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DON JOSE ANTONIO RIOS SANAGUSTi’N, SECRETARIO GENERAL DEL EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE BENALMADENA (MALAGA).

CERTIFICO: Que el Ayuntamiento Pleno en sesién ordinaria celebrada el dia 9 de
agosto de 2018 adopté, entre otros el siguiente acuerdo en su parte dispositiva:

“4°.- Aprobacion inicial de la Ordenanza Municipal reguladora de la
Administracion Electronica.-

Dada cuenta por el Secretario del dictamen de la Comisién Informativa
Econémico Administrativa de fecha 2.8.2018, que dice:

“Por el Secretario actuante se da lectura al informe propuesta emitido con fecha
30/07/2018 por la Seccién Técnica de Informética y Nuevas Tecnologias

“INFORME

El impacto de las nuevas leyes de procedimiento y régimen juridico en la

Administracién, especialmente la primera, obliga a adaptar a las mismas las
normativas locales en materia de administraciéon electrénica. Segiin la Comision
Europea, se define la administracién electrénica como «el uso de las TIC en las AAPP,
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
ptblicas.»
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 Administracion, cauce que obligatoriamente debera ser el electrénico
para el caso de las personas juridicas y determinadas personas fisicas. La simplificacion
administrativa, otro de los principios inspiradores de la reforma legal, se plasma
fundamentalmente en la posibilidad de presentar una declaracién responsable, ademas
del derecho a no presentar ningtn documento que se origine en cualquier
Administracién ptiblica. Sin duda también supone una simplificacion la
generalizacién, en la medida de lo posible, del uso de los sistemas de identificacion
electrénica para las relaciones entre la Administracion y el ciudadano, relegando la
necesidad de firma a los supuestos estrictamente tasados por la Ley.

Desde el punto de vista de la Administracion, ante todo debe implantar los
mecanismos para hacer efectivos aquellos derechos. A nivel interno, el procedimiento
debe ser integramente electrénico: el Registro es electrénico y tnico, y registrard de
entrada documentos originales electrénicos o copias auténticas de originales en papel;
el expediente, que se impulsard de oficio y por medios electrénicos, es un indice
electrénico que se compone de documentos electrénicos (pruebas, informes,
dictdmenes...), tramitados y firmados electrénicamente; el archivo, filtrado por el
Esquema Nacional de Seguridad, también serd Gnico y supondra el almacenamiento
por medios electrénicos, seguro y confidencial, de todos los documentos
administrativos que se generen. Desde el punto de vista de la tramitacion de dichos
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expedientes, la clave es la firma electrénica, debiendo estar todos los empleados
publicos que tengan alguna responsabilidad en la tramitacion del procedimiento de un
certificado de firma, bien para firmar, bien para tramitar o remitir informacién. Junto
con la firma electrénica asociada directamente a la persona, destaca la generalizacion
de la actuacién administrativa automatizada, a través de sellos de entidad, de 6rgano y
de tiempo, esencialmente.

El Ayuntamiento de Benalmadena aprobd, mediante resoluciéon de Alcaldia de
fecha 6 de abril de 2017, el Plan Estratégico para la implementacion de la
Administracion Electronica, que constituye la “hoja de ruta” a seguir para la plena
implantacién de la Administracion Electronica en nuestra Administracién. Uno de los
Objetivos Estratégicos de dicho plan es la llamada ADECUACION NORMATIVA, en
el que se detallan diferentes materias que deben regularse, entre las que se encuentran:
Firma electrénica
Asistencia en el uso de medios electrénicos
Sede Electrénica
Registro Electrénico
Archivo electrénico
Expedicion de copias auténticas. Etc.

En definitiva, la necesidad de adaptacion a las nuevas leyes de procedimiento y
régimen juridico, asi como a otras recientes derivadas de la Comisién para la Reforma
de las Administraciones Publicas (CORA) y siguiendo lo indicado en el objetivo
estratégico ntimero 3 del Plan Estratégico para la implementacién de la Administracion
Electrénica, justifican la necesidad de redactar y aprobar una normativa municipal que
regule la administracién electrénica en el Ayto. de Benalmadena.

Cumplido el trdmite de exposicion previa en el Portal de Participaciéon y
Decision Ciudadana y no habiéndose recibido propuesta alguna, la Seccién Técnica de
Informatica y Nuevas Tecnologias propone el texto que se adjunta como
ORDENANZA MUNICIPAL REGULADORA DE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE BENALMADENA.”

Se da lectura a continuacién al informe emitido por el Secretario General el
30/07/2018:

“INFORME DE SECRETARIA N° 07/2018

José Antonio Rios Sanagustin, Secretario General del Excmo. Ayuntamiento de
Benalmadena en cumplimiento de lo establecido en el articulo 3.a) del Real Decreto
128/2018 de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios
de administracién local con habilitacién de caracter nacional, y dado que ha sido
entregado a esta Secretaria el texto de la Ordenanza Municipal Reguladora de la
Administracién Electronica y en cumplimiento de lo establecido en el articulo 3.3 a)
del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de
los funcionarios de administracién local con habilitaciéon de cardcter nacional emito el
siguiente,

INFORME

PRIMERO.- El Municipio, segtin dispone el articulo 25 de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, para la gestién de sus intereses y en el
ambito de sus competencias, puede promover toda clase de actividades y prestar
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cuantos servicios contribuyan a satisfacer las necesidades y aspiraciones de la
comunidad vecinal.

Asimismo, en su calidad de Administracién Publica de caracter territorial, y siempre
dentro de la esfera de sus competencias, corresponde a este Ayuntamiento la potestad
reglamentaria y de autoorganizacion.

El instrumento adecuado para regular la Administracion Electrénica es la aprobacién
de una Ordenanza municipal, disposicion administrativa de rango inferior a la Ley, de
exclusiva y mejor aplicaciéon en este Municipio, que complete lo establecido con
carécter general por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comtn de las Administraciones Ptblicas, recogiendo las peculiaridades propias de
este municipio.

En este expediente ha informado el Jefe de la Dependencia en sentido favorable

El Proyecto de Ordenanza se ajusta a las determinaciones legales y su contenido no
supone infraccién del Ordenamiento Juridico.

SEGUNDO.- La Legislacién aplicable es la siguiente:

Los articulos 4, 22.2.d), 25, 49 y 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local.

Los articulos 128 al 131 y 133 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comtin de las Administraciones Piiblicas.

El articulo 56 del Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de
Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril.

El articulo 7.c) de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno.

TERCERO.- Con carécter previo a la elaboracién del proyecto de reglamento o de
Ordenanza, se sustanciard una Consulta Puablica, a través del portal web de la
Administracién competente en la que se recabard la opinién de los sujetos y de las
organizaciones mas representativas potencialmente afectados por la futura norma
acerca de:

Los problemas que se pretenden solucionar con la iniciativa.

La necesidad y oportunidad de su aprobacion.

Los objetivos de la norma.

Las posibles soluciones alternativas regulatorias y no regulatorias.

Podré omitirse la consulta ptblica cuando la propuesta normativa no tenga un impacto
significativo en la actividad econémica, no imponga obligaciones relevantes a los
destinatarios o regule aspectos parciales de una materia. La concurrencia de dichas
circunstancias deberan quedar suficientemente acreditadas.
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CUARTO.- Sin perjuicio de la consulta previa a la redaccién del texto de la iniciativa,
cuando la norma afecte a los derechos e intereses legitimos de las personas, el centro
directivo competente publicara el texto en el portal web correspondiente, con el objeto
de dar audiencia a los ciudadanos afectados y recabar cuantas aportaciones adicionales
puedan hacerse por otras personas o entidades. Asimismo, podré también recabarse
directamente la opinién de las organizaciones o asociaciones reconocidas por ley que
agrupen o representen a las personas cuyos derechos o intereses legitimos se vieren
afectados por la norma y cuyos fines guarden relacién directa con su objeto.

QUINTO.- La consulta, audiencia e informaciéon ptblicas reguladas en el articulo 133
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las
Administraciones Publicas, deberan realizarse de forma tal que los potenciales
destinatarios de la norma y quienes realicen aportaciones sobre ella tengan la
posibilidad de emitir su opinién, para lo cual deberdn ponerse a su disposicion los
documentos necesarios, que seran claros, concisos y reunir toda la informacién precisa
para poder pronunciarse sobre la materia.

Podra prescindirse de los tramites de consulta, audiencia e informacién piiblicas
previstos en este articulo en el caso de normas presupuestarias u organizativas de la
Administracion General del Estado, la Administracién autonémica, la Administracién
local o de las organizaciones dependientes o vinculadas a éstas, o cuando concurran
razones graves de interés pablico que lo justifiquen. De acuerdo con los principios de
buena regulacion previstos en el articulo 129 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comiin de las Administraciones Ptiblicas, la omisién de
estos tramites exigird una amplia y detallada justificacién.

SEXTO.- En el ejercicio de la potestad reglamentaria, las Administraciones Publicas
actuaran de acuerdo con los principios de necesidad, eficacia, proporcionalidad,
seguridad juridica, transparencia, y eficiencia. En el preambulo, de los proyectos de
reglamento, quedara suficientemente justificada su adecuacién a dichos principios.

En virtud de los principios de necesidad y eficacia, la iniciativa normativa deberéa estar
justificada por una razén de interés general, basarse en una identificacién clara de los
fines perseguidos y ser el instrumento mas adecuado para garantizar su consecucion.

En virtud del principio de proporcionalidad, la iniciativa que se proponga deberd
contener la regulacion imprescindible para atender la necesidad a cubrir con la norma,
tras constatar que no existen otras medidas menos restrictivas de derechos, o que
impongan menos obligaciones a los destinatarios.

A fin de garantizar el principio de seguridad juridica, la iniciativa normativa se ejercera
de manera coherente con el resto del ordenamiento juridico, nacional y de la Unién
Europea, para generar un marco normativo estable, predecible, integrado, claro y de
certidumbre, que facilite su conocimiento y comprensién y, en consecuencia, la
actuacién y toma de decisiones de las personas y empresas.

En aplicacién del principio de eficiencia, la iniciativa normativa debe evitar cargas
administrativas innecesarias o accesorias y racionalizar, en su aplicacion, la gestién de
los recursos publicos.

SEPTIMO.- Conforme al articulo 129.5 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Piblicas, en aplicacién
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del principio de transparencia, las Administraciones Ptiblicas posibilitaran el acceso
sencillo, universal y actualizado a la normativa en vigor y los documentos propios de
su proceso de elaboracién, en los términos establecidos en el articulo 7 de la Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno; definirdn claramente los objetivos de las iniciativas normativas y su
justificaciéon en el preambulo o exposicién de motivos; y posibilitaran que los
potenciales destinatarios tengan una participacién activa en la elaboraciéon de las
normas.

En este sentido, senala el articulo 7.c) de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacién ptblica y buen gobierno, que las
Administraciones Ptiblicas, en el &mbito de sus competencias, publicaran los proyectos
de Reglamentos cuya iniciativa les corresponda. Cuando sea preceptiva la solicitud de
dictdmenes, la publicacién se producird una vez que estos hayan sido solicitados a los
6rganos consultivos correspondientes sin que ello suponga, necesariamente, la
apertura de un tramite de audiencia ptblica.

OCTAVO.- Cuando la iniciativa normativa afecte a los gastos o ingresos publicos
presentes o futuros, el informe econémico deberd cuantificar y valorar sus
repercusiones y efectos, y supeditarse al cumplimiento de los principios de estabilidad
presupuestaria y sostenibilidad financiera.

NOVENO.- Durante todo el proceso de aprobacién de la Ordenanza municipal
reguladora de la Administracién Electrénica del Ayuntamiento de Benalmadena, habra
de cumplirse con las exigencias de publicidad activa en virtud de lo dispuesto en el
articulo 21.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comtn de las Administraciones Publicas y en la normativa vigente en materia de
transparencia.

DECIMO.- La aprobacién de las Ordenanzas locales se ajustard al siguiente
procedimiento:

Con caracter previo a la elaboraciéon del proyecto de Ordenanza, se realizara la
Consulta Publica previa, a través del portal web del Ayuntamiento, sefialando
expresamente que dicha publicidad se realiza a los efectos de recabar la opinion
de los sujetos y de las organizaciones mdas representativas potencialmente
afectados por la futura norma.

El Ayuntamiento publicara un Anuncio-Memoria en la que recogerd los
extremos previstos en el articulo 133.1 de la Ley 39/2015.

El plazo de la consulta ptiblica previa, por analogia con el articulo 82.2 de la Ley
39/2015, no seré inferior a diez dias ni superior a quince.
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A la vista del resultado de la consulta ptiblica previa, por Providencia de Alcaldia, se
solicitard a los Servicios Municipales competentes, en razén de la materia, la
elaboracién de la Ordenanza municipal reguladora de Administraciéon Electrénica
del Ayuntamiento de Benalmadena.

