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ORDENANZA REGULADORA DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA
DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE CAMPOO DE YUSO.

| PREAMBULO |

El desarrollo de las tecnologias de la informaciéon y comunicaciones (TIC) estd produciendo cambios en
todos los érdenes de nuestras vidas, tanto a nivel personal como en lo social y empresarial, incidiendo
estos cambios de manera significativa en las relaciones entre las personas, y por lo tanto-también en la
forma de relacionarse administraciones publicas y ciudadanos. La Administracion Electrénica supone la
respuesta del sector publico a las demandas de un nuevo modelo técnico’econdmico en el que las
tecnologias de la informacién y las redes de comunicacién se han situado como centro neuralgico de las
actividades econémicas, sociales y culturales.

La entrada en vigor de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos, vino a regular de modo efectivo el deber de las administraciones de tener a disposicion
de la ciudadania la posibilidad de acceso y tramitacién de los procedimientos administrativos de modo
electrénico, y las nuevas leyes 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, y 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico,
especialmente la primera, obliga a adaptar a las mismas las Ordenanzas y Reglamentos locales en materia
de administracion electrénica.

Se define administracion electrénica como«el uso de las TIC en las Administraciones Publicas, combinado
con cambios organizativos y nuevas aptitudes; con el fin de mejorar los servicios publicos y los procesos
democraticos y reforzar el apoyo a las politicas publicas.» (Comisidn Europea).

Desde el punto de vista del ciudadano, se reconocen una serie de “derechos de las personas”, el mas
importante de los cuales es ‘el de elegir el cauce a través del cual se relacionan con la Administracién,
cauce que obligatoriamente deberd ser el electrénico para el caso de las personas juridicas vy
determinadas personas fisicas.

La simplificacién '‘administrativa, otro de los principios inspiradores de la reforma legal, se plasma
fundamentalmente en la-posibilidad de presentar una declaracién responsable de reunir los requisitos
legales para el reconocimiento de los derechos que se solicitan (articulo 69 de la Ley 39/2015), ademas
del derecho a no presentar ningin documento elaborado por cualquier Administracidn publica. Sin duda
también supone.una simplificacion la generalizacion, en la medida de lo posible, del uso de los sistemas
de identificacién electrénica para las relaciones entre la Administracién y el ciudadano, relegando la
necesidad de firma a los supuestos estrictamente tasados por la Ley. Y desde el punto de vista de la
Administracion, ante todo deben implantarse los mecanismos para hacer efectivos aquellos derechos.

A nivel interno, el procedimiento debe ser integramente electrénico: el Registro es electrdnico y Unico, y
registrard de entrada documentos originales electrénicos o copias auténticas de originales en papel; el
expediente, que se impulsard de oficio y por medios electrdnicos, es un indice electrénico que se
compone de documentos electrénicos (pruebas, informes, dictamenes...), tramitados y firmados
electrénicamente. En lo que se refiere a la tramitacion de dichos expedientes, la clave es la firma

electrénica, debiendo disponer todos los empleados publicos que tengan alguna responsabilidad en la
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tramitacion del procedimiento de un certificado de firma, bien para firmar, stricto sensu, bien para
realizar trdmites o remitir informacién. Y junto con la firma electrénica asociada directamente al
empleado publico, destaca la generalizacién de la actuacidon administrativa automatizada, a través de
sellos de entidad, de érgano y de tiempo, esencialmente.

En definitiva, la necesidad de adaptacion a las nuevas leyes de procedimiento y de régimen juridico, asi
como a otras recientes derivadas de las medidas CORA, especialmente la de transparencia —también por
su conexion con el procedimiento electrénico-, justifican la necesidad de la aprobacién de la presente
Ordenanza.

CAPITULO 1.2- DISPOSICIONES GENERALES.-

Articulo 1. Objeto.

