AYUNTAMIENTO
DE ESPERA
(Cadiz)

REGLAMENTO REGULADOR DE LA UTILIZACION DE TECNICAS ELECTRONICAS,
INFORMATICAS Y TELEMATICAS POR EL AYUNTAMIENTO DE ESPERA.

Nuestra sociedad actual esta viviendo desde hace algunos afios una verdadera revolucion de las
tecnologias de la informacion. Revolucion que se extiende a casi todos los ambitos de las relaciones humanas y
a la que no son ajenas las Administraciones Publicas.

Las nuevas tecnologias han revolucionado la recogida de informacion por parte de las
Administraciones Publicas, su tratamiento y la forma en que éstas pueden divulgarla y hacerla accesible;
asimismo, la introduccion y el progresivo uso de las nuevas tecnologias ha modificado el modus operandi de la
actividad administrativa desde el punto de vista de los medios materiales a través de los que dicha actividad se
instrumenta. También se advierte de forma creciente que el uso de redes de telecomunicacion permite entablar
relaciones juridicas con los ciudadanos de forma mdas agil e inmediata, abriendo una via de excepcional
potencial para apurar, hasta sus ultimas consecuencias, el principio de eficacia en la actuacion administrativa
que proclama el articulo 103.1 de la Constitucion.

El Excmo. Ayuntamiento de Espera no ha sido ajeno a este fenomeno. Por ello, desde hace algunos
meses se ha propuesto figurar a la vanguardia en el uso de estas nuevas tecnologias y su aplicacion
fundamentalmente en la mejora de la gestion y el acercamiento de la administracion municipal y sus servicios a
los ciudadanos.

Una de las actuaciones, en este sentido, se pretende plasmar con la aprobacion por el Pleno de este
Reglamento Regulador de la Utilizacion de Técnicas Electronicas, Informaticas y Telemdticas, abordando asi
una de las medidas esenciales de la iniciativa e-Europe: alcanzar una Administracion en linea con servicios
publicos de calidad.

El presente Reglamento parte de los cuatro niveles posibles de prestacion de estos servicios en funcion
del grado de interoperabilidad alcanzado, permitiendo, paralelamente, el uso de plataformas multicanal para
el acceso a la red.

El primer nivel viene representado por aquellas facilidades que la Administracion pone a disposicion
de los ciudadanos, a través de Internet, pero que no suponen la realizacion de transaccion alguna -acceso a
informacion estatica-. Un segundo nivel supone la posibilidad de efectuar ciertos tramites a través de Internet,
que evitan el desplazamiento de los ciudadanos a las oficinas publicas, mediante la utilizacion de medios de
autenticacion electronica o sin ella -descarga de formularios, presentacion de solicitudes-. El tercero
representa aquellos procedimientos donde existe la posibilidad de interactuar por cuanto el ciudadano realiza
sus tramites en la red y recibe también por esta misma via la respuesta de la Administracion. Por ultimo, el
cuarto nivel cerraria el circulo abriendo la posibilidad al ciudadano, no solo de interactuar, sino de efectuar
pagos en linea.

Para lograr estos objetivos el Reglamento regula los instrumentos bdsicos que van a hacer posible el
desarrollo de la «administracion electronicay» en el Excmo. Ayuntamiento de Espera: el registro telemdtico
unico y la utilizacion generalizada de la firma electronica. A ello se afiaden las necesarias garantias juridicas y
técnicas para que el sistema sea viable y los ciudadanos puedan acceder sin dificultad tanto a los nuevos
servicios en linea como a toda la informacion disponible en la red.
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Todo ello incide de forma notable en el ambito de las relaciones administrativas tradicionales y
determina la necesidad de aprobar normas juridicas que disciplinen el modo y las técnicas con los que ajustar
esta nueva realidad al dambito del régimen de las Administraciones Publicas y del procedimiento
administrativo.

Hay que destacar que las medidas a adoptar en tal sentido se incardinan fundamentalmente en el
concepto de «procedimiento administrativo comuny. Asi se deriva de la naturaleza de las cuestiones a abordar,
como lo prueba la legislacion europea, estatal y de las Comunidades Autonomas producida hasta el momento.

El referido concepto conecta con un titulo competencial del Estado, enunciado en el articulo 149.1.18.°
de la CE; teniendo en cuenta, por una parte, lo previsto en el Estatuto de Autonomia para Andalucia sobre
la competencia de esta Comunidad Autonoma en materia de régimen juridico (art. 15.1.1.°) y de procedimiento
administrativo derivado de las especialidades de su organizacion (art. 13.4), y de otra parte, que el propio
articulo 45 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, abre a las distintas Administraciones Publicas, con la
mayor amplitud, la posibilidad e incluso el deber de impulsar «el empleo y aplicacion de las técnicas y medios
electronicos, informaticos y telemdticosy, sin otro limite que el de respetar, como es logico, el propio régimen
sustantivo de las instituciones y figuras del procedimiento que sean objeto de dinamizacion por dichos medios.

El presente Reglamento aborda precisamente el desarrollo de dicho articulo, con la pretension de
delimitar, en el ambito del Excmo. Ayuntamiento de Espera, las garantias, requisitos y supuestos de utilizacion
de las técnicas electronicas, informaticas y telematicas.

Como criterio inspirador de la elaboracion de este Reglamento se ha prestado especial atencion a
recoger las garantias y derechos de los ciudadanos frente a la Administracion Municipal cuando ésta utiliza las
tecnologias de la informacion, aunque siempre desde la perspectiva de no dificultar su implantacion en la
actuacion administrativa exigiendo cautela o requisitos adicionales a los que, con cardcter general o de forma
especifica, vienen establecidos en nuestro ordenamiento juridico.