Elaborado y recibido el proyecto de Ordenanza(momento en el que nos encontramos),
corresponderd la aprobacion inicial de la misma por el Pleno (articulo 49 de la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local), previo
Dictamen de la Comisién Informativa, y se abrird periodo de informacién ptiblica,
por un plazo minimo de treinta dias, para que los interesados puedan presentar
las reclamaciones y sugerencias que estimen oportunas. El Acuerdo de
aprobacién inicial, junto con el texto integro de la Ordenanza, se publicara en el
Boletin Oficial de la Provincia y en el tablén de anuncios del Ayuntamiento.

Simultdneamente, se publicara en el portal web del con el objeto de dar
audiencia a los ciudadanos afectados y recabar cuantas aportaciones adicionales
puedan hacerse por otras personas o entidades.

Asimismo, se podra recabar directamente la opinién de las organizaciones o
asociaciones reconocidas por ley que agrupen o representen a las personas
cuyos derechos o intereses legitimos se vieren afectados por la norma y cuyos
fines guarden relacién directa con su objeto.

Concluido el periodo de informacién ptblica, si se han presentado reclamaciones y/o
sugerencias, deberdn resolverse éstas, incorporandose al texto de la Ordenanza
las modificaciones derivadas de la resolucion de las alegaciones. La aprobacién
definitiva corresponde al Pleno, de conformidad con lo dispuesto por los articulos
22.2.d) y 49 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local, previo Dictamen de la Comision Informativa.

En el supuesto de que no se presenten reclamaciones en relacién con la aprobacién
inicial de la Ordenanza en el plazo de informacién ptblica, se entendera
definitivamente adoptado el Acuerdo hasta entonces provisional, extendiéndose
por esta Secretaria la certificacién que acredite la elevacién a definitiva de la
aprobacién inicial.

El Acuerdo de aprobacion definitiva(expresa o téacita) de la Ordenanza, con el texto
integro de la misma, debe publicarse para su general conocimiento en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento y en el Boletin Oficial de In Provincin, tal y como
dispone el articulo 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
del Régimen Local.

Asimismo, estara a disposicion de los interesados en la sede electrénica de este
Ayuntamiento.

La publicaciéon de los diarios o boletines oficiales en las sedes electrénicas de la
Administracién, Organo, Organismo ptblico o Entidad competente tendra, en las
condiciones y con las garantias que cada Administracion Publica determine, los
mismos efectos que los atribuidos a su edicion impresa.

El Ayuntamiento ha de remitir a la Administracién del Estado y al Departamento
correspondiente de la Comunidad Auténoma, en el plazo de quince dias desde la
aprobacion, copia del Acuerdo definitivo de aprobacién y copia integra del texto
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de la Ordenanza o, en su caso, la certificacion que acredite la elevacién a
definitiva de la aprobacién inicial, asi como copia integra autenticada de los
mismos.”

Se da cuenta por tltimo del texto del borrador de la Ordenanza:
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“ORDENANZA MUNICIPAL REGULADORA DE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE BENALMADENA
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TITULO PRELIMINAR - DISPOSICIONES GENERALES 9
ARTICULO 1.- OBJETO 9
ARTICULO 2.- AMBITO DE APLICACION 10
ARTICULO 3.- DERECHOS 10
ARTICULO 4.- DEBERES 10

TITULO PRIMERO - DE LOS SISTEMAS DE IDENTIFICACION Y FIRMA 11

ARTICULO 5.- SISTEMAS DE IDENTIFICACION DE LOS INTERESADOS 11
ARTICULO 6.- SISTEMAS DE FIRMA 12
ARTICULO 7.- USO DE MEDIOS DE IDENTIFICACION Y FIRMA 12
TITULO SEGUNDO - DE LA SEDE ELECTRONICA 13
ARTICULO 8.- CREACION 13
ARTICULO 9.- REFERENCIA 13
ARTICULO 10.- CONTENIDO 13
ARTICULO 11.- FECHA Y HORA OFICIAL DE LA SEDE ELECTRONICA 14
ARTICULO 12.- SEGURIDAD 14
ARTICULO 13.- TITULARIDAD 14
ARTICULO 14. TABLON DE EDICTOS ELECTRONICO. 14
TITULO TERCERO - DEL REGISTRO ELECTRONICO 15

ARTICULO 15.- CREACION Y FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO ELECTRONICO 15
ARTICULO 16.- NATURALEZA Y EFICACIA DEL REGISTRO ELECTRONICO 15
ARTICULO 17.- FUNCIONES DEL REGISTRO ELECTRONICO 15
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ARTICULO 18.- RESPONSABLE DEL REGISTRO ELECTRONICO 16

ARTICULO 19.- ACCESO AL REGISTRO ELECTRONICO 16
ARTICULO 20.- CONTENIDO 16
ARTICULO 21.- PRESENTACION DE SOLICITUDES, ESCRITOS Y COMUNICACIONES.
ACREDITACION DE LOS ASIENTOS REGISTRALES. 16
ARTICULO 22.- FECHA Y HORA OFICIAL 17
ARTICULO 23.- RECHAZO DE SOLICITUDES, ESCRITOS Y COMUNICACIONES 17
ARTIiCULO 24.- COMPUTO DE LOS PLAZOS 17
TITULO CUARTO - DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
ELECTRONICO 18
ARTICULO 25.- EXPEDIENTE ELECTRONICO. 18

ARTICULO 26.- PROCEDIMIENTOS INCORPORADOS A LA TRAMITACION POR ViA
ELECTRONICA. 18

ARTICULO 27.- ACTUACION ADMINISTRATIVA AUTOMATIZADA. 18
ARTICULO 28.- INICIACION. 19
ARTICULO 29.- REPRESENTACION. 19
ARTICULO 30.- TRAMITACION POR VIA ELECTRONICA DE LOS PROCEDIMIENTOS. .......... 20
ARTICULO 31.- INSTRUCCION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. 20
ARTIiCULO 32.- COPIAS ELECTRONICAS Y TRASLADO DE DOCUMENTOS EN SOPORTE
PAPEL. 21

ARTICULO 33.- TERMINACION DE LOS PROCEDIMIENTOS POR MEDIOS ELECTRONICOS. 22

TITULO QUINTO - DE LAS NOTIFICACIONES ELECTRONICAS 22
ARTICULO 34.- CONDICIONES GENERALES DE LAS NOTIFICACIONES 22
ARTICULO 35.- PRACTICA DE LAS NOTIFICACIONES ELECTRONICAS 23
TITULO SEXTO - DEL ARCHIVO ELECTRONICO 24
ARTICULO 36.- ARCHIVO ELECTRONICO DE DOCUMENTOS 24
DISPOSICIONES ADICIONALES 24
PRIMERA. - SEGURIDAD 24
SEGUNDA - HABILITACION COMPETENCIAL. 24

TERCERA - APLICACION DE LAS PREVISIONES CONTENIDAS EN ESTA ORDENANZA.....24

DISPOSICIONES FINALES 25

PRIMERA - REGULACION DE NUEVOS PROCEDIMIENTOS Y TRAMITES. 25

SEGUNDA - ENTRADA EN VIGOR. 25
EXPOSICION DE MOTIVOS

Las tecnologias de la informacion y las comunicaciones estan transformando
profundamente la manera en la cual actualmente se desarrolla la actividad de las
Administraciones Publicas y, especialmente, en cuanto a sus relaciones con la
ciudadania. La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comtn de las
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Administraciones Puablicas, de 1 de octubre, establece el rumbo hacia una
Administracién moderna y plenamente integrada en la sociedad de la informacion.
Propone un nuevo paradigma en la relacién de la ciudadania con las Administraciones,
basando su regulacién en base al derecho de la ciudadania a utilizar los medios
electronicos para relacionarse con la Administracién, y de ésta a disponer de los
medios para hacer efectivo este derecho.
El eje central de esta disposicion legal es el reconocimiento de un derecho general de la
ciudadania a relacionarse por medios electrénicos con las Administraciones Publicas,
que a su vez tienen que adaptarse convenientemente para hacer efectivo lo mismo con
todas las garantias que se exigen.
El Ayuntamiento de Benalmadena, reconociendo los profundos cambios que esta
produciendo la incorporacion de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones en la vida cotidiana de las personas, contintia trabajando en la mejora
de los servicios dirigidos a la ciudadania. Ademds, es indispensable para el
cumplimiento de los objetivos y principios establecidos en la Ley 39/2015, como marco
normativo actual, considerandose necesario y adecuado aprobar una norma que regule
la Administraciéon Electrénica en el ambito de este Ayuntamiento bajo los aspectos
basicos recogidos en la nueva legislacion, sin perjuicio que se contintie trabajando en
este ambito para poder completar el régimen juridico que compete a las Entidades
Locales.
Igualmente, la aprobacién de esta Ordenanza constituye el hito principal de la
adecuacién normativa descrita en el Plan Estratégico municipal para la
implementacién de la Administracion Electrénica en el Ayuntamiento de
Benalméadena, aprobado por el Ayuntamiento el pasado abril de 2017, sin perjuicio de
la aprobacién posterior de distintas normas en desarrollo de ésta. Supone un paso més
de avance en la adecuacién del Ayuntamiento para la implantacién gradual de una
verdadera Administracion Electronica, que debe ser, sobre todo, accesible, sencilla, atil,
cémoda, agil, segura, confidencial y adaptada a los nuevos entornos tecnolégicos.
En base a esto se habilitan todos los elementos y servicios necesarios que van a permitir
a la ciudadania relacionarse plenamente con este Ayuntamiento por via electrénica.
Por lo tanto, el Ayuntamiento de Benalmadena, en ejercicio de su potestad auto-
organizativa, dicta esta Ordenanza con el fin de regular, en su &mbito de actuacién, los
aspectos fundamentales del funcionamiento de la Administracion Electrénica.

TITULO PRELIMINAR - Disposiciones Generales

Articulo 1.- Objeto

La presente Ordenanza regula el funcionamiento de la Administracién Electrénica en
el Ayuntamiento de Benalmadena, promoviendo la utilizacién de medios electrénicos
en el ambito de la Administracién Municipal de Benalméadena, con el objetivo de hacer
posible la consecucién maés eficaz de los principios de transparencia administrativa,
proximidad y servicio a la ciudadania, que se derivan del articulo 103 de la
Constitucién y de la legislacién general administrativa.
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En consecuencia, tiene por objeto fijar las reglas para la utilizacion de las tecnologias de
la informacién en la actividad administrativa, en las relaciones entre el Ayuntamiento
de Benalmédena y el resto de entidades integrantes del Sector Ptiblico, asi como en las
relaciones con la ciudadania a fin de garantizar sus derechos y, especialmente, la
regulacion de las condiciones y los efectos juridicos del uso de los medios electrénicos
en la tramitacion de los procedimientos administrativos.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién

Esta Ordenanza seré aplicable a:

o Las entidades que, de ahora en adelante, seran denominadas conjuntamente
como Administracién Municipal:

Los érganos administrativos que integran el Ayuntamiento de Benalmadena.

Los organismos auténomos que estén vinculados al Ayuntamiento de Benalmadena.

. A la ciudadania, entendiendo como tales a las personas fisicas y juridicas,
cuando utilizan medios electrénicos en sus relaciones con el Ayuntamiento y con el
resto de las entidades referidas en el parrafo anterior.

. A las relaciones con otras administraciones ptiblicas.

Articulo 3.- Derechos

En el marco de esta Ordenanza, se reconoce a la ciudadania los derechos enunciados en
el articulo 13 de la Ley 39/2015, de 2 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comitn de las Administraciones Ptblicas, y demés derechos reconocidos en otras
normas y, en especial, los siguientes:
Derecho a relacionarse con el Ayuntamiento a través de medios
electrénicos.
Derecho a exigir del Ayuntamiento que se dirija a través de estos
medios y obtener documentos a través de formatos electrénicos.
Derecho a gozar de contenidos electronicos de calidad, accesibles,
transparentes y comprensibles.
Derecho a acceder a la informacién administrativa, registros y
archivos a través de medios electrénicos.
Derecho a participar en los procesos de toma de decisiones y en la
mejora de la gestion municipal a través de medios electrénicos y
de recibir respuesta a las peticiones y consultas formuladas.
Derecho a disponer de formacién y soporte en la utilizaciéon de la
administracion electrénica.
Derecho a acceder y utilizar la administraciéon electrénica con
independencia de las herramientas tecnolégicas utilizadas.
Derecho a la confidencialidad y proteccién de sus datos personales y
en el resto de los derechos que le concede la normativa de
proteccién de datos.
Derecho a la conservacién en formato electrénico por parte de la
Entidad Local de los documentos electrénicos que formen parte de
un expediente.

Articulo 4.- Deberes

En el marco de la utilizacién de los medios electrénicos en la actividad administrativa y
en sus relaciones con la Administracién Municipal, y para garantizar el buen
funcionamiento y gestiéon de la informacién, las comunicaciones, los procesos y las
aplicaciones de la Administracién Electrénica, la actuacién de la ciudadania estard
presidida por los siguientes deberes:
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Utilizar los servicios y procedimientos de la Administracion
Electrénica de acuerdo con el principio de buena fe.