1.1.- La presente Ordenanza tiene como objeto la regulacién de los elementos necesarios para hacer
efectivos en el ambito del Ayuntamiento de Campoo de Yuso los derechos'y obligaciones que respecto al
funcionamiento electrénico de la actividad administrativa y de las relaciones de' las personas con la
Administracion Publica establecen las Leyes 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas,40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector
Publico y demas disposiciones concordantes y complementarias.

1.2.- La presente Ordenanza se dicta al amparo de la_potestad reglamentaria y de la autoorganizacion
municipal reconocida en el articulo 4 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local y en virtud del articulo 70.bis 3 de la citada norma.

1.3.- Se regulan en la Ordenanza:

a) Lasede electrdnica.

b) El funcionamiento del Registro Electronico, asi como el establecimiento de los requisitos y
condiciones que habran de observarse en la presentacidn, recepcion y remision de solicitudes,
escritos y comunicaciones por medios electrdnicos, y la asistencia a las personas en el uso de
medios electrdnicos en su relacién con la Administracién Municipal.

c) Eltabldn de edictos electrdnico.

d) El establecimiento de las medidas necesarias para garantizar la conservacién de la documentacion
recibida'y producida por medios electrdnicos, y el archivo electrénico.

e) La normativa genérica para la implantacion de los sistemas de informacidn y comunicaciones que
permitan el funcionamiento electrénico de la Administracion en los términos exigidos por la
legislacion vigente y el desarrollo de procedimientos electrénicos.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

La presente Ordenanza sera de aplicacion a:

* Los érganos y unidades administrativas integrantes del Ayuntamiento de Campoo de Yuso.
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* Las personas fisicas y juridicas que utilicen medios electrénicos en sus relaciones con el
Ayuntamiento de Campoo de Yuso.

| CAPITULO 2.2- SEDE ELECTRONICA.- \

| Articulo 3. La sede electrénica. |

3.1.- El Ayuntamiento de Campoo de Yuso, mediante decreto de la Alcaldia, establecera la creacidon.de la
sede electrénica del Excmo. Ayuntamiento de Campoo de Yuso, que serd accesible desde el portal web
municipal http://www.campoo de Yuso.com, con efectos desde el dia siguiente al.de la publicacion de la
resolucidn en el BOC, siendo titular de la misma la propia Corporacién’Municipal, que asume la
responsabilidad respecto de la integridad, veracidad y actualizacidn de la informacién y los servicios a los
gue puede accederse a través de la misma.

3.2.- Con la creacién de la sede electrénica se entienden garantizados los principios de publicidad oficial,
responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad, interoperabilidad vy
trazabilidad, quedando identificados los medios disponibles para la formulacién de sugerencias y quejas, y
disponiéndose de sistemas que permiten el establecimiento de comunicaciones seguras siempre que sean
necesarias.

3.3.- Igualmente se garantiza la publicacién en la sede electronica de informaciones, servicios y
transacciones con respeto a los principios de-accesibilidad y usabilidad, fijandose el compromiso de que
en la propia sede electrénica permaneceran actualizados y a disposicion de la ciudadania los datos de
teléfono, direccion postal y direccion electréonica de forma que les permita establecer contacto con el
Ayuntamiento de Campoo de Yuso por los canales habilitados al efecto.

3.4.- La sede electrénica del Excmo. Ayuntamiento de Campoo de Yuso a la que se refiere la presente
Ordenanza sera gestionada por si mismo o, mediante encomienda, por cualquier otra entidad de derecho
publico.

3.5.- Como hora oficial de las sedes electrénicas, se toma la del Real Observatorio de la Armada, de
conformidad con el articulo15 del RD 4/2010, de 8 de enero, por el que regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el @mbito de la Administracion Electrénica.

Articulo 4. Criterios para el funcionamiento de la sede electrénica.