El Reglamento toma como orientacion la sistemdtica del articulo 45, que distingue claramente cuatro
extremos:

a) Utilizacion de técnicas y medios en la actuacion administrativa y tramitacion y, terminacion de
procedimientos administrativos en soporte informatico (apartados 1y 3 del articulo 45).

b) Programas y aplicaciones utilizados para el ejercicio de potestades (apartado 4).

¢) Relaciones entre ciudadano y Administracion (apartado 2).

d) Emision de documentos y copias (apartado 5).

En consecuencia, en uso de las facultades concedidas por los articulos 2, 4y 49 de la Ley 7/1985, de 2
de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, en su nueva redaccion dada por la Ley 57/2003, de 16 de
diciembre, de Medidas para la Modernizacion del Gobierno Local y los articulos 55 y 56 del Texto Refundido
de las disposiciones vigentes en materia de Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986,
de 18 de abril, este Excmo. Ayuntamiento establece el presente Reglamento Regulador de la
Utilizacion de Técnicas Electrénicas, Informaticas y Telematicas:

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Ambito de aplicacion
El presente reglamento serd de aplicacion a todas las Areas, Delegaciones, Organos, Dependencias y

Unidades del Excmo. Ayuntamiento de Espera y a las entidades de derecho publico vinculadas o dependientes
de éste, cuando ejerzan potestades administrativas.
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Articulo 2. Objeto

1.- EIl presente reglamento regula la prestacion de servicios de informacion y de atencion al
ciudadano por las Areas, Delegaciones, Organos, Unidades y Entidades a los que se refiere el articulo 1, asi
como la tramitacion de procedimientos administrativos a través de redes abiertas de telecomunicacion,
incluyéndose en la presente regulacion las relaciones con las demas Administraciones y entidades publicas
cuando actiien como usuarios de los servicios o como interesados en los procedimientos a los que resulte de
aplicacion este Reglamento. Asimismo, regula la utilizacion de medios y técnicas electronicas e informaticas
relacionadas con el objeto del presente Reglamento, en particular el Registro Telemdtico Unico y los sistemas
de acreditacion y firma electronica que permitan garantizar la autenticidad, seguridad y confidencialidad de
las relaciones a las que se refiere este Reglamento.

2.- También es objeto de este Reglamento la regulacién de las relaciones internas entre las Areas,
Delegaciones, Organos, Unidades y Entidades descritos en el articulo 1, incluidos los que se realicen a través
de redes internas (intranet). Ello sin perjuicio de las relaciones interadministrativas por medios electronicos,
informaticos o telematicos que puedan institucionalizarse a través de los oportunos convenios.

Articulo 3. Derechos de los ciudadanos y limitaciones.

1.- La utilizacion de las técnicas sefialadas en el articulo anterior tendra las limitaciones establecidas
por la Constitucion, la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, y el resto del ordenamiento juridico, respetando el pleno ejercicio por los ciudadanos
de los derechos que tienen reconocidos. En especial, se garantizard el honor y la intimidad personal y familiar
de los ciudadanos ajustandose, a tal efecto, a lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Cardcter Personal, y en las demas Leyes especificas que regulan el tratamiento de la
informacion asi como en sus correspondientes normas de desarrollo.

La utilizacion de tales técnicas en ningun caso podra implicar la existencia de restricciones o
discriminaciones de cualquier naturaleza en el acceso de los ciudadanos a la prestacion de servicios publicos o
a cualquier actuacion o procedimiento administrativo.

2.- Cuando el Ayuntamiento de Espera o las entidades de derecho publico vinculadas o dependientes
de éste utilicen técnicas electronicas, informaticas y telemdticas en actuaciones o procedimientos que afecten
de forma directa o indirecta a derechos o intereses de los ciudadanos, se garantizard la identificacion y el
ejercicio de la competencia por el organo correspondiente. En este supuesto, los ciudadanos tendran derecho a
obtener informacion que permita la identificacion de los medios y aplicaciones utilizadas, asi como del organo
que ejerce la competencia.

Articulo 4. Definiciones.

Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 2 del Real Decreto Ley 14/1999, de 17 de
septiembre, sobre Firma Electronica, a los efectos del presente Reglamento serdan de aplicacion las que se
establecen a continuacion:

a) Medios electronicos: mecanismo, equipo, instalacion o sistema de tratamiento de la informacion
que permite producir, almacenar o transmitir datos o informacion susceptible de incorporarse a un documento
electronico.

b) Documento electronico: entidad identificada y estructurada producida por medios informaticos que
contiene texto, grdficos, sonido, imdgenes o cualquier otra clase de informacion que puede ser visualizada,
editada, almacenada, transmitida, extraida e intercambiada entre los usuarios de redes abiertas de
telecomunicacion como unidad diferenciada.
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¢) Redes abiertas de telecomunicacion: infraestructura de telecomunicacion libremente accesible por
cualquier usuario de los servicios que permiten la transmision e intercambio de datos y el acceso a la
informacion disponible en Internet mediante su conexion a medios informaticos.

d) Soporte informadtico: medio informatico en el que es posible grabar y recuperar documentos
electronicos.

e) Aplicacion: programa o conjunto de programas informaticos que tienen por objeto el tratamiento
electronico de la informacion.