Facilitar a la Administracion Municipal, en el ambito de la
Administraciéon Electrénica, informacién veraz, completa y
precisa, adecuada a las finalidades para las que se solicita.

Identificarse en las relaciones administrativas por medios electrénicos
con la Administracién Municipal, cuando aquéllas asi lo requieran.

Custodiar los elementos identificativos personales e intransferibles,
utilizados en las relaciones administrativas por medios
electrénicos con la Administraciéon Municipal.

Respetar el derecho a la privacidad, confidencialidad y seguridad y el
resto de los derechos en materia de proteccion de datos.

La Administracion Municipal velara por el cumplimiento de estos deberes, en el marco
de lo previsto en la normativa aplicable y en las previsiones de esta Ordenanza.
Segun lo establecido en el articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, tendran la
obligacién de relacionarse con la administracion pitblica de manera electrénica:

Las personas juridicas

Las entidades sin personalidad juridica.

Las personas que ejerzan una actividad profesional para la cual se
requiera colegiacion obligatoria, para los tramites y actuaciones
que realizan con las Administraciones Publicas en ejercicio de esta
actividad profesional. En todo caso, dentro de este colectivo se
entenderan incluidos los profesionales de notaria y de registro de la
propiedad y mercantil.

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

Las personas empleadas de las Administraciones Ptblicas para los
tramites y actuaciones que realicen con ellas, por razén de su
condicién de persona empleada ptblica, en la forma en que se
determine reglamentariamente por cada Administracion.

TITULO PRIMERO - De los sistemas de identificacion y firma

Articulo 5.- Sistemas de identificacion de los interesados

Los sistemas de identificacion y autenticacion seran los establecidos en el capitulo II del
Titulo I de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin
de las Administraciones Ptblicas.
Los interesados podran identificarse electronicamente ante la Administracion
Municipal a través de cualquier sistema que cuente con un registro previo como
usuario que permita garantizar su identidad. En particular, seran admitidos, los
sistemas siguientes:
Sistemas basados en certificados electrénicos reconocidos o
cualificados de firma electronica expedidos por prestadores
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incluidos en la «Lista de confianza de prestadores de servicios de
certificacion». A estos efectos, se entienden comprendidos entre los
citados certificados electrénicos reconocidos o cualificados los de
persona juridica y de entidad sin personalidad juridica.

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

Sistemas de clave concertada y cualquier ofro sistema que la
Administracién municipal considere vélido, en los términos y
condiciones que se establezcan.

Articulo 6.- Sistemas de firma

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

En el caso de que los interesados optaran por relacionarse con la Administracion
Municipal a través de medios electrénicos, se consideraran validos a efectos de firma.

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

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

Cualquier otro sistema que la Administracién municipal considere vélido, en los
términos y condiciones que se establezcan.

Articulo 7.- Uso de medios de identificacién y firma

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

Las Administraciones Publicas s6lo requeriran a los interesados el uso obligatorio de
firma para:

Formular solicitudes.

Presentar declaraciones responsables o comunicaciones.

Interponer recursos.

Desistir de acciones.

Renunciar a derechos.

Si alguno de los interesados, que no se encuentren obligados a relacionarse
electrénicamente con el Ayuntamiento de Benalmadena, no dispone de los medios
electrénicos necesarios para su identificacién o firma electrénica, ésta podra ser
efectuada, a los tinicos efectos de su utilizacién en el correspondiente procedimiento
administrativo catalogado del Ayuntamiento, por un funcionario adscrito a la/s
oficina/s de asistencia en materia de registro, mediante el uso del certificado de firma
electréonica como personal del Ayuntamiento que, a tal efecto, éste le habra
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proporcionado. En estos casos, serd necesario que el correspondiente interesado se
identifique ante el citado funcionario y preste su consentimiento expreso para esta
actuacién, de lo que debera dejar constancia para los casos de discrepancia o litigio. En
la sede electrénica del Ayuntamiento de Benalmadena figurara un registro de los
mencionados empleados ptblicos habilitados.

TITULO SEGUNDO - De la Sede Electronica

Articulo 8.- Creacion

Se crea la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Benalmédena, como la plataforma a
través de la cual los ciudadanos podran acceder a los servicios electrénicos que dicho
Ayuntamiento pone a su disposicion.

Se crea con sujecién a los principios de transparencia, publicidad, responsabilidad,
calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad.
Debera ser accesible a los ciudadanos todos los dias del afio, durante las veinticuatro
horas del dia. Sélo cuando concurran razones justificadas de mantenimiento técnico u
operativo podra interrumpirse, por el tiempo imprescindible, la accesibilidad a la
misma. La interrupcién deberd anunciarse en la propia sede con la antelaciéon que, en
su caso, resulte posible. En supuestos de interrupcién no planificada en el
funcionamiento de la sede, y siempre que sea factible, el usuario visualizard un
mensaje en que se comunique tal circunstancia.

La Sede Electrénica del Ayuntamiento de Benalmadena tiene la consideraciéon de Punto
de Acceso General Electrénico, a través del cual los ciudadanos podran ejercer su
derecho a relacionarse con dicho Ayuntamiento mediante medios electrénicos

Articulo 9.- Referencia

La direcciéon electrénica de referencia de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de
Benalmédena sera: https:/ / sede.benalmadena.es

Articulo 10.- Contenido

La sede electronica tendrd el contenido marcado en la legislacién aplicable, debiendo
figurar en todo caso:

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

La informacion necesaria para la correcta utilizacién de la sede, incluyendo el mapa
de la sede electrénica o informacién equivalente, con especificaciéon de la
estructura de navegacion y las distintas secciones disponibles.

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

Relacion de sistemas de firma electronica que sean admitidos o utilizados en sede.
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La relacion de sellos electréonicos utilizados por la Administracion municipal,
incluyendo las caracteristicas de los certificados electrénicos y los prestadores que
los expiden, asi como el sistema de verificaciéon de los mismos.

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

Acceso al Perfil del Contratante.

La informacion relacionada con la proteccién de datos de caradcter personal.

El Inventario de informacién administrativa, con el catdlogo de procedimientos y
servicios prestados por el Ayuntamiento.

La relacion de los medios electrénicos que los ciudadanos pueden utilizar en el
ejercicio de su derecho a comunicarse con la Administracién municipal.

Medios disponibles para la formulacién de sugerencias y quejas.

El acceso, en su caso, al estado de tramitacion del expediente, previa identificacion
del interesado.

La comprobacién de la autenticidad e integridad de los documentos emitidos por los
organos u organismos ptublicos que abarca la sede que hayan sido autenticados
mediante codigo seguro de verificacion.

La indicacién de la fecha y hora oficial.

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

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

Directorio geografico actualizado que permita al interesado identificar la oficina de
asistencia en materia de registros mas proxima a su domicilio.

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

Articulo 11.- Fecha y hora oficial de la Sede Electrénica

Para la determinacién de la fecha y hora oficial de la Sede Electrénica se utilizara la
referencia facilitada por el Real Instituto y Observatorio de la Armada en San
Fernando.

Articulo 12.- Seguridad

Los sistemas de informacién que den soporte a la Sede Electrénica del Ayuntamiento
de Benalméadena deberan garantizar la confidencialidad, disponibilidad e integridad de
las informaciones que manejan, de acuerdo con las previsiones del Esquema Nacional
de Interoperabilidad y el Esquema Nacional de Seguridad.

La Sede Electrénica del Ayuntamiento de Benalméddena debera contar con certificado
de autenticacién de sitio web para identificar y garantizar una comunicacién segura,
expedido por un prestador cualificado de servicios electrénicos de confianza.

Articulo 13.- Titularidad

La titularidad de la sede electrénica corresponderé a la Administracién Municipal de
Benalmadena.

Articulo 14, Tablon de edictos electronico.

La publicacién de actas y comunicaciones que, por disposicién legal o reglamentaria se
tengan que publicar o notificar mediante edictos en el tablén de anuncios o edictos, se
completara con su publicacién en la sede electrénica del Ayuntamiento. El acceso al
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tablon de edictos electrénico no requerira ningtin mecanismo especial de acreditacion
de la identidad del ciudadano o la ciudadana.
El tablon de edictos electronico se podrd consultar a través de la sede electrénica
municipal, desde terminales que puedan ser instalados en la sede del Ayuntamiento
y/ o desde otros puntos de acceso electrénico que se puedan determinar. En todo caso,
se garantizard el acceso a todas las personas, asi como la ayuda necesaria para
conseguir una consulta efectiva.
El tablon de edictos electronico dispondrd de los sistemas y mecanismos que
garanticen la autenticidad, la integridad y la disponibilidad de su contenido.
Especialmente, a efectos del computo de los plazos que corresponda, se establecera el
mecanismo que garantice la constatacién de la fecha y hora de publicacién de los
edictos.
El tablén de edictos electrénico estara disponible las 24 horas del dia, todos los dias del
afno, a través de la sede electrénica municipal. Cuando por razones técnicas sea
previsible que el tablén de edictos electrénico pueda no estar operativo, se tendréa que
informar de ello a las personas usuarias con la méaxima antelacién posible, indicando
los medios alternativos de consulta del tablén que estén disponibles.

TITULO TERCERO - Del Registro Electrénico

Articulo 15.- Creacién y funcionamiento del Registro Electrénico

Mediante esta Ordenanza se crea el registro electrénico del Ayuntamiento y de sus
entidades de derecho publico dependientes, se determina el régimen de
funcionamiento y se establecen los requisitos y condiciones que habran de observarse
en la presentacién y remisién de solicitudes, escrifos y comunicaciones que se
transmitan por medios electrénicos.

El funcionamiento del registro electrénico se rige por lo establecido en la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones
Publicas, en la presente Ordenanza y, en lo no previsto por éstos, en la normativa de
Derecho Administrativo que le sea de aplicacion.

Articulo 16.- Naturaleza y eficacia del registro electrénico

Este Ayuntamiento dispone de un registro electrénico general en el que se hara el
correspondiente asiento de todo documento que sea presentado o que se reciba.

El Registro Electronico General del Ayuntamiento de Benalméadena tendra el caracter
de registro interoperable con las Administraciones Publicas y 6rganos del sector
publico institucional, integrados en el Sistema de Interconexiéon de Registros (SIR),
dependiente de la Administracion General del Estado, garantizéndose la transmisién
telematica de los correspondientes asientos registrales asi como de los documentos
presentados.

Articulo 17.- Funciones del registro electrénico
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El registro electrénico del Ayuntamiento cumplira las siguientes funciones:

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

La expedicién de recibos electrénicos acreditativos de la presentacion de dichos
escritos, solicitudes y comunicaciones.

La remisién de comunicaciones y notificaciones electrénicas, asi como la anotacién
de su asiento de salida.

Cualesquiera otras que se le atribuyan legal o reglamentariamente.

Articulo 18.- Responsable del registro electrénico

La responsabilidad de la gestién de este registro correspondera a la Alcaldia del
Ayuntamiento.

Articulo 19.- Acceso al registro electrénico

El acceso al registro electrénico se realizard a través de la sede electrénica de este
Ayuntamiento

Articulo 20.- Contenido

En el Registro Electrénico se anotaréan todos los documentos dirigidos a los distintos
organos administrativos de la administracién municipal, que sean presentados a través
de los siguientes medios:

De forma electrénica a través de la correspondiente aplicaciéon informatica existente al
efecto en la sede electrénica del Ayuntamiento de Benalmédena.

De forma electrénica a través de las correspondientes aplicaciones informaticas de los
registros electrénicos de las entidades ptiblicas a las que se refiere el art. 16 de la
presente norma,.

De forma presencial en la/s oficina/s de asistencia en materia de registro existentes en
el Ayuntamiento de Benalmadena.

El Registro Electrénico cumplira con las garantias y medidas de seguridad previstas en

la legislacién en materia de proteccién de datos de cardcter personal.

Los asientos que se efectiien en el Registro Electrénico del Ayuntamiento se efectuaran

respetando el orden temporal de recepcién de los documentos, e indicaran los

siguientes datos:
La fecha y hora en que se produce
Numero de orden asignado
Datos identificativos del interesado (nombre y apellidos o razén social)
Epigrafe expresivo de la naturaleza
Persona u érgano administrativo al que se envia
Referencia al contenido del documento
Anexos, en su caso.

Articulo 21.- Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones. Acreditacion de
los asientos registrales.