4.1.- Sin perjuicio de las responsabilidades asumidas en su caso por la entidad de derecho publico
prestadora del servicio de administracién electrdnica, los departamentos y unidades del Ayuntamiento de
Campoo de Yuso, seran responsables en el ambito de sus competencias, de la integridad, veracidad y
actualizacién de la informacién y de los tramites y servicios que se incluyan en las sedes electrénicas,
debiendo tener aprobado su correspondiente plan de seguridad, segun se establece en el articulo 11.2 del
RD 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el dmbito de la
Administracion Publica.
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4.2.- Los canales de acceso a los servicios disponibles, asi como para la formulacién de sugerencias y
guejas seran los siguientes: electrdnico, presencial y postal. El canal electrénico se instrumentaliza a
través de Internet y el presencial o postal en las Oficinas de Asistencia en Materia de Registro del
Ayuntamiento de Campoo de Yuso

Articulo 5. Contenidos basicos de la Sede Electrdnica.

5.1.- La sede electrdnica del Ayuntamiento de Campoo de Yuso dispondrda, al menos, de los siguientes
contenidos:

* Identificacion de la sede, érgano u dérganos titulares y responsables de la gestion y servicios
publicados en ésta.

* Informacidn y servicios de asesoramiento electrdnico para la correcta utilizacidn de la sede.

* Programas informaticos exigibles para la comunicacién con la administracién electrénica del
Ayuntamiento de Campoo de Yuso, en su caso.

* Sistema de validacidon de los certificados electronicos admitidos en la sede. Relacion de
certificados digitales admitidos en la sede.

* Sistemas de firma electrénica admitidos.

* Requisitos técnicos para el acceso y la utilizacion del registro electrdnico.

* Registro Electrénico y contenido integro de su regulacién, con referencia al calendario de dias
inhabiles.

* Normativa de creacidn de la sede, Ordenanza de administracién electrénica y demas
disposiciones de desarrollo de la administracion electrénica en el ambito del Ayuntamiento de
Campoo de Yuso.

* Estado de funcionamiento del sistema.y, en su caso, las paradas técnicas previstas. En los
supuestos de interrupcién no planificada, y siempre que sea posible, el usuario visualizard un
mensaje en que se comunique tal circunstancia.

* Relacién de otras sedes de Administraciones Publicas, con los enlaces oportunos que faciliten el
uso de la administracidn electrénica por parte de los ciudadanos.

* Enlace al Portal de Transparencia

5.2.- La sede electrdénica del Ayuntamiento de Campoo de Yuso dispondrd, como minimo, de los
siguientes servicios:

* indice actualizado de procedimientos y tramites electrénicos disponibles, el enlace concreto al
inicio_del tramite al que se refiera la linea del indice, los formularios correspondientes a los
mismos y.los documentos susceptibles de ser presentados.

* < Consulta a los tramites y expedientes relacionados con cada persona que serdn accesibles
telematicamente.

* Acceso a la informacion de cardcter tributario y a los canales de pago telematico habilitados.

* Registro electrodnico.

* Tablén de edictos electrénico.

* Quejas y sugerencias.

* Declaracion de conformidad con el Esquema Nacional de Seguridad.
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| CAPITULO 3.2- REGISTRO GENERAL ELECTRONICO.- \

| Articulo 6. Naturaleza del registro electrénico. |

6.1.- Para dar pleno cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas se regula el Registro General
Electrdnico, con caracter de registro Unico, en el que se producira el correspondiente asiento de todo
escrito o comunicacién que sea presentado o que se reciba en cualquiera de sus unidades administrativas.

6.2.- También podra anotarse en el mismo la salida de los escritos y comunicaciones oficiales dirigidas a
otros drganos o particulares, cualquiera que sea el soporte de presentacion fisico o-electrénico.

La unidad responsable de la gestién del registro general electrénico del Ayuntamiento de Campoo de
Yuso serd la Secretaria General del mismo.

6.3.- La incorporacidn de documentos en soporte fisico en el Registro General Electrénico podra realizarse
directamente desde cualquier dependencia municipal por el personal de los diversos servicios que se
habilite al efecto mediante resoluciéon de la Alcaldia.

6.4.- Para las funciones de Oficina de Asistencia en Materia de Registro deberd habilitarse a personal
funcionario que procedera a la identificacién y autenticacién electrénica de personas que carezcan de
firma electrénica para facilitar la realizacion de cualquier tramite electrénico.