J) Consignacion electronica de fecha y hora: sistema o servicio proporcionado por un prestador de
esta clase de servicios que permite acreditar el momento exacto en que la comunicacion de un documento
electronico se produce y se accede a él por parte del destinatario.

g)Prestador de Servicios de Certificacion o Autoridad de Certificacion: Es aquella persona fisica o
Juridica que, de conformidad con la legislacion sobre firma electronica expide Certificados electronicos,
pudiendo ademds prestar otros servicios en relacion a la Firma electronica. En el presente Reglamento se
correspondera con la Autoridad de Certificacion de la Fabrica Nacional de la Moneda y Timbre.

h)Certificado digital o electréonico reconocido: Certificado expedido por un Prestador de Servicios de
Certificacion, cumpliendo los requisitos establecidos respecto de la cualidad de reconocido por la normativa
espariola especifica sobre la firma electronica, o que adquiere esta cualidad de reconocido por disposicion
legal expresa.

i)Certificado de usuario de la FNMT-RCM (Clase 2): Certificacion electronica expedida por la
FNMT-RCM que vincula a su Suscriptor unos Datos de verificacion de Firma, y confirma su identidad. A los
efectos de este Reglamento, son estos los unicos certificados que podran utilizar los ciudadanos para realizar la
tramitacion de procedimientos administrativos a través de redes abiertas de comunicaciones.

J) Firma electronica: Conjunto de datos en forma electronica, consignados junto a otros o asociados
con ellos, que pueden ser utilizados como medio de identificacion personal.

k)Firma electronica avanzada: Es aquella Firma electronica que permite establecer la identidad
personal del Suscriptor respecto de los datos firmados y comprobar la integridad de los mismos, por estar
vinculada de manera exclusiva tanto al Suscriptor, como a los datos a que se refiere, y por haber sido
creada por medios que éste puede mantener bajo su exclusivo control.

DFirma electronica reconocida: Es aquella Firma electronica avanzada basada en un Certificado
electronico reconocido y generada mediante un Dispositivo seguro de creacion de Firma.

m) Dispositivo seguro de creacion de Firma: Elemento que sirve para aplicar los Datos de creacion
de Firma, que cumple con los requisitos establecidos en las normas especificas de aplicacion en Esparia, asi
como las recogidas en el Anexo Il de la Directiva 1999/93/CE del Parlamento Europeo y del Consejo de 13 de
diciembre de 1999 por la que se establece un marco comun para la Firma electronica.

Articulo 5. Garantias generales de la utilizacion de soportes, medios y aplicaciones electronicas, informdticas
y telemadticas.

1.- Se podran utilizar soportes, medios y aplicaciones electronicas, informdticas y telematicas en
cualquier actuacion administrativa y, en particular, en la iniciacion, ordenacion, tramitacion y terminacion de
los procedimientos administrativos, de acuerdo con lo dispuesto en el presente Reglamento y en las normas
reguladoras de cada actuacion o procedimiento.

2.- Cuando se utilicen los soportes, medios y aplicaciones referidos en el apartado anterior, se
adoptaran las medidas técnicas y de organizacion necesarias que aseguren la autenticidad, confidencialidad,
integridad, disponibilidad y conservacion de la informacion.

Dichas medidas de seguridad deberan tener en cuenta el estado de la tecnologia y ser proporcionadas
a la naturaleza de los datos y de los tratamientos y a los riesgos a los que estén expuestos.
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3.- Las medidas de seguridad aplicadas a los soportes, medios y aplicaciones
utilizados por los organos del Ayuntamiento de Espera y sus entidades de derecho publico vinculadas o
dependientes deberan garantizar:

a) La restriccion de su utilizacion y del acceso a los datos e informaciones en ellos contenidos a las
personas autorizadas.

b) La prevencion de alteraciones o pérdidas de los datos e informaciones.
¢) La proteccion de los procesos informdticos frente a manipulaciones no autorizadas.

4.- Las especificaciones técnicas de los soportes, medios y aplicaciones utilizados en el ambito del
Ayuntamiento de Espera en sus relaciones externas y cuando afecten a derechos e intereses de los ciudadanos
deberdn ser conformes, en su caso, a las normas nacionales e internacionales que sean exigibles.

Articulo 6. Principios de funcionamiento

1.- Los principios que rigen las relaciones que mantengan las Areas, Delegaciones, Organos,
Unidades y Entidades a las que se refiere el articulo 1 con los ciudadanos y con otras Administraciones
Publicas a través de redes abiertas de telecomunicacion son los de simplificacion y agilizacion de los tramites,
gratuidad, libre acceso, confidencialidad, y de seguridad y autenticidad en orden a la identificacion de las
partes y el objeto de la comunicacion.

2.- No obstante, la regla general de gratuidad no excluye la posible exigencia de tasas o precios
publicos por la prestacion de servicios o la tramitacion de procedimientos a través de redes abiertas de
telecomunicacion siempre que asi se contemple en normas que resulten de aplicacion, ni tampoco la
posibilidad de explotar a través de dichas redes documentos electronicos o bases de datos generados por los
organos y entidades referidos en el articulo 1 en el ejercicio de sus competencias.

3.- La regla general de la accesibilidad quedara restringida en los supuestos de peticiones de
informacion o de documentacion que no hayan sido previamente puestas a disposicion del publico en la red en
aquellos casos en que la divulgacion de un documento o informacion pueda afectar a la seguridad publica, al
honor, la intimidad y seguridad de las personas de acuerdo con la legislacion aplicable en materia de archivos,
bases de datos publicas y proteccion de datos personales.

4.- Las Areas, Delegaciones, Organos, Dependencias y Unidades del Excmo. Ayuntamiento de Espera
v las entidades de derecho publico vinculadas o dependientes de éste, incluidas en el ambito de aplicacion de
este reglamento, competentes para la gestion de procedimientos administrativos deberan promover la
aplicacion del principio de simplificacion en la presentacion de escritos y documentos y en la tramitacion de
los expedientes que se realicen a través de redes abiertas de telecomunicacion.