Los documentos presentados de manera presencial ante esta Administracién, deberan
ser digitalizados, de acuerdo con lo previsto en el articulo 27 de la Ley 39/2015 y
demés normativa aplicable, por la oficina de asistencia en materia de registros en la
que hayan sido presentados para su incorporaciéon al expediente administrativo
electrénico, devolviéndose los originales al interesado, sin perjuicio de aquellos
supuestos en que la norma determine la custodia por la Administracién de los
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documentos presentados o resulte obligatoria la presentaciéon de objetos o de
documentos en un soporte especifico no susceptibles de digitalizacién.
El registro electrénico permitird la presentaciéon de solicitudes, escritos y
comunicaciones todos los dias del afio durante las veinticuatro horas.
El Registro Electrénico generard automaticamente un recibo acreditativo de cada uno
de los asientos registrales que efecttie, que deberéd contener, al menos, fecha y hora en
que se ha producido el registro, nimero de orden asignado y relacién de los
documentos adjuntos al formulario de presentacion. La falta de emisién del recibo
acreditativo de la entrega equivaldra a la no recepcién del documento, lo que debera
ponerse en conocimiento del usuario.

Articulo 22.- Fecha y hora oficial

El Registro Electrénico se regira por la fecha y hora oficial de la Sede Electrénica.

Articulo 23.- Rechazo de solicitudes, escritos y comunicaciones

La Administracién Municipal podra rechazar aquellos documentos electrénicos que se
presenten en las siguientes circunstancias:
Que contengan codigo malicioso o un dispositivo susceptible de afectar a la
integridad o la seguridad del sistema.
En el caso de utilizacion de documentos normalizados, cuando no se cumplimenten
los campos requeridos como obligatorios o cuando tenga incongruencias u
omisiones que impidan su tratamiento.
Los documentos adjuntos a los escritos y comunicaciones presentadas en el registro
electréonico deberan ser legibles y no defectuosos, pudiéndose utilizar los formatos
cominmente aceptados que se haran ptblicos en la sede electrénica de este
Ayuntamiento.
En estos casos, se informara de ello al remitente del documento, con indicacién de los
motivos del rechazo asi como, cuando ello fuera posible, de los medios de subsanacién
de tales deficiencias. Cuando el interesado lo solicite, se remitird justificacién del
intento de presentacién, que incluira las circunstancias del rechazo.

Articulo 24.- Computo de los plazos

El registro electronico se regira, a efectos de computo de plazos, vinculantes tanto para
los interesados como para las Administraciones Publicas, por la fecha y la hora oficial
de la sede electrénica, que contara con las medidas de seguridad necesarias para
garantizar su integridad y figurar visible.
El registro electrénico estara a disposicion de sus usuarios las veinticuatro horas del
dia, todos los dias del afio, excepto las interrupciones que sean necesarias por razones
técnicas.
A los efectos de computo de plazos habra que estar a lo siguiente:

Cuando los plazos se sefialen por horas se entiende que éstas son hébiles. Seran

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

Cuando los plazos se senalen 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.

Las entradas de las solicitudes se entenderan 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, seréd vélida y producira efectos juridicos la fecha de entrada
que se consigne en el recibo expedido por la unidad de registro.

No se daré salida, a través del registro electrénico, a ningtin escrito o comunicacién
en dia inhabil.

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

TITULO CUARTO - Del Procedimiento Administrativo Electronico

Articulo 25.- Expediente electronico.

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

El foliado de los expedientes electrénicos se llevard a cabo mediante un indice
electrénico, firmado por el 6rgano competente. Este indice garantizara la integridad del
expediente electrénico y permitira su recuperacién siempre que haga falta, siendo
admisible que un mismo documento forme parte de diferentes expedientes
electrénicos.

La remision de expedientes serd sustituida por la puesta a disposicién del expediente
electrénico, teniendo la persona interesada derecho a obtener copia de éste.

Articulo 26.- Procedimientos incorporados a la tramitacién por via electrénica.

El Ayuntamiento incorporard progresivamente los tramites y procedimientos
administrativos municipales a la tramitacién por via electrénica, al amparo de lo
establecido en la Ley 39/2015 de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comtin de las Administraciones Puablicas.

Por medio de los tramites y procedimientos mencionados en el apartado anterior, se
podra pedir informacién, realizar consultas, formular solicitudes, presentar
pretensiones, practicar alegaciones, realizar pagos, oponerse a las resoluciones y actos
administrativos y, en general, ejercer los derechos y las facultades que reconoce el
ordenamiento juridico administrativo.

Articulo 27.- Actuacion administrativa automatizada.
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Los actos administrativos de las entidades integradas en la Administracion Municipal
se podran dictar de forma automatizada, siempre que se dé cumplimiento a los
requisitos establecidos, para los actos administrativos, en la normativa administrativa
aplicable
En todo caso, deberd de establecerse previamente el érgano u érganos competentes,
segiin los casos, para la definicion de las especificaciones, programacion,
mantenimiento, supervision y control de calidad. Asi mismo, se indicaré el érgano que
tiene que ser considerado responsable a efectos de impugnacién.

Articulo 28.- Iniciacion.

Los procedimientos administrativos incorporados a la tramitacién por via electronica,
se podréan iniciar a través de medios electrénicos a instancia de parte, mediante la
presentacion de solicitud normalizada en el Registro Electrénico regulado en esta
Ordenanza.

Las personas interesadas podran aportar al expediente copias digitalizadas de los
documentos que sean necesarios o estiman oportunos, la fidelidad de los cuales, con el
original, se garantizardn mediante la utilizacion de firma electrénica avanzada. El
Ayuntamiento podrd en cualquier momento requerir a la persona interesada la
exhibicion del documento o de la informacién original o solicitar del correspondiente
archivo, para aclarar el contenido de las copias aportadas. La aportacion de tales copias
implica la autorizacién a la Administracién para que acceda y trate la informacién
personal contenida en tales documentos.

Con objeto de facilitar y promover su uso, los sistemas normalizados de solicitud
podréan incluir comprobaciones automaticas de la informacion aportada respecto de
datos almacenados en sistemas propios o pertenecientes a otras Administraciones e,
incluso, ofrecer el formulario rellenado en todo o en parte, a fin de que la persona
interesada verifique la informacién y, si procede, la modifique y/o complete.

Cuando en una solicitud electronica haya mas de una persona interesada, la solicitud
tendra que estar firmada electrénicamente por todas las personas interesadas, y las
actuaciones se seguiran con la que se haya sefialado expresamente o, en su defecto, con
la persona interesada que aparezca encabezando la solicitud.

Articulo 29.- Representacion.

Los ciudadanos y ciudadanas podrédn actuar por medio de representantes en los
procedimientos y tramites administrativos, de acuerdo con lo previsto en la legislacion
general. En estos supuestos, la validez de las actuaciones realizadas estara sujeta a la
acreditacién de la representacion.
Cualquier persona fisica con capacidad de obrar, puede representar por via electrénica
a otras personas, fisicas o juridicas, siempre que acredite la citada representacion, que
debera hacerse de forma expresa para las actuaciones que a continuacion se relacionan.
En los restantes casos, se presumira dicha representacién, salvo manifestacién expresa
en contra del interesado:

Formular solicitudes

Efectuar declaraciones responsables
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Efectuar comunicaciones
Interponer recursos administrativos
Desistir de solicitudes
Renunciar a derechos
La acreditacion de la representacién podré efectuarse por cualquiera de los siguientes
medios:
Documento acreditativo de la representaciéon otorgada mediante
comparecencia ante notario ptablico (Poder notarial)
Documento acreditativo de la representacion otorgada mediante
comparecencia personal efectuada ante funcionario habilitado del
Ayuntamiento de Benalmadena (poder apud acta)
Documento acreditativo de la representacién otorgada mediante
comparecencia electronica efectuada en la sede electrénica del
Ayuntamiento de Benalmadena (poder apud acta electrénico)
Documento electrénico acreditativo de que la representacion otorgada
se encuentra inscrita en el registro electrénico de apoderamientos.
Documento privado acreditativo de la representacién, con firma
legitimada notarialmente.
La totalidad de los funcionarios del Ayuntamiento de Benalmadena con destino en las
oficinas de asistencia en materia de registro tienen la consideracion de funcionarios
habilitados por dicho Ayuntamiento, para la expedicién de poderes apud acta por
comparecencia personal de los interesados.
La representacion electronica podra ser especificamente otorgada, a todos los efectos o
para procedimientos concretos, presencialmente ante la propia Administracién,
mediante la compulsa electrénica de la documentacién acreditativa de la
representacion, que quedaré registrada a efectos de su certificacion.
La representacién otorgada por vias electrénicas sera valida para la tramitacion de
procedimientos administrativos por vias electrénicas y no electrénicas.
Cuando el procedimiento lo permita y asi se considere conveniente, el Ayuntamiento
podra, en cualquier momento, pedir a la persona apoderada la justificacion del
apoderamiento y la declaracién responsable sobre su vigencia.

Articulo 30.- Tramitacion por via electronica de los procedimientos.

Los programas, aplicaciones y sistemas de informacién que en cada caso se aprueben
para la realizacion por medios electrénicos de los tramites administrativos, tendran
que garantizar el control de los plazos, la constancia de la fecha y hora, asi como la
identificacién de las personas responsables de las actuaciones, ademas de respetar la
orden de tramitacién de los expedientes.

Los 6rganos administrativos tendran que garantizar que los derechos de audiencia a
interesadas e interesados y de informacién ptblica a la ciudadania, se puedan ejercer a
través de medios electrénicos, cuando corresponda.

La persona interesada podra solicitar y obtener informacién sobre el estado de la
tramitacion, mediante las modalidades establecidas en los trdmites incorporados.

El Ayuntamiento podra remitir a la persona interesada avisos sobre el estado de la
tramitacion, a las direcciones electronicas de contacto que este le haya indicado.

Articulo 31.- Instruccion del procedimiento administrativo.

Cualquier actuacién de la persona interesada y los actos administrativos
correspondientes en un procedimiento administrativo tramitado electrénicamente,
tendrén que reunir los requisitos de validez legalmente establecidos a todos los efectos,
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asi como ser emitidos o recibidos a través del Registro Electrénico que se regula en la
presente Ordenanza.

Cuando se utilicen medios electrénicos para la participacion de las personas
interesadas en la instruccién del procedimiento, a efectos del ejercicio de su derecho a
presentar alegaciones en cualquier momento anterior a la propuesta de resolucion, o en
la préactica del tramite de audiencia, cuando corresponda, se emplearan los medios y
notificacioén previstos en la presente Ordenanza.

Tanto en el caso de certificados electrénicos y documentos electrénicos, como en el de
transmisiones de datos, su expedicion, tratamiento y efectos se regiran por lo dispuesto
en esta Ordenanza, con estricta sujecién a la normativa de proteccién de datos de
caracter personal, asi como al resto de la normativa aplicable al procedimiento
administrativo.

Las personas interesadas no estan obligadas a aportar documentos que hayan sido
elaborados por cualquier otra administraciéon, siendo los mismos obtenidos por el
Ayuntamiento de la administracién emisora por medios telemdticos, excepto si la
persona interesada se opusiera expresamente, en cuyo caso deberdn aportar copia
veraz de los mismos.

Articulo 32.- Copias electronicas y traslado de documentos en soporte papel.

Las copias realizadas por medios electrénicos de documentos electrénicos emitidos por
la propia persona interesada o por la Administraciéon Municipal, manteniéndose o no
el formato original, tendran inmediatamente la consideracién de copias auténticas,
siempre que el documento electrénico original se encuentre en poder de la
Administracién, y que la informacién de firma electrénica y, si procede, de sellado de
tiempo permitan comprobar la coincidencia con este documento.

Las copias de documentos emitidos originalmente en soporte papel, utilizando medios
electrénicos, se realizaran a través de un procedimiento de digitalizacién seguro, que
incluya la firma electrénica reconocida del personal al servicio de la Administracion
Municipal que haya realizado la compulsa y que garantice la seguridad y la integridad
de la copia, teniendo la consideracién de documento auténtico.

La Administracién municipal podréa obtener iméagenes electrénicas de los documentos
privados aportados por los ciudadanos y ciudadanas, con su misma validez y eficacia,
a través de procesos de digitalizaciéon que garanticen su autenticidad, integridad y la
conservacion del documento imagen, del que se dejard constancia. Esta obtencién
podra realizarse de forma automatizada, mediante el correspondiente sello electrénico.
La incorporacién de documentos en soporte papel a los trdmites y procedimientos
administrativos que se hayan incorporado a la tramitacién por via electrénica, se
realizard mediante la compulsa electronica de aquellos, conforme el previsto en el
apartado 2.

Los documentos compulsados electrénicamente podrén ser vélidos tanto en el
procedimiento concreto para el cual se ha realizado la compulsa, como para cualquiera
otro procedimiento tramitado por la Administracién Municipal.

Los documentos electrénicos se podran trasladar a copias en soporte papel mediante
procedimientos automatizados. Las copias realizadas en soporte papel de documentos
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publicos  administrativos emitidos por medios electrénicos y firmados
electrénicamente, tendran la consideracién de copias auténticas siempre que incluyan
la impresién de un cédigo generado electrénicamente u otros sistemas de verificacion
que permitan contrastar su autenticidad mediante el acceso a los archivos electrénicos
de la Administracién Municipal. El acceso al documento electrénico original se podra
realizar a través de una direccién electrénica facilitada por el Ayuntamiento.

