metadatos mediante el
establecimiento de reglas para su uso y gestion y, especificamente, respecto a la
semantica, la sintaxis y la obligatoriedad de los valores. Los metadatos para la gestion
de documentos constituyen la informacidén estructurada o semiestructurada que
hace posible la creacién, gestion y uso de documentos a lo largo del tiempo. Dichos
metadatos sirven para identificar, autenticar y contextualizar documentos y del
mismo modo, a las personas, los procesos y los sistemas que los crean, gestionan,
mantienen y utilizan. La aplicacidon del esquema de metadatos supone que los
expedientes sean en si mismos “autoexplicativos”, de forma que su conservacién a
largo plazo no dependa de la vida util de los sistemas de informacion.

El esquema de metadatos debera hacer posible operar de la misma manera en todos
los entornos, interoperar con otras Administraciones y consultar y recuperar la
informacién en el presente y en el futuro por criterios homogéneos. Dicho esquema
debera materializarse en la configuracién del repositorio documental.

La aplicaciéon de metadatos se hara principalmente en el momento de la apertura de
las series documentales, en la apertura de los expedientes y en la incorporacion de
los documentos al Archivo Electrdnico. Finalizada la tramitacion de expedientes y
documentos, su adscripcion al sistema de gestién de archivo implicara la creacion de
nuevos metadatos relacionados con la gestion de la conservacidn y de las acciones de
disposicion.

No serdn trasladables como metadatos para la gestion documental, los datos de
trdmites o del proceso de tramitacién que deban tratarse mediante las
correspondientes aplicaciones de gestidn. Cuando se necesite documentar la
informacién sobre datos concretos o hitos de tramitacidn del procedimiento, se
creard un documento conteniendo la traza que se incorporara en el correspondiente
expediente.
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2.5.5.

No se podran crear estructuras de metadatos en el Archivo Electrénico que no estén
previamente controladas en el esquema de metadatos, segin establezca su
procedimiento de mantenimiento.

El contenido del esquema de metadatos deberd ajustarse a lo establecido al respecto
en las Normas Técnicas de Interoperabilidad, correspondiendo a las unidades
competentes en materia de archivo e informatica, segun las competencias que tienen
atribuidas, la responsabilidad de su control, gestién y desarrollo.

2.6. El modelo tecnoldgico:

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

El modelo tecnoldgico establece el conjunto de herramientas que dan soporte al
SGDAG. Comprenderad la infraestructura necesaria para la gestién de los expedientes
y documentos electrdonicos entendidos como objetos documentales, en un marco
integrado de soluciones para la implantacién de la e-administracion.

El modelo que se utilice debera dar soporte a un modelo “continuo” de gestion
documental y archivo electrénico, que abarcara desde la apertura de los expedientes
y la incorporaciéon de los documentos durante la tramitacién, hasta la finalizacion de
la etapa de vigencia administrativa.

Seran componentes del modelo tecnoldgico los siguientes:

a) El gestor documental o repositorio que dara soporte al Archivo Electrdnico.

b) La plataforma de servicios de gestién documental y expediente electrdnico.

c) Las aplicaciones o sistemas de informacion que interaccionen directamente con
el repositorio.

Estos componentes seran de uso corporativo obligado para la gestién de los
expedientes electrdnicos y el Archivo Electrénico del Ayuntamiento.

Texto actualizado a 5 de febrero de2013.- La Oficial Mayor, Isabel Mdnica Ayuso Garcia.

El presente documento tiene cardcter informativo. La version oficial puede consultarse en el Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid.
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