5.- Las Areas, Delegaciones, Organos, Dependencias y Unidades del Excmo. Ayuntamiento de Espera
y las entidades de derecho publico vinculadas o dependientes de éste, deberan actualizar permanentemente la
informacion puesta a disposicion del publico a través de redes abiertas de telecomunicacion, con expresa
indicacion de la ultima fecha de actualizacion en cada caso.

Articulo 7. Portal “www.webespera.es”.

El acceso a todos los servicios contemplados en el presente reglamento se realizard a través del portal
del Excmo. Ayuntamiento de Espera "http://www.webespera.es.”
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CAPITULO Il
SERVICIOS DE INFORMA CION Y DE A TENCIp’N AL CIUDADANO DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE ESPERA A TRAVES DE MEDIOS ELECTRONICOS (INTERNET).

Articulo 8. Servicios de informacion y de atencion al ciudadano

1.- La informacion y documentacion puesta a disposicion del publico por el Excmo. Ayuntamiento de
Espera a través de redes abiertas de telecomunicacion, para cuyo acceso no serd preciso utilizar ninguna
modalidad de firma electronica, no implica sustitucion ni detrimento de la atencion personalizada a prestar en
las oficinas publicas dependientes del mismo, o por cualquier otro medio, que continuard rigiéndose en todo lo
no dispuesto en la presente norma por la normativa que corresponda.

2.- La informacion y documentacion a la que se refiere el apartado anterior comprenderd, como
minimo, la relativa a la organizacion, competencias y actividades de las Areas, Delegaciones, Organos,
Dependencias y Unidades del Ayuntamiento de Espera y de las entidades de derecho publico vinculadas o
dependientes de éste; las guias de funciones y cartas de servicios que se aprueben en el ambito de las
competencias de dichos organos y entidades; la normativa que se publique en los diarios oficiales, con la
posibilidad de su descarga a través de la red; y la informacion de interés general que se considere oportuna, ya
sea de cardcter ocasional o permanente.

Asimismo, la informacion puesta a disposicion del publico comprenderd la relativa a los
procedimientos administrativos que se tramitan por Areas, Delegaciones, Organos, Dependencias y Unidades
del Ayuntamiento de Espera y por las entidades de derecho publico vinculadas o dependientes de éste, con
indicacion del plazo de resolucion y del sentido del silencio; los principales formularios que en los mismos sean
de aplicacion y de cudles de esos procedimientos, y qué fases de los mismos, pueden tramitarse a través de la
red,; asi como la informacion sobre contratacion administrativa en el ambito municipal, con inclusion de los
pliegos de clausulas administrativas y técnicas, generales y particulares, y de los anuncios de licitacion que se
produzcan.

3.- La difusion de informacion o documentacion a través de redes abiertas de telecomunicacion no
eximira del deber de publicar en los diarios oficiales correspondientes los actos juridicos y disposiciones
normativas cuando asi esté legalmente establecido.

Articulo 9. Reclamaciones, sugerencias y peticiones concretas de documentacion o informacion.

1.- Las Areas, Delegaciones, Organos, Unidades y entidades incluidos en el articulo | atenderdn a
través de la red las peticiones concretas de documentacion o informacion que no hayan sido previamente
puestas a disposicion del publico y que puedan formular los ciudadanos y las distintas Administraciones
publicas u otros organismos. Estas peticiones dirigidas por medios electrénicos a las Areas, Delegaciones,
Organos, Unidades y entidades competentes en la materia se enviardn a través de las respectivas direcciones
electronicas que a tal efecto figuren sefialadas en el portal oficial del Excmo. Ayuntamiento de Espera, al que
se refiere el articulo 7 de este Reglamento.

2.- La formulacion de reclamaciones y sugerencias por medios electronicos se rige, en cuanto a su
tramitacion, por lo dispuesto en el Reglamento Iniciativas, Sugerencias y Reclamaciones del Excmo.
Ayuntamiento de Espera y demds normativa que resulte de aplicacion.

3.- La presentacion de sugerencias y de peticiones concretas de documentos o de informacion podra
requerir de alguna modalidad de firma electronica que sea acreditativa de la identidad de quien la formule en
los términos establecidos en los apartados 2 y 3 del articulo 13 de este Reglamento. La presentacion de
reclamaciones deberd acompariarse, en todo caso, de algun tipo de firma electronica por parte del reclamante.
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CAPITULO I11 ]
REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Articulo 10. Creacién, gestion y régimen general de funcionamiento del Registro Telemdtico Unico.

1.- Para garantizar el ejercicio efectivo de los derechos reconocidos en esta norma y la prestacion de
los servicios que en ella se contemplan se crea un Registro Telemdtico Unico. Dicho Registro sélo estard
habilitado para la recepcion o transmision de documentos electronicos relativos a las actividades, servicios o
procedimientos contemplados en el presente Reglamento y permitira la entrada y salida de documentos
electronicos a través de cualquier soporte reconocido segun lo previsto en el articulo 18.

2.- La administracion de usuarios y el mantenimiento de los medios técnicos correspondientes al
servidor central del Registro Telematico Unico es competencia de la Alcaldia-Presidencia. Las cuestiones
relativas a las dudas o discrepancias que se produzcan acerca de la emision o recepcion de documentos
electronicos en este Registro las resolverd dicho organo.