La competencia para la expedicién de copias auténticas de los documentos ptiblicos
administrativos corresponde a las unidades tramitadoras respecto a los expedientes
que gestionen, al personal habilitado de las oficinas de asistencia en materia de registro
respecto a la documentacién que se presente para ser incorporada a un expediente
electrénico y al Archivo General de Ayuntamiento de Benalmadena. Las copias
auténticas de documentos puestos a disposicion mediante notificacién o publicacién en
la sede se podran obtener directamente mediante su descarga por los interesados en el
procedimiento. Las copias auténticas del resto de documentos se solicitardn en las
oficinas de asistencia en materia de registro.

Articulo 33.- Terminacion de los procedimientos por medios electrénicos.

La resolucién de un procedimiento utilizando medios electrénicos garantizara la
identidad del 6rgano que, en cada caso, esté reconocido como competente.

El acto o resolucién que ponga fin a un procedimiento electrénico, cumplira con los
requisitos previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comtin de las Administraciones Publicas, e ird acompanado de la firma
electrénica reconocida del érgano administrativo competente para dictar el acto o
resolucién.

TITULO QUINTO - De las Notificaciones Electronicas

Articulo 34.- Condiciones generales de las notificaciones

Las notificaciones se practicardan preferentemente por medios electrénicos y, en todo
caso, cuando el interesado resulte obligado a recibirlas por esta via.

No obstante lo anterior, las Administraciones podran practicar las notificaciones por
medios no electrénicos en los siguientes supuestos:

Cuando la notificacion se realice con ocasion de la comparecencia espontanea del
interesado o su representante en las oficinas de asistencia en materia de registro
y solicite la comunicacién o notificacién personal en ese momento.

Cuando para asegurar la eficacia de la actuaciéon administrativa resulte necesario
practicar la notificacién por entrega directa de un empleado publico de la
Administracién notificante.

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

Los interesados que no estén obligados a recibir notificaciones electrénicas, podran
decidir y comunicar en cualquier momento a la Administracién Puablica, mediante los
modelos normalizados que se establezcan al efecto, que las notificaciones sucesivas se
practiquen o dejen de practicarse por medios electrénicos.

El consentimiento de los interesados podrd tener caracter general para todos los
trdmites que los relacionen con la Administracién Municipal o para uno o varios
tramites segtin se haya manifestado.
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El interesado podréa asimismo, durante la tramitacién del procedimiento, modificar la
manera de comunicarse con la Administracion Municipal, optando por un medio
distinto del inicialmente elegido, bien determinando que se realice la notificacién a
partir de ese momento mediante via electrénica o revocando el consentimiento de
notificacién electrénica para que se practique la notificacién via postal, en cuyo caso
debera comunicarlo al érgano competente y sefialar un domicilio postal donde
practicar las sucesivas notificaciones.
Esta modificacién comenzara a producir efectos respecto de las comunicaciones que se
produzcan a partir del dia siguiente a su recepcién en el registro del 6rgano
competente.

Articulo 35.- Practica de las notificaciones electronicas

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

La notificacién por comparecencia electrénica consiste en el acceso por parte del
interesado debidamente identificado, al contenido de la actuacién administrativa
correspondiente a través de la sede electrénica de la Administracién Municipal.

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

Con caracter previo al acceso a su contenido, el interesado debera visualizar un
aviso del carédcter de notificacién de la actuacién administrativa que tendra
dicho acceso.

El sistema de informacién correspondiente dejara constancia de dicho acceso
con indicacién de fecha y hora, momento a partir del cual la notificacién se
entendera practicada a todos los efectos legales.

El sistema de notificaciéon permitira acreditar la fecha y hora en que se produzca la
puesta a disposicion del interesado del acto objeto de notificacién, asi como la de
acceso a su contenido.

Cuando la notificacién por medios electrénicos sea de caracter obligatorio, o haya sido
expresamente elegida por el interesado, se entenderd rechazada cuando hayan
transcurrido diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la notificacion sin que
se acceda a su contenido, salvo que de oficio o a instancia del destinatario o
destinataria, se compruebe la imposibilidad técnica o material del acceso a la sede
electrénica.

Para la eficacia de lo dispuesto en el presente articulo, toda aquella persona interesada
que manifieste su voluntad de recibir notificacion por medios electrénicos, tendré que
disponer de una direccion de correo electrénico que cumpla los requisitos legalmente
previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

La direccion de correo electrénico tendrd vigencia indefinida como direccién vélida a
efectos de aviso de notificacién, excepto en los supuestos en que la persona titular
solicite su revocacién o modificacion, por defuncién de la persona fisica o extincién de
la personalidad juridica, cuando una resolucién administrativa o judicial asi lo ordene.
Seran aplicable los articulos 40 y 41 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comtin de las Administraciones Ptblicas.
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TITULO SEXTO - Del Archivo Electrénico

Articulo 36.- Archivo Electrénico de Documentos

Los documentos electrénicos se archivaran en medios o soportes electrénicos,
pudiendo emplearse para su archivo el mismo formato o soporte en el que se originé el
documento electrénico originario o en cualquier otro que garantice de acuerdo con lo
previsto en el Esquema Nacional de Seguridad la integridad, la autenticidad
confidencialidad, calidad, proteccion y conservaciéon de los documentos almacenados
y, en particular, la identificacién de los usuarios y el control de acceso a los mismos.

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

Sin perjuicio de lo establecido en el apartado anterior, el Ayuntamiento de
Benalmadena deberéd disponer, en todo caso, de un archivo electrénico tinico con los
documentos electrénicos correspondientes a procedimientos finalizados, en los
términos establecidos en la normativa reguladora aplicable.

La eliminacién de documentos electrénicos deberd ser autorizada de acuerdo a lo
dispuesto en la normativa aplicable.

DISPOSICIONES ADICIONALES

PRIMERA. - Seguridad

La seguridad de la sede y registro electrénico, asi como la del acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios ptiblicos, se regirdn por lo establecido en el Esquema
Nacional de Seguridad.

El Ayuntamiento deberd aprobar su politica de seguridad con el contenido minimo
establecido en el articulo 11 del Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula
el Esquema Nacional de Seguridad en el &mbito de la Administracion Electrénica.

Se deberé dar publicidad en la sede electrénica a las declaraciones de conformidad y a
los distintivos de seguridad de los que se disponga.

Se debera realizar una auditoria regular ordinaria al menos cada dos afos. Cada vez
que se produzcan modificaciones sustanciales en el sistema de informacion que
puedan repercutir en las medidas de seguridad requeridas, se deberéd realizar una
auditoria con caracter extraordinario, que determinaréd la fecha de computo para el
célculo de los dos anos. El informe de auditoria tendra el contenido establecido en el
articulo 34.5 del Esquema Nacional de Seguridad.

SEGUNDA - Habilitacién competencial.

La presente Ordenanza habilita a la Alcaldia/Presidencia para aprobar cuantas
disposiciones de desarrollo sean precisas para su mejor aplicacion.

TERCERA - Aplicacion de las previsiones contenidas en esta Ordenanza

Las previsiones contenidas en esta Ordenanza seran de aplicacion teniendo en cuenta
el estado de desarrollo de las herramientas tecnolégicas del Ayuntamiento, que
procurara adecuar sus aplicaciones a las soluciones disponibles en cada momento, sin
perjuicio de los periodos de adaptacién que sean necesarios.
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA - Regulacion de nuevos procedimientos y tramites.

A partir de la entrada en vigor de la presente Ordenanza cualquier regulaciéon que se
efectiie de nuevos procedimientos y tradmites administrativos, o modificaciéon de los
existentes, debera contemplar su tramitacion por medios electrénicos ajustandose a las
condiciones y requisitos previstos en ella.

SEGUNDA - Entrada en vigor.

La presente Ordenanza entrara en vigor una vez publicado su texto integro en
el Boletin Oficial de la Provincia de Mélaga y haya transcurrido el plazo previsto en el
articulo 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen
Local.”

Sometido el asunto a votacién, es dictaminado favorablemente con los votos
positivos del equipo de gobierno (PSOE, IULVCA, APB y No Adscritos Sres Olmedo y
Ramundo), y la abstencion del PP y VPB, y en consecuencia, se propone al
Ayuntamiento Pleno lo siguiente:

PRIMERO.- Aprobar inicialmente la Ordenanza Municipal reguladora de la
Administracion Electrénica., cuyo texto se trascribe méds arriba.

SEGUNDO.- Ordenar la publicacién de este acuerdo en el Portal de Transparencia, en
el Tablon de Anuncios de este Ayuntamiento, asi como en el Boletin Oficial de la
Provincia al objeto de otorgar un plazo de exposicion al ptblico y de alegaciones de 30
dias. Transcurrido dicho plazo se resolverdn las alegaciones y se acordara la
aprobacion definitiva mediante acuerdo plenario. En el caso de que no se hubieran
presentado reclamaciones, se entendera definitivamente adoptado el acuerdo, hasta
entonces provisional, sin necesidad de nuevo acuerdo plenario.

TERCERO.- El acuerdo definitivo a que se refiere el apartado anterior, incluyendo los
provisionales elevados automaticamente a tal categoria, y el texto integro de la
Ordenanza, habra de ser publicado en el Boletin Oficial de la Provincia, conforme
dispone el art. 70.2 de la LBRL. La entrada en vigor se producira con la publicacién en
Boletin y transcurrido el plazo sefialado en el art. 65.2 del citado texto.”

El Pleno, por unanimidad de los 24 miembros presentes de los 25 ntimero que de
derecho lo componen (7,2,1,1,1,1,1, 9 y 1, de los Grupos PSOE, IULV-CA-para la
Gente, CSSPTT, Sr. Jiménez Lopez, Olmedo Rodriguez, Sr. Ramundo Castellucci,
@lternativa xb, Partido Popular y VpB) aprueba el dictamen transcrito de la
Comision Informativa, y por tanto :
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PRIMERO.- Aprobar inicialmente la Ordenanza Municipal reguladora de la
Administracion Electrénica., cuyo texto se trascribe a continuacion:

“ORDENANZA MUNICIPAL REGULADORA DE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE BENALMADENA

EXPOSICION DE MOTIVOS 8

TITULO PRELIMINAR - DISPOSICIONES GENERALES 9

ARTICULO 1.- OBJETO 9
ARTICULO 2.- AMBITO DE APLICACION 10
1 ARTICULO 3.- DERECHOS 10
ARTICULO 4.- DEBERES 10

| TITULO PRIMERO - DE LOS SISTEMAS DE IDENTIFICACION Y FIRMA 11

ARTICULO 5.- SISTEMAS DE IDENTIFICACION DE LOS INTERESADOS 11
ARTICULO 6.- SISTEMAS DE FIRMA 12
ARTICULO 7.- USO DE MEDIOS DE IDENTIFICACION Y FIRMA 12
TITULO SEGUNDO - DE LA SEDE ELECTRONICA 13
ARTICULO 8.- CREACION 13
ARTICULO 9.- REFERENCIA 13
ARTICULO 10.- CONTENIDO 13
ARTICULO 11.- FECHA Y HORA OFICIAL DE LA SEDE ELECTRONICA 14
ARTICULO 12.- SEGURIDAD 14
ARTICULO 13.- TITULARIDAD 14
ARTICULO 14. TABLON DE EDICTOS ELECTRONICO. 14
TITULO TERCERO - DEL REGISTRO ELECTRONICO 15

ARTICULO 15.- CREACION Y FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO ELECTRONICO 15

ARTICULO 16.- NATURALEZA Y EFICACIA DEL REGISTRO ELECTRONICO 15
ARTICULO 17.- FUNCIONES DEL REGISTRO ELECTRONICO 15
ARTICULO 18.- RESPONSABLE DEL REGISTRO ELECTRONICO 16
ARTICULO 19.- ACCESO AL REGISTRO ELECTRONICO 16
ARTICULO 20.- CONTENIDO 16
ARTICULO 21.- PRESENTACION DE SOLICITUDES, ESCRITOS Y COMUNICACIONES.
ACREDITACION DE LOS ASIENTOS REGISTRALES. 16
ARTICULO 22.- FECHA Y HORA OFICIAL 17
ARTICULO 23.- RECHAZO DE SOLICITUDES, ESCRITOS Y COMUNICACIONES 17
ARTICULO 24.- COMPUTO DE LOS PLAZOS 17
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ARTICULO 26.- PROCEDIMIENTOS INCORPORADOS A LA TRAMITACION POR VIA
ELECTRONICA. 18

ARTICULO 27.- ACTUACION ADMINISTRATIVA AUTOMATIZADA. 18
ARTICULO 28.- INICIACION. 19
ARTICULO 29.- REPRESENTACION. 19
ARTICULO 30.- TRAMITACION POR ViA ELECTRONICA DE LOS PROCEDIMIENTOS. ..ccovever 20
ARTICULO 31.- INSTRUCCION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. 20
ARTICULO 32.- COPIAS ELECTRONICAS Y TRASLADO DE DOCUMENTOS EN SOPORTE
PAPEL. 21

ARTICULO 33.- TERMINACION DE LOS PROCEDIMIENTOS POR MEDIOS ELECTRONICOS. 22

TITULO QUINTO - DE LAS NOTIFICACIONES ELECTRONICAS 22
ARTICULO 34.- CONDICIONES GENERALES DE LAS NOTIFICACIONES 22
ARTICULO 35.- PRACTICA DE LAS NOTIFICACIONES ELECTRONICAS 23
TITULO SEXTO - DEL ARCHIVO ELECTRONICO 24
ARTICULO 36.- ARCHIVO ELECTRONICO DE DOCUMENTOS 24
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DISPOSICIONES FINALES 25

PRIMERA - REGULACION DE NUEVOS PROCEDIMIENTOS Y TRAMITES. 25

SEGUNDA - ENTRADA EN VIGOR. 25
EXPOSICION DE MOTIVOS

Las tecnologias de la informacién y las comunicaciones estan transformando
profundamente la manera en la cual actualmente se desarrolla la actividad de las
Administraciones Pablicas y, especialmente, en cuanto a sus relaciones con la
ciudadania. La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comin de las
Administraciones Piblicas, de 1 de octubre, establece el rumbo hacia una
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Administracién moderna y plenamente integrada en la sociedad de la informacion.
Propone un nuevo paradigma en la relacion de la ciudadania con las
Administraciones, basando su regulacion en base al derecho de la ciudadania a
utilizar los medios electrénicos para relacionarse con la Administracion, y de ésta a
disponer de los medios para hacer efectivo este derecho.