6.5.- Para ello la persona interesada deberd-identificarse y prestar conocimiento expreso, debiendo
qguedar constancia de ello en el correspondiente expediente.

Articulo 7. Funciones de la Oficina de Asistencia en Materia de Registro.

La Oficina de Asistencia en Materia de Registro, encargada de facilitar a los ciudadanos el acceso al
Registro General Electrénico, tendra las siguientes funciones:

* La recepcidn’'y remision de solicitudes, escritos y comunicaciones relativas a los servicios,
procedimientos y tramites que se determinen por la correspondiente entidad.

* La recepcion de solicitudes, escritos o comunicaciones distintos de los anteriores dirigidos a
cualguier organo de la entidad.

* La notificacion personal mediante comparecencia de escritos y comunicaciones a las personas no
obligadas a relacionarse electrénicamente que asi lo soliciten.

* Recepciéon de apoderamientos “apud acta”

¢ Servicio de ventanilla Unica, con admision de cualquier solicitud, escrito o comunicacién dirigida a
la propia entidad o a cualquier otra, en los supuestos y condiciones establecidas por el articulo
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Articulo 8. Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones en el registro electronico.

8.1.- El Registro Electréonico debera admitir la presentacién por medios electrénicos de solicitudes,
escritos y comunicaciones relativas a los servicios, procedimientos y tramites que se determinen por el
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Ayuntamiento de Campoo de Yuso, asi como solicitudes, escritos o comunicaciones distintos de los
anteriores dirigidos a cualquier drgano del mismo.

8.2.- Dicha presentacion electronica tendra caracter voluntario para las personas fisicas, siendo
alternativa a la utilizacion de los lugares sefialados en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

8.3.- Las personas no obligadas a relacionarse electrénicamente con las Administraciones podran hacerlo
voluntariamente previa identificacion en la sede electrdnica con sus datos de identidad y una direccion de
correo electrdnico sin perjuicio de la subsanacién del requisito de firma cuando fuere necesario.

8.4.- Mediante disposicion normativa de la entidad podrd ser establecida la obligatoriedad de
presentaciéon de documentos por medios electronicos en aquellos procedimientos para los que asi se
determine y en relaciéon con personas juridicas o colectivos de personas fisicas que por su capacidad
técnica, econdmica o profesional tengan garantizado el acceso por medios electronicos.

8.5.- Igualmente se podran incorporar al registro general electrénico las solicitudes, escritos y
comunicaciones que no estando incluidas en el parrafo primero de_este articulo, haya sido presentadas
por medios diferentes al electrénico, cuando conste, al menos; la identidad de la remitente (nombre,
apellidos y NIF o numero de pasaporte o identificacion extranjera equivalente).

8.6.- La presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones en el registro general electrénico tendrd
idénticos efectos que la efectuada por los demas medios admitidos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

8.7.- El registro electrénico se regird, a efectos de cémputo de plazos, vinculantes tanto para los
interesados como para las Administraciones Publicas, por la fecha y la hora oficial de la sede electrdnica,
gue contard con las medidas de seguridad necesarias para garantizar su integridad y figurar visible.

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

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

* _Cuando los plazos se sefialen por dias, se entiende que éstos son habiles, excluyéndose del
computo los sabados, los domingos y los declarados festivos.

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

* La entrada de las solicitudes se entenderdn recibidas en el plazo establecido si se inicia la
transmision dentro del mismo dia y se finaliza con éxito. A efectos de computo de plazos, sera
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valida y producira efectos juridicos la fecha de entrada que se consigne en el recibo expedido por
la unidad de registro.

* No se dard salida, a través del registro electrdnico, a ninguin escrito o comunicacién en dia inhabil.

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

Articulo 9. Recibo de presentacion.