3.- El Registro telemdtico permitira la entrada de documentos electronicos a través de redes abiertas
de telecomunicacion todos los dias del aiio durante las veinticuatro horas. La fecha de entrada o salida de los
documentos electronicos en el Registro se acreditarda mediante un servicio de consignacion electronica de fecha
vy hora. Dicha fecha producird los efectos que la legislacion sobre procedimiento administrativo comun le
atribuya en orden al computo de los términos y plazos en el seno del procedimiento administrativo. A efectos
del computo de dichos términos y plazos, se entenderd que la recepcion de documentos electronicos en un dia
inhabil para el Excmo. Ayuntamiento de Espera surtird sus efectos a las cero horas y un segundo del primer dia
habil siguiente, siendo ésta la fecha en la que el documento ha tenido entrada en el Registro Telemdtico Unico.

4.- La recepcién de documentos electrénicos en el Registro Telemdtico Unico se producird
automaticamente: Los asientos de entrada practicados en el Registro telematico especificaran, para cada
documento electronico, un numero de referencia, el asunto al que se refiere, la fecha de recepcion del
documento, el epigrafe expresivo de la naturaleza, organo administrativo al que se dirige, hora de presentacion
y una descripcion sucinta del asunto. Asimismo, si el interesado hubiese elegido la notificacion electronica
como medio de notificacion preferente, se realizarad el correspondiente asiento de salida en la misma forma.

5.- El Registro Telemdtico Unico emitird automdticamente un justificante de la recepcion de los
documentos electronicos presentados por los interesados en el que se dard constancia del asiento de entrada
que se asigne al documento. Dicho justificante se hara llegar al destinatario a través de la carpeta del
ciudadano de la web del Ayuntamiento, en el momento inmediatamente posterior al que tenga lugar el asiento
del documento recibido.

6.- Los documentos electronicos transmitidos a través del Registro Telemdtico Unico serdn vilidos a
todos los efectos legales, siempre que quede acreditada su autenticidad, integridad, conservacion, identidad del
autor y, en su caso, la recepcion por el interesado, en la forma prevista para cada caso o tipo de actuacion en
el articulo 13 de este Decreto.

Articulo 11. Archivo de documentos electronicos

1.- Los documentos electronicos que se reciban y transmitan a través del Registro Telemdtico Unico
seran archivados y custodiados en medios o soportes electronicos por los responsables de la gestion de los
servidores de dicho Registro. Para su archivo podra utilizarse el mismo formato o soporte en el que se origino
el documento electronico originario o cualquier otro que asegure la identidad e integridad de la informacion
que el documento contenga.
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2.- Lo dispuesto en el apartado anterior, lo es sin perjuicio de la obligacion del organo que tramite el
procedimiento de archivar la copia del documento electronico que se le haga llegar, asi como de las
obligaciones de transferencia de estos documentos a los archivos centrales en los supuestos que dispone la
normativa de archivos aplicable.

3.- En todo caso, los medios o soportes en que se almacenen los documentos electronicos contaran con
las medidas de seguridad que garanticen la integridad, proteccion y conservacion de los documentos
almacenados y, en particular, la identificacion de los usuarios y el control de acceso de los mismos.

Articulo 12. Acceso a documentos electrénicos y copias.

1.- El acceso a los documentos almacenados por medios o en soportes electronicos o informdticos que
se encuentren archivados en el Registro Telemdtico Unico, se regird por lo dispuesto en el articulo 37 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun y por la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter
personal.

2.- El derecho de acceso conlleva el derecho a obtener copias o certificados de los documentos cuyo
examen sea autorizado por organo, organismo o entidad competente, previo pago, en su caso, de las
exacciones legalmente establecidas. La emision de copias y certificados en forma de documentos o soportes
electronicos deberd contar, para su validez, con la firma electronica avanzada del titular del organo que la
expide y, en su caso, del Secretario General del Excmo. Ayuntamiento, en su condicion de fedatario publico
municipal.

CAPITULO IV
REQUISITOS Y EFICACIA DE LOS DOCUMENTOS Y COMUNICACIONES ELECTRONICAS

Articulo 13. Requisitos del sistema

1.- La transmisién y recepcién de informacion en red o de documentos electrénicos entre las Areas,
Delegaciones, Organos, Unidades y entidades a los que refiere el articulo I o entre éstos y los ciudadanos u
otras Administraciones Publicas podrad realizarse a través de los medios y soportes electronicos a los que se
refiere este Reglamento siempre que se garantice, en todo caso, el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) La garantia de la disponibilidad y acceso de los referidos medios y soportes y de las aplicaciones
informaticas en las condiciones que en cada caso se establezcan.

b) La compatibilidad técnica de los medios, aplicaciones y soportes utilizados por el emisor y el
destinatario.

¢) Y la existencia de medidas de seguridad que eviten el que se intercepten y alteren las
comunicaciones, asi como los accesos no autorizados.

2.- Cuando la relacion que se establezca consista en la solicitud de informacion personalizada a las
Areas, Delegaciones, Organos, Unidades y entidades a los que se refiere el articulo 1 sobre documentos y datos
que no hayan sido previamente puestos a disposicion del publico se exigird, ademas:

a) Que exista constancia de la transmision y recepcion de la comunicacion.
b) Que se identifique fidedignamente al remitente y destinatario de la comunicacion.
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3.- Cuando los medios, documentos y soportes electronicos a los que se refiere el Reglamento vayan a
ser utilizados en las relaciones juridico-administrativas que contempla esta disposicion y, concretamente, en
las comunicaciones entre el interesado y las Areas, Delegaciones, Organos, Unidades y entidades a los que se
refiere el articulo 1 que se deban producir en la tramitacion de procedimientos administrativos a través de
redes de telecomunicacion, se exigira, ademadas de todo lo anterior:

a) Que el destinatario y el remitente utilicen una firma electronica avanzada basada en un certificado
reconocido y producida por un dispositivo seguro de creacion de firma.

b) Que dicha firma se acompaiie de un dispositivo o servicio de consignacion de fecha y hora que
permita acreditar el momento exacto en la que la comunicacion se produce y que, a su vez, permita evitar el
rechazo de dicha comunicacion por el remitente o el destinatario.