El eje central de esta disposicion legal es el reconocimiento de un derecho general de
la ciudadania a relacionarse por medios electronicos con las Administraciones
Publicas, que a su vez tienen que adaptarse convenientemente para hacer efectivo lo
mismo con todas las garantias que se exigen.

El Ayuntamiento de Benalmadena, reconociendo los profundos cambios que estd
produciendo la incorporacion de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones en la vida cotidiana de las personas, continta trabajando en la
mejora de los servicios dirigidos a la ciudadania. Ademas, es indispensable para el
cumplimiento de los objetivos y principios establecidos en la Ley 39/2015, como
marco normativo actual, considerindose necesario y adecuado aprobar una norma
que regule la Administracién Electrénica en el dmbito de este Ayuntamiento bajo
los aspectos basicos recogidos en la nueva legislacion, sin perjuicio que se contintie
trabajando en este ambito para poder completar el régimen juridico que compete a
las Entidades Locales.

Igualmente, la aprobacién de esta Ordenanza constituye el hito principal de la
adecuacion normativa descrita en el Plan Estratégico municipal para la
implementacién de la Administracién Electronica en el Ayuntamiento de
Benalmadena, aprobado por el Ayuntamiento el pasado abril de 2017, sin perjuicio
de la aprobacién posterior de distintas normas en desarrollo de ésta. Supone un paso
mds de avance en la adecuacién del Ayuntamiento para la implantacién gradual de
una verdadera Administracién Electrénica, que debe ser, sobre todo, accesible,
sencilla, atil, cémoda, agil, segura, confidencial y adaptada a los nuevos entornos
tecnologicos.

En base a esto se habilitan todos los elementos y servicios necesarios que van a
permitir a la ciudadania relacionarse plenamente con este Ayuntamiento por via
electronica. Por lo tanto, el Ayuntamiento de Benalmadena, en ejercicio de su
potestad auto-organizativa, dicta esta Ordenanza con el fin de regular, en su ambito
de actuacién, los aspectos fundamentales del funcionamiento de la Administracién
Electrénica.

TITULO PRELIMINAR - Disposiciones Generales

Articulo 1.- Objeto

La presente Ordenanza regula el funcionamiento de la Administracién Electronica
en el Ayuntamiento de Benalmadena, promoviendo la utilizacién de medios
electrénicos en el ambito de la Administracién Municipal de Benalmadena, con el
objetivo de hacer posible la consecucion mas eficaz de los principios de
transparencia administrativa, proximidad y servicio a la ciudadania, que se derivan
del articulo 103 de la Constitucion y de la legislacién general administrativa.

En consecuencia, tiene por objeto fijar las reglas para la utilizacién de las
tecnologias de la informacién en la actividad administrativa, en las relaciones entre
el Ayuntamiento de Benalmidena y el resto de entidades integrantes del Sector
Piiblico, asi como en las relaciones con la ciudadania a fin de garantizar sus derechos
y, especialmente, la regulacion de las condiciones y los efectos juridicos del uso de
los medios electrénicos en la tramitacién de los procedimientos administrativos.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion
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Esta Ordenanza sera aplicable a:

o Las entidades que, de ahora en adelante, serin denominadas conjuntamente
como Administracion Municipal:

Los 6rganos administrativos que integran el Ayuntamiento de Benalmadena.

Los organismos autonomos que estén vinculados al Ayuntamiento de Benalmadena.
. A la ciudadania, entendiendo como tales a las personas fisicas y juridicas,
cuando utilizan medios electronicos en sus relaciones con el Ayuntamiento y con el
resto de las entidades referidas en el parrafo anterior.

. A las relaciones con otras administraciones pablicas.

Articulo 3.- Derechos

En el marco de esta Ordenanza, se reconoce a la ciudadania los derechos enunciados
en el articulo 13 de la Ley 39/2015, de 2 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Pablicas, y demds derechos reconocidos en otras
normas y, en especial, los siguientes:
Derecho a relacionarse con el Ayuntamiento a través de medios
electrénicos.
Derecho a exigir del Ayuntamiento que se dirija a través de estos
medios y obtener documentos a través de formatos electronicos.
Derecho a gozar de contenidos electrénicos de calidad, accesibles,
transparentes y comprensibles.
Derecho a acceder a la informacién administrativa, registros y
archivos a través de medios electrénicos.
Derecho a participar en los procesos de toma de decisiones y en la
mejora de la gestion municipal a través de medios electronicos y
de recibir respuesta a las peticiones y consultas formuladas.
Derecho a disponer de formacion y soporte en la utilizacion de la
administracién electronica.
Derecho a acceder y utilizar la administracién electrénica con
independencia de las herramientas tecnolégicas utilizadas.
Derecho a la confidencialidad y proteccién de sus datos personales y
en el resto de los derechos que le concede la normativa de
proteccion de datos.
Derecho a la conservacion en formato electrénico por parte de la
Entidad Local de los documentos electrénicos que formen parte
de un expediente.

Articulo 4.- Deberes

En el marco de la utilizacion de los medios electrénicos en la actividad
administrativa y en sus relaciones con la Administracion Municipal, y para
garantizar el buen funcionamiento y gestion de la informacién, las comunicaciones,
los procesos y las aplicaciones de la Administracion Electronica, la actuacion de la
ciudadania estard presidida por los siguientes deberes:
Utilizar los servicios y procedimientos de la Administracion
Electronica de acuerdo con el principio de buena fe.
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Facilitar a la Administracion Municipal, en el ambito de la
Administracion Electrénica, informacion veraz, completa y
precisa, adecuada a las finalidades para las que se solicita.

Identificarse en las relaciones administrativas por medios
electronicos con la Administracion Municipal, cuando aquéllas
asi lo requieran.

Custodiar los elementos identificativos personales e intransferibles,
utilizados en las relaciones administrativas por medios
electrénicos con la Administracion Municipal.

Respetar el derecho a la privacidad, confidencialidad y seguridad y
el resto de los derechos en materia de proteccion de datos.

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

Segun lo establecido en el articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, tendran la
obligacién de relacionarse con la administracion ptiblica de manera electrénica:

Las personas juridicas

Las entidades sin personalidad juridica.

Las personas que ejerzan una actividad profesional para la cual se
requiera colegiacion obligatoria, para los tramites y actuaciones
que realizan con las Administraciones Pablicas en ejercicio de
esta actividad profesional. En todo caso, dentro de este colectivo
se entenderdn incluidos los profesionales de notaria y de registro
de la propiedad y mercantil.

Quienes representen a una persona interesada que esté obligada a
relacionarse electronicamente con la Administracion.

Las personas empleadas de las Administraciones Piblicas para los
tramites y actuaciones que realicen con ellas, por razén de su
condicion de persona empleada ptblica, en la forma en que se
determine reglamentariamente por cada Administracion.

TITULO PRIMERO - De los sistemas de identificacion y firma

Articulo 5.- Sistemas de identificacién de los interesados

Los sistemas de identificacién y autenticacion seran los establecidos en el capitulo IT
del Titulo I de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comin de las Administraciones Puablicas.

Los interesados podrin identificarse electronicamente ante la Administracién
Municipal a través de cualquier sistema que cuente con un registro previo como
usuario que permita garantizar su identidad. En particular, serin admitidos, los
sistemas siguientes:

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

Sistemas basados en certificados electronicos reconocidos o
cualificados de sello electrénico expedidos por prestadores
incluidos en la «Lista de confianza de prestadores de servicios de
certificacion».
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Sistemas de clave concertada y cualquier ofro sistema que la
Administracion municipal considere vilido, en los términos y
condiciones que se establezcan.

Articulo 6.- Sistemas de firma

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

En el caso de que los interesados optaran por relacionarse con la Administracion
Municipal a través de medios electronicos, se considerarin vilidos a efectos de
firma.

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

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

Cualquier otro sistema que la Administracién municipal considere valido, en
los términos y condiciones que se establezcan.

Articulo 7.- Uso de medios de identificacién y firma

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

Las Administraciones Publicas sélo requeriran a los interesados el uso obligatorio
de firma para:

Formular solicitudes.

Presentar declaraciones responsables o comunicaciones.

Interponer recursos.

Desistir de acciones.

Renunciar a derechos.

Si alguno de los interesados, que no se encuentren obligados a relacionarse
electronicamente con el Ayuntamiento de Benalmadena, no dispone de los medios
electronicos necesarios para su identificacion o firma electrénica, ésta podra ser
efectuada, a los tinicos efectos de su utilizacion en el correspondiente procedimiento
administrativo catalogado del Ayuntamiento, por un funcionario adscrito a la/s
oficina/s de asistencia en materia de registro, mediante el uso del certificado de
firma electrénica como personal del Ayuntamiento que, a tal efecto, éste le habra
proporcionado. En estos casos, serd necesario que el correspondiente interesado se

Avda. Juan Luis Peralta, 20 - 29639 Benalmadena Pueblo (Malaga)- Telf. 952 57 99 03-06 31
secrefaria@benalmadena.es



identifique ante el citado funcionario y preste su consentimiento expreso para esta
actuacion, de lo que debera dejar constancia para los casos de discrepancia o litigio.
En la sede electrénica del Ayuntamiento de Benalmadena figurara un registro de los
mencionados empleados ptblicos habilitados.

TITULO SEGUNDO - De la Sede Electrénica

Articulo 8.- Creacién

Se crea la Sede Electronica del Ayuntamiento de Benalmadena, como la plataforma a
través de la cual los ciudadanos podran acceder a los servicios electronicos que dicho
Ayuntamiento pone a su disposicion.

Se crea con sujecion a los principios de transparencia, publicidad, responsabilidad,
calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad.
Debera ser accesible a los ciudadanos todos los dias del afo, durante las veinticuatro
horas del dia. S6lo cuando concurran razones justificadas de mantenimiento técnico
u operativo podra interrumpirse, por el tiempo imprescindible, la accesibilidad a la
misma. La interrupciéon deberd anunciarse en la propia sede con la antelacion que,
en su caso, resulte posible. En supuestos de interrupcién no planificada en el
funcionamiento de la sede, y siempre que sea factible, el usuario visualizara un
mensaje en que se comunique tal circunstancia.

La Sede Electrénica del Ayuntamiento de Benalmadena tiene la consideracion de
Punto de Acceso General Electrdnico, a través del cual los ciudadanos podran ejercer
su derecho a relacionarse con dicho Ayuntamiento mediante medios electrénicos

Articulo 9.- Referencia

La direccion electréonica de referencia de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de
Benalmadena sera: https://sede.benalmadena.es

Articulo 10.- Contenido

La sede electrénica tendra el contenido marcado en la legislacion aplicable,
debiendo figurar en todo caso:

La identificacién del 6rgano titular de la sede y de los responsables de su gestién y
de los servicios puestos a disposicion de la misma y en su caso, de las subsedes
de ella derivadas.

La informacion necesaria para la correcta utilizacién de la sede, incluyendo el
mapa de la sede electrénica o informacion equivalente, con especificacion de la
estructura de navegacion y las distintas secciones disponibles.

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

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

La relacion de sellos electrénicos utilizados por la Administracién municipal,
incluyendo las caracteristicas de los certificados electrénicos y los prestadores
que los expiden, asi como el sistema de verificacién de los mismos.

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

Acceso al Perfil del Contratante.