El registro electronico emitird automaticamente un recibo consistente en una.copia autenticada del
escrito, solicitud o comunicacidn de que se trate, incluyendo la fecha y hora de presentaciény el numero
de entrada de registro, un certificado electrénico del asiento del registro, o.mediante validacién mecdnica
sobre una copia de los documentos fisicos presentados. Excepcionalmente podra indicarse el numero de
registro manualmente sobre el documento presentado.

Articulo 10. Aportacion de documentos.

10.1.- Podrdn aportarse documentos que acompaien a la correspondiente solicitud, escrito o
comunicacién, siempre que se puedan convertir a los estdndares de formato y requisitos de seguridad
que se determinen en los Esquemas Nacionales de Interoperatividad y de Seguridad.

10.2.- El registro general electrénico generard recibos acreditativos de la entrega de estos documentos
gue garanticen la integridad y el no repudio de los documentos aportados.

10.3.- La presentacién de escritos y documentos en formato no electrénico en el registro general,
posibilitard al Ayuntamiento, a_través de personal funcionario habilitado al efecto, su conversién a
documento electrénico original bajo la normativa que establece el ENI (RD 4/2010) con su misma validez y
eficacia.

Articulo 11. Comunicaciones electronicas.

11.1.- La entidad utilizard /medios electrénicos en sus comunicaciones con las personas fisicas no
obligadas, siempre que asi lo hayan solicitado o consentido expresamente. La solicitud y el
consentimiento podran, en todo caso, emitirse y recabarse por medios electrénicos.

11.2.- Las comunicaciones a través de medios electrénicos seran vélidas siempre que exista constancia de
la transmision y recepcidn, de sus fechas, del contenido integro de las comunicaciones y se identifique
fidedignamente al remitente y a la persona destinataria de las mismas.

11.3.- Podra establecerse la obligatoriedad de comunicarse utilizando solo medios electrdnicos, cuando
las personas interesadas se correspondan con personas juridicas o colectivos de personas fisicas que por
razon de su capacidad econdmica o técnica, dedicacion profesional u otros motivos acreditados tengan
garantizado el acceso y disponibilidad de los medios tecnoldgicos precisos.
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11.4.- Se utilizaran preferentemente medios electronicos en las comunicaciones con otras
administraciones publicas. Las condiciones que regiran estas comunicaciones se determinaran en
conexion con las administraciones implicadas.

Articulo 12. Sistemas de firma electrénica admitidos por el registro electrénico.

12.1.- El registro admitira las firmas electrdnicas que se relacionen en la sede electrénica.

12.2.- Se admitird, igualmente, para relacionarse electronicamente con el Ayuntamiento de Campoo de
Yuso, el sistema de firma electrénica mediante captura de firma digitalizada con datos-biométricos
realizada ante empleado publico, a fin de aportar, consultar, confirmar o modificar todo tipo de
documentos remitidos o puestos a disposicién, en los términos y condiciones que, en‘su caso, se puedan
establecer en la normativa especificamente aplicable al tramite concreto o procedimiento.

Articulo 13. Utilizacion de otros sistemas de identificacidn y firma.

13.1.- El Ayuntamiento de Campoo de Yuso, mediante decreto de la Alcaldia que‘sera publicado en el
BOC, podra establecer y regular otros sistemas de identificacion y firma electrénica que seran utilizados
para actuaciones o procedimientos concretos.

13.2.- El Ayuntamiento de Campoo de Yuso hard publica en su Sede Electrénica la aceptacidon de los
sistemas de identificacién y firma admitidos por la Administracion General del Estado y aceptados por el
mismo,

CAPITULO 4.2- TABLON DE ANUNCIOS O EDICTOS ELECTRONICO.-

Articulo 14. Publicaciéon de anuncios.

14.1.- La publicacién de disposiciones, actos y comunicaciones que por disposicién legal o reglamentaria
deban publicarse en el tabldn<de anuncios se realizard en sede electrdnica, sustituyendo el mismo al
tablén ordinario.