4.- La Administracion velard para que el funcionamiento de los sistemas se realice de acuerdo a unas
politicas adecuadas de seguridad, de autenticacion, de firma electronica, emision de sellos de tiempo y recibos
electronicos. Igualmente, los servidores informaticos funcionaran bajo el uso de un certificado de componente
emitido por un proveedor de servicios de certificacion electronica habilitado de conformidad con el Real
Decreto-Ley 14/1999, de 17 de septiembre, sobre firma electronica.

Articulo 14. Firma electronica avanzada

1.- Para entablar alguna de las relaciones a las que se refiere el apartado 3 del articulo 13 de este
Reglamento, las partes intervinientes tendran que disponer de un certificado reconocido de usuario que les
habilite para utilizar una firma electronica avanzada y permita la autenticacion del usuario. Por autenticacion
se entenderd la comprobacion de la validez del certificado contra la autoridad de certificacion emisora del
mismo.

2.- En los documentos electronicos producidos por el Excmo. Ayuntamiento de Espera que se
acomparien de una firma electronica avanzada se garantizard, mediante el oportuno sistema de proteccion de
codigos, que dicha firma solo pueda ser empleada por los signatarios o sistemas debidamente autorizados en
razon de sus competencias o funciones.

3.- La Alcaldia-Presidencia podra aprobar las condiciones adicionales que se consideren necesarias
para salvaguardar las garantias de cada procedimiento administrativo en el que se utilice la firma electronica
avanzada, asi como el régimen o los regimenes especiales de utilizacion de la firma en las relaciones que
afecten a la seguridad publica. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 5 del Real Decreto-Ley 14/1999, de
17 de septiembre, sobre firma electronica, dichas condiciones serdan objetivas, razonables y no
discriminatorias, y no obstaculizaran la prestacion de servicios a los ciudadanos cuando en dicha prestacion
intervengan distintas Administraciones Publicas, nacionales o extranjeras.

Articulo 15. Validez y eficacia de los actos y escritos electrénicos o informdticos.

1.- Los documentos emitidos, cualquiera que sea su soporte, por medios electronicos o informaticos
por los organos, organismos o entidades incluidas en el ambito de aplicacion de este Reglamento, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 45.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, seran validos siempre
que garanticen su autenticidad, integridad, conservacion y demds garantias y requisitos exigidos por la
normativa aplicable. Desplegaran su eficacia cuando sean recibidos por sus destinatarios.

2.- Seran igualmente validas las copias de documentos originales almacenados por dichos medios
siempre que se cumplan los requisitos relacionados en el apartado anterior.



AYUNTAMIENTO
DE ESPERA
(Cadiz)

Articulo 16. Notificaciones mediante medios electronicos o informdticos.

1.- Para que las notificaciones administrativas que resulten de la aplicacion de las actuaciones
contempladas en este reglamento puedan llevarse a cabo mediante medios o soportes informdticos y
electronicos, de conformidad con lo previsto en el apartado 3 del articulo 59 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
sera preciso que el interesado haya senialado o consentido expresamente dicho medio de notificacion como
preferente mediante la identificacion de una direccion electronica al efecto que sera unica para todas las
posibles notificaciones a practicar por el Excmo. Ayuntamiento de Espera, esta direccion electronica deberd
coincidir con la que estd integrada en el certificado digital utilizado para realizar el procedimiento objeto de
notificacion. Dicha manifestacion podra producirse tanto en el momento de iniciacion del procedimiento como
en cualquier otra fase de tramitacion del mismo. Asimismo, el interesado podrd, en cualquier momento, revocar
su consentimiento para que las notificaciones dejen de efectuarse por via electronica, en cuyo caso debera
comunicarlo asi al organo competente e indicar una nueva direccion donde practicar las notificaciones.

2.- La direccion electronica unica debera cumplir los siguientes requisitos.:

a) Poseer identificadores de usuario y claves de acceso para garantizar la exclusividad de su uso.
b) Contar con mecanismos de autenticacion que garanticen la identidad del usuario.

¢) Contener mecanismos de cifrado para proteger la confidencialidad de los datos.

d) Cualquier otro que se fije legal o reglamentariamente.

2.- El organo instructor de cada procedimiento administrativo remitira un mensaje a la direccion
electronica senialada por el interesado para recibir las comunicaciones correspondientes a su expediente. El
mensaje podra en conocimiento del interesado que tiene a su disposicion la resolucion de que se trate en la
carpeta del ciudadano de la Web del Excmo. Ayuntamiento de Espera, que se utilizara como buzon de
notificaciones para el interesado.

La notificacion telematica se entenderd practicada a todos los efectos legales en el momento en que se
produzca el acceso a su contenido en la citada carpeta del ciudadano, de modo que pueda comprobarse
fehacientemente por el organo instructor tal acceso. Si transcurrieran diez dias naturales desde la recepcion
del mensaje, sin que el destinatario acceda al contenido de la carpeta del ciudadano, se entendera que la
notificacion ha sido rechazada con los efectos previstos en el apartado 4 del articulo 59 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, salvo que de oficio o a instancias del destinatario se compruebe la imposibilidad técnica o material del
acceso.

Articulo 17. Sustitucion de certificados en soporte papel.