La informacién relacionada con la proteccién de datos de caracter personal.

El Inventario de informacién administrativa, con el catilogo de procedimientos y
servicios prestados por el Ayuntamiento.
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La relacién de los medios electronicos que los ciudadanos pueden utilizar en el
ejercicio de su derecho a comunicarse con la Administracién municipal.

Medios disponibles para la formulacion de sugerencias y quejas.

El acceso, en su caso, al estado de tramitacion del expediente, previa identificacion
del interesado.

La comprobacién de la autenticidad e integridad de los documentos emitidos por
los 6rganos u organismos piublicos que abarca la sede que hayan sido
autenticados mediante codigo seguro de verificacion.

La indicacion de la fecha y hora oficial.

El calendario de dias habiles e inhébiles a efectos del computo de plazos.

Se publicaran los dias y el horario en el que deban permanecer abiertas las oficinas
que prestardn asistencia para la presentaciéon electrénica de documentos,
garantizando el derecho de los interesados a ser asistidos en el uso de medios
electrénicos.

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

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

Articulo 11.- Fecha y hora oficial de la Sede Electronica

Para la determinacion de la fecha y hora oficial de la Sede Electronica se utilizara la
referencia facilitada por el Real Instituto y Observatorio de la Armada en San
Fernando.

Articulo 12.- Seguridad

Los sistemas de informacion que den soporte a la Sede Electronica del
Ayuntamiento de Benalmadena deberan garantizar la confidencialidad,
disponibilidad e integridad de las informaciones que manejan, de acuerdo con las
previsiones del Esquema Nacional de Interoperabilidad y el Esquema Nacional de
Seguridad.

La Sede Electronica del Ayuntamiento de Benalmadena deberd contar con
certificado de autenticacion de sitio web para identificar y garantizar una
comunicacién segura, expedido por un prestador cualificado de servicios
electronicos de confianza.

Articulo 13.- Titularidad

La titularidad de la sede electrénica correspondera a la Administracion Municipal de
Benalmadena.

Articulo 14. Tablon de edictos electrénico.

La publicacién de actas y comunicaciones que, por disposicion legal o reglamentaria
se tengan que publicar o notificar mediante edictos en el tablén de anuncios o
edictos, se completara con su publicacion en la sede electrénica del Ayuntamiento.
El acceso al tablén de edictos electronico no requerird ningiin mecanismo especial de
acreditacion de la identidad del ciudadano o la ciudadana.
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El tablén de edictos electronico se podra consultar a través de la sede electrénica
municipal, desde terminales que puedan ser instalados en la sede del Ayuntamiento
y/o desde otros puntos de acceso electronico que se puedan determinar. En todo caso,
se garantizard el acceso a todas las personas, asi como la ayuda necesaria para
conseguir una consulta efectiva.

El tablon de edictos electronico dispondrd de los sistemas y mecanismos que
garanticen la autenticidad, la integridad y la disponibilidad de su contenido.
Especialmente, a efectos del computo de los plazos que corresponda, se establecera
el mecanismo que garantice la constatacién de la fecha y hora de publicacion de los
edictos.

El tablon de edictos electronico estara disponible las 24 horas del dia, todos los dias
del afo, a través de la sede electronica municipal. Cuando por razones técnicas sea
previsible que el tablén de edictos electronico pueda no estar operativo, se tendra
que informar de ello a las personas usuarias con la maxima antelacion posible,
indicando los medios alternativos de consulta del tablon que estén disponibles.

TITULO TERCERO - Del Registro Electrénico

Articulo 15.- Creacién y funcionamiento del Registro Electrénico

Mediante esta Ordenanza se crea el registro electronico del Ayuntamiento y de sus
entidades de derecho publico dependientes, se determina el régimen de
funcionamiento y se establecen los requisitos y condiciones que habrin de
observarse en la presentacién y remision de solicitudes, escritos y comunicaciones
que se transmitan por medios electrénicos.

El funcionamiento del registro electrénico se rige por lo establecido en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de Ilas
Administraciones Ptblicas, en la presente Ordenanza y, en lo no previsto por éstos,
en la normativa de Derecho Administrativo que le sea de aplicacion.

Articulo 16.- Naturaleza y eficacia del registro electronico

Este Ayuntamiento dispone de un registro electrénico general en el que se hara el
correspondiente asiento de todo documento que sea presentado o que se reciba.

El Registro Electronico General del Ayuntamiento de Benalméddena tendra el
caracter de registro interoperable con las Administraciones Piblicas y érganos del
sector publico institucional, integrados en el Sistema de Interconexién de Registros
(SIR), dependiente de la Administracion General del Estado, garantizindose la
transmision telemdtica de los correspondientes asientos registrales asi como de los
documentos presentados.

Articulo 17.- Funciones del registro electronico

El registro electrénico del Ayuntamiento cumplira las siguientes funciones:

La recepcion de escritos, solicitudes y comunicaciones, asi como la anotacion de
su asiento de entrada.

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

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

Cualesquiera otras que se le atribuyan legal o reglamentariamente.

Articulo 18.- Responsable del registro electrénico
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La responsabilidad de la gestion de este registro corresponderd a la Alcaldia del
Ayuntamiento.

Articulo 19.- Acceso al registro electrénico

El acceso al registro electronico se realizard a través de la sede electrénica de este
Ayuntamiento

Articulo 20.- Contenido

En el Registro Electronico se anotaran todos los documentos dirigidos a los distintos
organos administrativos de la administracion municipal, que sean presentados a
través de los siguientes medios:

De forma electronica a través de la correspondiente aplicacién informatica existente
al efecto en la sede electronica del Ayuntamiento de Benalmadena.

De forma electronica a través de las correspondientes aplicaciones informaticas de
los registros electrénicos de las entidades piuiblicas a las que se refiere el art. 16
de la presente norma.

De forma presencial en la/s oficina/s de asistencia en materia de registro existentes
en el Ayuntamiento de Benalmadena.

El Registro Electronico cumplird con las garantias y medidas de seguridad previstas

en la legislacion en materia de proteccion de datos de cardcter personal.

Los asientos que se efectiien en el Registro Electrénico del Ayuntamiento se

efectuaran respetando el orden temporal de recepcién de los documentos, e

indicaran los siguientes datos:

La fecha y hora en que se produce

Numero de orden asignado

Datos identificativos del interesado (nombre y apellidos o razén social)
Epigrafe expresivo de la naturaleza

Persona u 6rgano administrativo al que se envia

Referencia al contenido del documento

Anexos, en su caso.

Articulo 21.- Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones, Acreditacion de
los asientos registrales.

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

El registro electronico permitira la presentacién de solicitudes, escritos y
comunicaciones todos los dias del afio durante las veinticuatro horas.

Avda. Juan Luis Peralta, 20 - 29639 Benalmadena Pueblo (Milaga)- Telf. 952 57 99 03-06 35
secretaria@benalmadena.es



El Registro Electrénico generard automaticamente un recibo acreditativo de cada uno
de los asientos registrales que efectie, que debera contener, al menos, fecha y hora
en que se ha producido el registro, niimero de orden asignado y relacion de los
documentos adjuntos al formulario de presentacion. La falta de emision del recibo
acreditativo de la entrega equivaldra a la no recepcién del documento, lo que debera
ponerse en conocimiento del usuario.

Articulo 22.- Fecha y hora oficial

El Registro Electrénico se regira por la fecha y hora oficial de la Sede Electronica.

Articulo 23.- Rechazo de solicitudes, escritos y comunicaciones

La Administracion Municipal podri rechazar aquellos documentos electronicos que
se presenten en las siguientes circunstancias:

Que contengan cdédigo malicioso o un dispositivo susceptible de afectar a la
integridad o la seguridad del sistema.

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

Los documentos adjuntos a los escritos y comunicaciones presentadas en el registro
electronico deberan ser legibles y no defectuosos, pudiéndose utilizar los formatos
cominmente aceptados que se haridn pablicos en la sede electronica de este
Ayuntamiento.

En estos casos, se informara de ello al remitente del documento, con indicacién de
los motivos del rechazo asi como, cuando ello fuera posible, de los medios de
subsanacion de tales deficiencias. Cuando el interesado lo solicite, se remitira
justificacién del intento de presentacién, que incluird las circunstancias del rechazo.

Articulo 24.- Computo de los plazos

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

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

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

Cuando los plazos se sefialen por horas se entiende que éstas son hdbiles. Seran

habiles todas las horas del dia que formen parte de un dia habil.
Los plazos expresados por horas se contaran de hora en hora y de minuto en
minuto desde la hora y minuto en que tenga lugar el acto de que se trate y no
podrdn tener una duracion superior a veinticuatro horas, en cuyo caso se
expresardn en dias.

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

La entrada de solicitudes, escritos y/o comunicaciones recibidas en dias inhabiles
se entenderdn efectuadas en la primera hora del primer dia habil siguiente.
Para ello, en el asiento de entrada se inscribirdn como fecha y hora de la
presentacion aquellas en las que se produjo efectivamente la recepcion,
constando como fecha y hora de entrada la primera hora del primer dia habil
siguiente,
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Las entradas de las solicitudes se entenderan recibidas en el plazo establecido si
se inicia la transmisién dentro del mismo dia y se finaliza con éxito. A efectos
de computo de plazos, sera valida y producira efectos juridicos la fecha de
entrada que se consigne en el recibo expedido por la unidad de registro.

No se darad salida, a través del registro electrémico, a ning(n escrito o
comunicacion en dia inhabil.

Se consideran dias inhabiles, a efectos del registro electronico de Ia
Administracién Municipal, los sibados, domingos y los establecidos como
dias festivos en el calendario oficial de fiestas laborales del Estado, de la
Comunidad Auténoma Andaluza y por los del municipio de Benalmadena. A
estos efectos, se podra consultar el calendario publicado en la sede
electronica.

TITULO CUARTO - Del Procedimiento Administrativo Electrénico

Articulo 25.- Expediente electrénico.

El expediente electronico es el conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacién que contenga.

El foliado de los expedientes electronicos se llevara a cabo mediante un indice
electrénico, firmado por el 6rgano competente. Este indice garantizara la integridad
del expediente electrénico y permitird su recuperacién siempre que haga falta,
siendo admisible que un mismo documento forme parte de diferentes expedientes
electronicos.

La remisiéon de expedientes sera sustituida por la puesta a disposicion del
expediente electronico, teniendo la persona interesada derecho a obtener copia de
éste.

Articulo 26.- Procedimientos incorporados a la tramitacién por via electrénica.

El Ayuntamiento incorporard progresivamente los tramites y procedimientos
administrativos municipales a la tramitacién por via electrénica, al amparo de lo
establecido en la Ley 39/2015 de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comin de las Administraciones Pablicas.

Por medio de los tramites y procedimientos mencionados en el apartado anterior, se
podra pedir informacién, realizar consultas, formular solicitudes, presentar
pretensiones, practicar alegaciones, realizar pagos, oponerse a las resoluciones y
actos administrativos y, en general, ejercer los derechos y las facultades que
reconoce el ordenamiento juridico administrativo.

Articulo 27.- Actuacion administrativa automatizada.

Los actos administrativos de las entidades integradas en la Administracion
Municipal se podran dictar de forma automatizada, siempre que se dé cumplimiento
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a los requisitos establecidos, para los actos administrativos, en la normativa
administrativa aplicable

En todo caso, debera de establecerse previamente el 6rgano u 6rganos competentes,
seglin los casos, para la definicion de las especificaciones, programacion,
mantenimiento, supervision y control de calidad. Asi mismo, se indicara el 6rgano
que tiene que ser considerado responsable a efectos de impugnacion.

Articulo 28.- Iniciacién.

Los procedimientos administrativos incorporados a la tramitacion por via
electrémica, se podrin iniciar a través de medios electrénicos a instancia de parte,
mediante la presentaciéon de solicitud normalizada en el Registro Electrénico
regulado en esta Ordenanza.

Las personas interesadas podran aportar al expediente copias digitalizadas de los
documentos que sean necesarios o estiman oportunos, la fidelidad de los cuales, con
el original, se garantizaran mediante la utilizacion de firma electrénica avanzada. El
Ayuntamiento podrd en cualquier momento requerir a la persona interesada la
exhibicion del documento o de la informacién original o solicitar del
correspondiente archivo, para aclarar el contenido de las copias aportadas. La
aportacion de tales copias implica la autorizacién a la Administraciéon para que
acceda y trate la informacion personal contenida en tales documentos.

Con objeto de facilitar y promover su uso, los sistemas normalizados de solicitud
podran incluir comprobaciones automaticas de la informacién aportada respecto de
datos almacenados en sistemas propios o pertenecientes a otras Administraciones e,
incluso, ofrecer el formulario rellenado en todo o en parte, a fin de que la persona
interesada verifique la informacién y, si procede, la modifique y/o complete.
Cuando en una solicitud electrénica haya méas de una persona interesada, la solicitud
tendrd que estar firmada electronicamente por todas las personas interesadas, y las
actuaciones se seguirdn con la que se haya sefialado expresamente o, en su defecto,
con la persona interesada que aparezca encabezando la solicitud.