14.2.- El tablédn de anuncios electrénico dispondrd de los sistemas que garanticen la autenticidad,
integridad y disponibilidad de su contenido, estableciéndose, respecto al cdmputo de plazos, los
mecanismos que garanticen la constatacion de la fecha y la hora de publicaciéon de anuncios y edictos.

14.3.- Dicho tabldn garantizara:

*  La veracidad y autenticidad de los documentos publicados en el tablén, ya que, en tanto que la
insercidn solo podrd realizarse por personas autorizadas al efecto, que accederan a la aplicaciéon
mediante su certificado digital de firma electrdnica, tales documentos tienen validez juridica de
“documentos originales”.

* Elsellado digital de la fecha y hora en la que se ha publicado el documento en el tablén de edictos
electrdnico.

* La universalizacion de la consulta.

* La posibilidad de supresion de los anuncios que contengan datos de caracter personal, para las
personas que figuren en ellos, una vez que se cumpla el plazo de exposicién al publico y previa
peticion de supresion del interesado.
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14.4.- Los tablones de anuncios publicados en la sede electrénica del Ayuntamiento de Campoo de Yuso
se adaptan a la normativa técnica de interoperabilidad de acuerdo con el articulo 8.1 del RD 4/2010, de
forma que permitird a las personas realizar una busqueda de cualquier concepto por todos ellos.

14.5.- Ademas, cualquier administracién publica, autoridad o funcionario publico que lo precise, podr3,
previa la correspondiente autorizacion, insertar y recoger el anuncio que sea de su interés para adaptarlo
a los expedientes que crea oportuno, siempre teniendo en cuenta que los datos de caracter personal
protegidos vuelven a tener su propiedad, después de pasar el plazo de exposicién publica de acuerdo con
la LOPD, Ley 15/1999.

CAPITULO 5.2- GESTION DOCUMENTAL.- |

Articulo 15. La gestion documental y la conservacién de los documentos electrénicos. ‘

15.1.- Los documentos electrdénicos originales recibidos, junto con sus documentos adjuntos, deberan ser
incorporados al expediente al que correspondan mediante la inclusion de-los metadatos minimos
obligatorios exigidos por el Esquema Nacional de Interoperabilidad:

15.2.- Asimismo, los documentos electrénicos originales producidos por las distintas dareas o
departamentos municipales deberdn incluir los citados metadatos minimos obligatorios.

15.3.- Los documentos electrénicos que se reciban y transmitan mediante el registro telematico se
archivaran en medios o soportes electrénicos.

15.4.- Los documentos publicos electrénicos tendran garantizada la autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad, en iguales condiciones que los documentos en otros soportes.

Articulo 16. Archivo electronico de documentos.

16.1.- El archivo es el responsable de la reunién, conservacidn, clasificacién, ordenacién y, en su caso,
divulgacion de los documentos testimonio de las actividades y funciones realizadas por el Ayuntamiento
de Campoo de Yuso_que acreditan o pueden acreditar derechos y obligaciones de la Administracién y de
los ciudadanos, independientemente del soporte en el que se encuentren.

16.2.- El Ayuntamiento de Campoo de Yuso deberd archivar por medios electrénicos todos los
documentos producidos o recibidos en soporte electrénico o transformados al mismo, en el ejercicio de
sus competencias y actuaciones administrativas, garantizando la autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de los documentos electrénicos conservados, de acuerdo con los estdndares aprobados al
efecto, y de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y conforme a la legislacion de
archivo que resulte de aplicacion.

16.3.- Para su preservacion, el archivo de documentos electrénicos se debera efectuar conforme a los
procedimientos establecidos con caracter general para la transferencia de documentos desde las
unidades administrativas al archivo electrdnico, sin perjuicio de las especificaciones que puedan
establecerse en atencién a su caracter electrénico, independientemente del soporte especifico utilizado.
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16.4.- Ciclo de vida de los expedientes: Los expedientes electronicos que presenten el metadato de
cerrado con una antigliedad superior a 10 afios se excluiran del procedimiento de consulta on-line. Los
expedientes abiertos sin movimientos durante mas de 10 afios se estudiara su paso a cerrado.