1.- Siempre que el interesado asi lo autorice o una norma de rango legal lo disponga, los certificados
administrativos en soporte papel serdn sustituidos por certificados telemdticos o por transmisiones de datos.
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2.- En ambos casos, su expedicion, tratamiento y efectos se regiran por lo dispuesto en este reglamento,
con estricta sujecion a lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de los
Datos de Cardcter Personal.

Articulo 18. Certificados telemdticos.

1.- EI certificado telemdtico contendrad los datos objeto de certificacion y la firma electronica de la
autoridad o funcionario competente para expedirlos.

2.- La expedicion de un certificado telemdtico se realizara:

a) A solicitud del interesado, a quien le serd enviado o puesto a disposicion para su remision al
organo que lo requiere.

b) A instancia del organo requirente, bien a iniciativa del interesado o del propio organo requirente
siempre que cuente con el expreso consentimiento de aquel, salvo que el acceso esté autorizado por una Ley.
En este supuesto, la peticion de certificado identificara el tramite o procedimiento para el que se requiere y
hara constar que se dispone del consentimiento expreso del interesado o la norma que lo exceptue.

3.- A estos efectos, el consentimiento del interesado para que el certificado sea requerido por el
organo tramitador del procedimiento habrda de constar en la solicitud de iniciacion del procedimiento o en
cualquier otra comunicacion posterior, sirviendo el recibo de presentacion de esta como acreditacion del
cumplimiento del requisito de presentacion del certificado.

4.- Los certificados telematicos produciran idénticos efectos a los expedidos en soporte papel. A tal
efecto, su contenido deberd poder ser impreso en soporte papel, en el que la firma manuscrita sera sustituida por
un codigo de verificacion o Huella digital generado electronicamente que permita en su caso contrastar su
autenticidad accediendo por medios telematicos a los archivos del érgano u organismo emisor.

Articulo 19. Transmisiones de datos

1.- Las transmisiones de datos sustituyen a los certificados administrativos en soporte papel por el
envio, a través de medios telemdticos y con los requisitos de seguridad previstos en el articulo 4 del presente
Reglamento, de aquellos datos que sean necesarios para el ejercicio por un organo u organismo de Ssus
competencias en el marco de un procedimiento administrativo.

2.- La aportacion de certificados previstos en las vigentes normas reguladoras de procedimientos y
actuaciones administrativas se entenderan sustituidos, a todos los efectos y con plena validez y eficacia, por las
transmisiones de datos que se realicen de acuerdo con lo dispuesto en este articulo.

3.- Para la sustitucion de un certificado por la transmision de los correspondientes datos el titular de estos
debera haber consentido expresamente la realizacion de la transmision, salvo en los supuestos previstos
en norma con rango de Ley. Si no prestara su consentimiento, el interesado debera solicitar y aportar el
correspondiente certificado. .

4.- Toda transmision de datos se efectuara a solicitud del organo o entidad tramitadora en la que se
identificaran los datos requeridos y sus titulares asi como la finalidad para la que se requieren. En la solicitud
se hara constar que se dispone del consentimiento expreso de los titulares afectados, salvo que dicho
consentimiento no sea necesario.

5.- De la peticion y recepcion de los datos se dejara constancia en el expediente por el organo u
organismo receptor. A efectos de la verificacion del origen y la autenticidad de los datos por los organos d
fiscalizacion y control se habilitaran mecanismos para que los organos mencionados puedani-acceder:
datos transmitidos." :‘% ol
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CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ELECTRONICOS

Articulo 20. Iniciacion y tramitacion de procedimientos administrativos electronicos.

1.- Las solicitudes de los procedimientos administrativos que se tramiten a través de redes abiertas de
telecomunicacion se cursardn por los interesados al Registro Telemdtico Unico regulado en este Reglamento.
Dichas solicitudes deberan cumplir con los requisitos establecidos en el apartado 3 del articulo 13 de la
misma. Se entendera que el documento que incluya la firma electronica avanzada, siempre que ésta esté basada
en un certificado reconocido en la forma descrita en el articulo 14 del presente Reglamento producird, respecto
a los datos y documentos consignados de forma electronica, los mismos efectos juridicos que las solicitudes
formuladas de acuerdo con el articulo 70.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Cualquier otro tramite evacuado por el
interesado, asi como las resoluciones que dicte la Administracion municipal en un procedimiento tramitado
electronicamente, requeriran igualmente de los mismos requisitos de firma electronica avanzada y de su
emision o recepcion a través del Registro Telematico Unico.

2.- Las resoluciones municipales mediante las cuales se establezca la tramitacion telematica de los
distintos procedimientos arbitraran los medios necesarios para avanzar en la reduccion y simplificacion de su
tramitacion. A tal efecto, evitaran a los interesados la aportacion de documentos que obren en poder del Excmo.
Ayuntamiento de Espera, de la Administracion de la Junta de Andalucia o de otras Administraciones Publicas. A tal
fin, dichas resoluciones podran prever la obtencion de datos de los organos administrativos en
que se hallasen previo consentimiento del interesado, a cuyo efecto se suscribiran los Convenios necesarios con
las demds Administraciones para el acceso y consulta de sus bases de datos. Asimismo, propiciaran la
sustitucion de la aportacion de documentos acreditativos del cumplimiento de requisitos por una declaracion
responsable del interesado que exprese la concurrencia de dichos requisitos y el compromiso de aportar los
Jjustificantes a requerimiento de la Administracion, todo ello en la medida en que lo permitan las disposiciones
reguladoras de los respectivos procedimientos.

3.- La resolucion que establezca la tramitacion telemdtica de un procedimiento debera senalar la
posibilidad de que el interesado, una vez iniciado un procedimiento bajo un concreto sistema, pueda practicar
actuaciones o tramites a través de otro distinto. En todo caso, en el momento de la aportacion de documentos o
datos en los Registros debera indicarse expresamente si la iniciacion del procedimiento o alguno de los
tramites del mismo se ha efectuado en forma electronica o telemdtica.