16.5.- El intercambio de documentacion con otras entidades se realizard en los términos y condiciones
establecidos en el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el ambito de la Administracién Electrdnica.

16.6.- El Ayuntamiento de Campoo de Yuso, podrd encomendar a otra entidad la gestion documental
integrada en la gestién administrativa general, incluyendo un protocolo de gestidn.documental
electrénica y archivo electrénico, regulador de las condiciones técnicas y organizativas de clasificacion
funcional, seguridad y disposicidn de los documentos administrativos desde el inicio<del procedimiento,
asi como los érganos competentes para la conservacion y transformacién. Este protocolo sera accesible a
través de la sede electronica.

Articulo 17. Copias y compulsas electrdénicas.

17.1.- Copias electrdnicas: El titular de la Secretaria General del Ayuntamiento de Campoo de Yuso o
funcionarios habilitados mediante delegacién de esta funcidén, podran emitir copias electrdnicas de
documentos electrdnicos con la consideracién de copias auténticas de documentos electrénicos publicos
administrativos o privados emitidos por personas fisicas o juridicas interesadas en los expedientes,
siempre que se asegure la exactitud del contenido, aunque la estructura del documento se adapte a
formatos diferentes, e incluird una manifestacidon relativa a.la comprobacién de los elementos de
autenticidad e integridad del documento original. Su autenticidad e integridad se garantizara mediante
firma electrénica reconocida.

17.2.- Compulsa electrdnica de documentos en soporte papel: Con las mismas condiciones sefialadas en el
apartado anterior podran emitir copias electronicas auténticas de documentos emitidos originalmente en
soporte papel.

La compulsa electrdnica se realizard a través del procedimiento establecido por la Normativa Técnica de
Interoperabilidad (NTI) (resoluciéon 19/7/2011) que es un procedimiento de digitalizacion seguro, que
incluya la firma electréonica reconocida de la persona habilitada que haya realizado la compulsa y que
garantiza la autenticidad e integridad de la copia y la identidad de quien realiza la compulsa mediante la
correspondiente firma electrdnica.

Articulo 18. Libros de actas y resoluciones.

18.1.-" Libro de actas. Las actas de las sesiones, una vez aprobada por el drgano colegiado
correspondiente, se extenderan en documento electrénico definido como tal de acuerdo con las normas
del Esquema Nacional de Interoperabilidad, firmado por el Alcalde-Presidente y el Secretario de la
Corporacion.

Anualmente mediante diligencia de la Secretaria se procedera a la apertura de libro registro electrénico
de actas, en el que por el Servicio de Secretaria se incorporaran los documentos electrdnicos de las actas
de las sesiones celebradas durante el afio natural correspondiente que hayan resultado aprobadas, por el
orden de su aprobacion. Como consecuencia de la incorporacién de la ultima acta la persona titular de la
Secretaria extendera en documento electrénico una diligencia en la que hara constar el nimero de las
actas del afio, la fecha de la sesidn a la que corresponda y su fecha de aprobacién.
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Una vez incorporada esa diligencia se procedera al cierre del libro registro electrénico, incorporandose
automdaticamente al mismo un indice comprensivo de todos los documentos (actas y diligencias) que se
incluyen en el mismo. Dicho libro registro electrdonico de actas tendra a los efectos de seguridad, custodia
e interoperabilidad el mismo tratamiento que el exigido a los expedientes electrdnicos por los Esquemas
Nacionales de Seguridad e Interoperabilidad.

18.2.- Libro de resoluciones. Las resoluciones tramitadas mediante el sistema electrénico de gestion de
resoluciones administrativas, una vez dictadas por el correspondiente drgano unipersonal, seran
incorporadas por el fedatario actuante al libro registro electrénico de resoluciones que seconfeccionara
con la periodicidad que determine mediante una actuacidon automatizada. Dicho libro constituira en si
mismo un documento electrénico en el que constaran las diligencias de apertura y cierre.y tendra a los
efectos de seguridad, custodia e interoperabilidad el mismo tratamiento que el exigido a los expedientes
electrénicos por los Esquemas Nacionales de Seguridad e Interoperabilidad.

CAPITULO 6.2- PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION DE MEDIOS ELECTRONICOS E INCORPORACION
DE TRAMITES POR ViA ELECTRONICA.-

Articulo 19. Catdlogo de tramites y procedimientos electrdnicos.

Una vez aprobada la incorporacion de un tramite o de un procedimiento a su tramitacidon por via
electrdnica, se incluird, a los efectos de informacidn general en el catilogo de tramites y procedimientos
electrénicos del Ayuntamiento de Campoo de Yuso y'en su caso, se publicard en su sede electrdnica.

Articulo 20. Actuaciones administrativas automatizadas.

20.1.- Mediante de decreto de la Alcaldia que se publicard en el BOC, el Ayuntamiento de Campoo de
Yuso, de conformidad con los articulos 41y 42 de la Ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico, podra establecer como actuacion administrativa automatizada, cualquier acto o actuacion
realizada integramente a través de medios.electrénicos en el marco de un procedimiento administrativo,
en la que no haya intervencion directa de un empleado publico. La resolucién aprobatoria de la creacién
de estos procedimientos-determinard el 6rgano que debe ser considerado responsable a efectos de
impugnacion.

20.2.- En el ejercicio de la competencia en la actuacion administrativa automatizada, se podrd utilizar
alguno de los siguientes sistemas de firma electrénica:

¢ < Sello‘electréonico de Administracion Publica, drgano, organismo publico o entidad de derecho
publico,/basado en certificado electrénico reconocido o cualificado que redna los requisitos
exigidos por la legislacién de firma electrénica.

* (Cdbdigo seguro de verificacidon vinculado a la Administracion Publica, 6rgano, organismo publico o
entidad de Derecho Publico, en los términos y condiciones establecidos, permitiéndose en todo
caso la comprobacion de la integridad del documento mediante el acceso a la sede electrénica
correspondiente.
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Disposicion adicional primera:

Los sistemas informaticos que sirvan de soporte a la gestién electrdnica de la actividad administrativa del
Ayuntamiento de Campoo de Yuso, seran preferentemente soluciones disponibles ofrecidas por otras
Administraciones Publicas para su reutilizacién, que puedan satisfacer total o parcialmente las
necesidades, mejoras o actualizaciones que se pretenden cubrir, y siempre que los requisitos tecnoldgicos
de interoperabilidad y seguridad asi lo permitan, todo ello de conformidad con lo dispuesto en articulo
157 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Disposicion adicional segunda:

Las peticiones de acceso a los antecedentes, datos, o informaciones que obren en poder de los servicios
de la Corporacién formuladas por los miembros de la Corporacidon Local para el desarrollo de sus
funciones, se tramitaran conforme a lo dispuesto en la normativa especifica en la materia.

Disposicion adicional tercera:

El acceso de los ciudadanos a la informacién publica que obre en poder de los servicios de la Corporacidn,
se llevara a cabo a través del procedimiento previsto en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno, y.en la legislacién de desarrollo regional.

Disposicion Adicional Cuarta:

La prestacion de los servicios y las relaciones juridicas’a través de redes de telecomunicacion se
desarrollaran de conformidad con lo establecido en la Ley Organica 15/1999, de Proteccién de Datos de
Caracter Personal, y las disposiciones especificas que regulan el tratamiento automatizado de la
informacidn, la propiedad intelectual y los servicios de'la sociedad de la informacidn.

Disposicion Final. Entrada en vigor.

La presente Ordenanza, cuya redaccion definitiva ha sido aprobada por el Pleno del Ayuntamiento en
sesion celebrada en fecha , se publicara en el Boletin Oficial de Cantabria, y no entrara
en vigor hasta que se-haya publicado completamente su texto y haya transcurrido el plazo previsto en el
articulo 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, permaneciendo
en vigor hasta su modificacion o derogacién expresa.