4.- Las resoluciones mencionadas en el apartado 2 de este articulo deberan prever, asimismo, el modo
y forma en que los interesados puedan obtener informacion personalizada por via telematica del estado de
tramitacion del procedimiento y, en general, para el ejercicio de los derechos contemplados en el articulo 35 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

Articulo 21. Relacion de procedimientos administrativos electronicos

1.- Las resoluciones a las que se refiere el articulo anterior, que seran publicadas en el Boletin Oficial
de la Provincia, determinaran los procedimientos administrativos o las partes de los mismos que puedan ser
tramitados telepaticamente y los que no pueden serlo y la posibilidad, en su caso, de satisfacer el pago de las
tasas o exacciones que correspondan por via electronica.

2.- Dichas disposiciones indicaran el plazo mdximo para resolver y notificar la resolucion de cada
procedimiento y los efectos del silencio, que no podran ser distintos a los establecidos para su tramitacion
ordinaria.

C/ Andalucia 11. 11648 Espera (Cdadiz).
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CAPITULO VI
APLICACIONES, PROGRAMAS, MEDIOS Y SOPORTES

Articulo 22. Aprobacion y homologacion de aplicaciones, programas, medios y soportes

1.- Las aplicaciones y programas informdticos que constituyan las infraestructuras bdsicas, asi como
los medios y soportes electronicos que se homologuen y reconozcan en el ambito de aplicacion de este
Reglamento tenderdn a ser comunes para todas las personas, organos, organismos y entidades comprendidos
en dicho ambito.

2.- Tales aplicaciones, programas, medios y soportes seran homologados y aprobados por resolucion
de la Alcaldia-Presidencia, previo informe del Comité de Calidad. Esta resolucion evaluara, al menos, los
siguientes aspectos:

a) Adecuacion de los medios, soportes, programas y aplicaciones a la finalidad perseguida en cada caso.
b) Evaluacion de la seguridad de la aplicacion.
¢) Especificaciones técnicas sobre codigos y formatos.
d) Condiciones de conservacion de los soportes.

e) Régimen de actualizacion de las aplicaciones.

3.- Las aplicaciones y programas que se aprueben u homologuen en el ambito de aplicacion de este
reglamento habran de garantizar, en todo caso, la normalizacion y la compatibilidad de los medios, codigos y
formatos de acceso.

4.- No serd precisa la aprobacion u homologacion de las nuevas versiones o modificaciones que se
efectuen de los programas y aplicaciones homologados siempre que no se hayan producido alteraciones que
puedan afectar a los resultados de los tratamientos de informacion.

5.- No sera precisa la aprobacion y difusion publica de los programas y aplicaciones cuya utilizacion
para el ejercicio de potestades sea de cardcter meramente instrumental, entendiendo por tales aquellos que
efectuen tratamientos de informacion auxiliares o preparatorios de decisiones administrativas sin determinar
directamente el contenido de éstas.

Articulo 23. Organo Asesor en materia electronica e informdtica

Corresponde al Comité de Calidad la coordinacion de la elaboracion y desarrollo de la Politica
Informdtica del Excmo. Ayuntamiento de Espera, las funciones de asesoramiento, control y propuesta en los
aspectos técnicos relativos a las aplicaciones y programas informdticos y a los soportes y medios electronicos
que se requieren para el funcionamiento del sistema regulado en el presente Reglamento.
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DISPOSICIONES ADICIONALES
Disposicion Adicional Primera. Puesta en funcionamiento del Registro Telemdtico Unico.

1.- El Registro Telemdtico Unico que regula esta disposicion entrard en funcionamiento a las cero
horas del dia siguiente al de la entrada en vigor del presente Reglamento.

2.- El Registro Telemdtico Unico sélo funcionard para los procedimientos administrativos que sean
competencia directa de las Areas, Delegaciones, Organos, Unidades y entidades a que se refiere el articulo 1.

3.- Previa la firma del correspondiente Convenio, por resolucion de la Alcaldia-Presidencia podran
establecerse los procedimientos administrativos que puedan ser iniciados a través del Registro Telematico
Unico el Excmo. Ayuntamiento Espera con destino a otras Administraciones.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Disposicion Transitoria Primera. Aplicacion del Reglamento a los procedimientos en curso

El presente Reglamento no sera aplicable a los procedimientos iniciados con anterioridad a su
entrada en vigor.

Disposicion Transitoria Segunda. Aplicacion de medidas para accesibilidad de ciertos colectivos

Las Areas, Delegaciones, Organos, Unidades y entidades referidos en el articulo 1 deberdn implantar
progresivamente, las técnicas que hagan posible la accesibilidad de los colectivos de discapacitados y de las
personas de edad avanzada a los servicios contemplados en el presente Reglamento. Asimismo dichas Areas,
Delegaciones, Organos, Unidades y entidades podran exigir que las pdginas de Internet cuyo disefio o
mantenimiento financien apliquen los criterios de accesibilidad mencionados.

DISPOSICIONES FINALES

Disposicion Final Primera. Desarrollo y ejecucion
Se faculta a la Alcaldia-Presidencia para dictar las normas de desarrollo, interpretacion y ejecucion
de este Reglamento.

Disposicion Final Segunda. Entrada en vigor

El presente Reglamento entrara en vigor una vez publicado y transcurrido el plazo previsto en el
articulo 65 de la Ley 7/1985, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local”.

Espera, a 2 de Octubre de 2009.

EL SECRETARIO GENERAL.-

Fdo.:
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