Articulo 29.- Representacion.

Los ciudadanos y ciudadanas podran actuar por medio de representantes en los
procedimientos y tramites administrativos, de acuerdo con lo previsto en la
legislacion general. En estos supuestos, la validez de las actuaciones realizadas
estara sujeta a la acreditacion de la representacion.
Cualquier persona fisica con capacidad de obrar, puede representar por via
electronica a ofras personas, fisicas o juridicas, siempre que acredite la citada
representacion, que deberd hacerse de forma expresa para las actuaciones que a
continuacién se relacionan. En los restantes casos, se presumird dicha
representacion, salvo manifestacion expresa en contra del interesado:
Formular solicitudes
Efectuar declaraciones responsables
Efectuar comunicaciones
Interponer recursos administrativos
Desistir de solicitudes
Renunciar a derechos
La acreditacion de la representacion podri efectuarse por cualquiera de los
siguientes medios:
Documento acreditativo de la representacién otorgada mediante
comparecencia ante notario ptblico (Poder notarial)
Documento acreditativo de la representaciéon otorgada mediante
comparecencia personal efectuada ante funcionario habilitado
del Ayuntamiento de Benalmadena (poder apud acta)
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Documento acreditativo de la representacién otorgada mediante
comparecencia electronica efectuada en la sede electronica del
Ayuntamiento de Benalméadena (poder apud acta electrénico)
Documento electrénico acreditativo de que la representacion
otorgada se encuentra inscrita en el registro electrénico de
apoderamientos.
Documento privado acreditativo de la representacion, con firma
legitimada notarialmente.
La totalidad de los funcionarios del Ayuntamiento de Benalmadena con destino en
las oficinas de asistencia en materia de registro tienen la consideracion de
funcionarios habilitados por dicho Ayuntamiento, para la expedicion de poderes
apud acta por comparecencia personal de los interesados.
La representacion electronica podra ser especificamente otorgada, a todos los efectos
0 para procedimientos concretos, presencialmente ante la propia Administracion,
mediante la compulsa electronica de la documentacion acreditativa de la
representacion, que quedara registrada a efectos de su certificacion.
La representacion otorgada por vias electronicas sera valida para la tramitacion de
procedimientos administrativos por vias electrénicas y no electrénicas.
Cuando el procedimiento lo permita y asi se considere conveniente, el
Ayuntamiento podrd, en cualquier momento, pedir a la persona apoderada la
justificacion del apoderamiento y la declaracién responsable sobre su vigencia.

Articulo 30.- Tramitacién por via electrénica de los procedimientos.

Los programas, aplicaciones y sistemas de informacién que en cada caso se aprueben
para la realizacion por medios electronicos de los tramites administrativos, tendran
que garantizar el control de los plazos, la constancia de la fecha y hora, asi como la
identificacion de las personas responsables de las actuaciones, ademads de respetar la
orden de tramitacién de los expedientes.

Los 6rganos administrativos tendrian que garantizar que los derechos de audiencia a
interesadas e interesados y de informacion pidblica a la ciudadania, se puedan
ejercer a través de medios electrénicos, cuando corresponda.

La persona interesada podra solicitar y obtener informacion sobre el estado de la
tramitacion, mediante las modalidades establecidas en los tramites incorporados.

El Ayuntamiento podra remitir a la persona interesada avisos sobre el estado de la
tramitacién, a las direcciones electrénicas de contacto que este le haya indicado.

Articulo 31.- Instruccién del procedimiento administrativo.

Cualquier actuacion de la persona interesada y los actos administrativos
correspondientes en un procedimiento administrativo tramitado electrénicamente,
tendrin que reunir los requisitos de validez legalmente establecidos a todos los
efectos, asi como ser emitidos o recibidos a través del Registro Electronico que se
regula en la presente Ordenanza.

Cuando se utilicen medios electrénicos para la participaciéon de las personas
interesadas en la instruccion del procedimiento, a efectos del ejercicio de su derecho
a presentar alegaciones en cualquier momento anterior a la propuesta de resolucién,
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o en la practica del tramite de audiencia, cuando corresponda, se emplearan los
medios y notificacion previstos en la presente Ordenanza.

Tanto en el caso de certificados electrénicos y documentos electrénicos, como en el
de transmisiones de datos, su expedicion, tratamiento y efectos se regiran por lo
dispuesto en esta Ordenanza, con estricta sujecion a la normativa de proteccion de
datos de caracter personal, asi como al resto de la normativa aplicable al
procedimiento administrativo.

Las personas interesadas no estin obligadas a aportar documentos que hayan sido
elaborados por cualquier otra administracién, siendo los mismos obtenidos por el
Ayuntamiento de la administracién emisora por medios telematicos, excepto si la
persona interesada se opusiera expresamente, en cuyo caso deberidn aportar copia
veraz de los mismos.

Articulo 32.- Copias electronicas y traslado de documentos en soporte papel.

Las copias realizadas por medios electrénicos de documentos electronicos emitidos
por la propia persona interesada o por la Administracién Municipal, manteniéndose
o no el formato original, tendrin inmediatamente la consideracién de copias
auténticas, siempre que el documento electrénico original se encuentre en poder de
la Administracién, y que la informacion de firma electrénica y, si procede, de sellado
de tiempo permitan comprobar la coincidencia con este documento.

Las copias de documentos emitidos originalmente en soporte papel, utilizando
medios electronicos, se realizaran a través de un procedimiento de digitalizacion
seguro, que incluya la firma electronica reconocida del personal al servicio de la
Administracion Municipal que haya realizado la compulsa y que garantice la
seguridad y la integridad de la copia, teniendo la consideracién de documento
auténtico.

La Administracion municipal podra obtener imagenes electronicas de los
documentos privados aportados por los ciudadanos y ciudadanas, con su misma
validez y eficacia, a través de procesos de digitalizacion que garanticen su
autenticidad, integridad y la conservacién del documento imagen, del que se dejara
constancia. Esta obtenciéon podrd realizarse de forma automatizada, mediante el
correspondiente sello electrénico.

La incorporacién de documentos en soporte papel a los tramites y procedimientos
administrativos que se hayan incorporado a la tramitacién por via electronica, se
realizara mediante la compulsa electronica de aquellos, conforme el previsto en el
apartado 2.

Los documentos compulsados electronicamente podran ser validos tanto en el
procedimiento concreto para el cual se ha realizado la compulsa, como para
cualquiera otro procedimiento tramitado por la Administracion Municipal.

Los documentos electréonicos se podran trasladar a copias en soporte papel mediante
procedimientos automatizados. Las copias realizadas en soporte papel de
documentos ptblicos administrativos emitidos por medios electrénicos y firmados
electronicamente, tendran la consideracion de copias auténticas siempre que
incluyan la impresion de un cédigo generado electronicamente u otros sistemas de
verificacién que permitan contrastar su autenticidad mediante el acceso a los
archivos electronicos de la Administracion Municipal. El acceso al documento
electrénico original se podra realizar a través de una direccién electrénica facilitada
por el Ayuntamiento.

La competencia para la expedicion de copias auténticas de los documentos puablicos
administrativos corresponde a las unidades tramitadoras respecto a los expedientes
que gestionen, al personal habilitado de las oficinas de asistencia en materia de
registro respecto a la documentacién que se presente para ser incorporada a un
expediente electrénico y al Archivo General de Ayuntamiento de Benalmadena. Las
copias auténticas de documentos puestos a disposicion mediante notificaciéon o
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publicacién en la sede se podran obtener directamente mediante su descarga por los
interesados en el procedimiento. Las copias auténticas del resto de documentos se
solicitardn en las oficinas de asistencia en materia de registro.

Articulo 33.- Terminacién de los procedimientos por medios electrénicos.

La resolucién de un procedimiento utilizando medios electrénicos garantizara la
identidad del érgano que, en cada caso, esté reconocido como competente.

El acto o resolucién que ponga fin a un procedimiento electrénico, cumplird con los
requisitos previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comin de las Administraciones Piblicas, e ird acompanado de la
firma electronica reconocida del 6rgano administrativo competente para dictar el
acto o resolucion.

TITULO QUINTO - De las Notificaciones Electronicas

Articulo 34.- Condiciones generales de las notificaciones

Las notificaciones se practicaran preferentemente por medios electrénicos y, en todo
caso, cuando el interesado resulte obligado a recibirlas por esta via.

No obstante lo anterior, las Administraciones podran practicar las notificaciones por
medios no electronicos en los siguientes supuestos:

Cuando la notificacion se realice con ocasion de la comparecencia espontinea del
interesado o su representante en las oficinas de asistencia en materia de
registro y solicite la comunicacién o notificacién personal en ese momento.

Cuando para asegurar la eficacia de la actuacién administrativa resulte necesario
practicar la notificacién por entrega directa de un empleado ptiblico de la
Administracién notificante.

Con independencia del medio utilizado, las notificaciones seran vilidas siempre que
permitan tener constancia de su envio o puesta a disposicion, de la recepcién o
acceso por el interesado o su representante, de sus fechas y horas, del contenido
integro, y de la identidad fidedigna del remitente y destinatario de la misma. La
acreditacion de la notificacién efectuada se incorporara al expediente.

Los interesados que no estén obligados a recibir notificaciones electrénicas, podrin
decidir y comunicar en cualquier momento a la Administracion Pablica, mediante
los modelos normalizados que se establezcan al efecto, que las notificaciones
sucesivas se practiquen o dejen de practicarse por medios electrénicos.

El consentimiento de los interesados podrd tener caricter general para todos los
tramites que los relacionen con la Administracién Municipal o para uno o varios
tramites segiin se haya manifestado.

El interesado podra asimismo, durante la tramitacion del procedimiento, modificar
la manera de comunicarse con la Administracién Municipal, optando por un medio
distinto del inicialmente elegido, bien determinando que se realice la notificacién a
partir de ese momento mediante via electronica o revocando el consentimiento de
notificacién electronica para que se practique la notificacion via postal, en cuyo caso
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debera comunicarlo al érgano competente y senalar un domicilio postal donde
practicar las sucesivas notificaciones.

Esta modificacién comenzard a producir efectos respecto de las comunicaciones que
se produzcan a partir del dia siguiente a su recepciéon en el registro del 6rgano
competente.

Articulo 35.- Practica de las notificaciones electronicas

La practica de la notificacion electrénica se realizara por comparecencia electronica.
La notificacién por comparecencia electrénica consiste en el acceso por parte del
interesado debidamente identificado, al contenido de la actuacién administrativa
correspondiente a través de la sede electronica de la Administracion Municipal.

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

Con cardcter previo al acceso a su contenido, el interesado debera visualizar
un aviso del caracter de notificacion de la actuacion administrativa que
tendra dicho acceso.

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

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

Cuando Ia notificacion por medios electronicos sea de caracter obligatorio, o haya
sido expresamente elegida por el interesado, se entendera rechazada cuando hayan
transcurrido diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la notificacién sin
que se acceda a su contenido, salvo que de oficio o a instancia del destinatario o
destinataria, se compruebe la imposibilidad técnica o material del acceso a la sede
electronica.

Para la eficacia de lo dispuesto en el presente articulo, toda aquella persona
interesada que manifieste su voluntad de recibir notificacion por medios
electrénicos, tendra que disponer de una direccion de correo electronico que cumpla
los requisitos legalmente previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comiin de las Administraciones Ptblicas.

La direccién de correo electrénico tendra vigencia indefinida como direccién vélida a
efectos de aviso de notificacion, excepto en los supuestos en que la persona titular
solicite su revocacion o modificacién, por defuncion de la persona fisica o extincion
de la personalidad juridica, cuando una resolucién administrativa o judicial asi lo
ordene.

Seran aplicable los articulos 40 y 41 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Pablicas.

TITULO SEXTO - Del Archivo Electrénico

Articulo 36.- Archivo Electrénico de Documentos

Los documentos electronicos se archivarin en medios o soportes electrénicos,
pudiendo emplearse para su archivo el mismo formato o soporte en el que se origind
el documento electrénico originario o en cualquier otro que garantice de acuerdo con
lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad la integridad, la autenticidad
confidencialidad, calidad, proteccion y conservacion de los documentos
almacenados y, en particular, la identificacion de los usuarios y el control de acceso a
los mismos.
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Se almacenaran en su soporte original los documentos en soporte fisico que no sea
posible incorporar al expediente electronico mediante copia electronica auténtica, en
los términos legalmente previstos.

Sin perjuicio de lo establecido en el apartado anterior, el Ayuntamiento de
Benalméadena debera disponer, en todo caso, de un archivo electrénico tinico con los
documentos electronicos correspondientes a procedimientos finalizados, en los
términos establecidos en la normativa reguladora aplicable.

La eliminacion de documentos electronicos debera ser autorizada de acuerdo a lo
dispuesto en la normativa aplicable.

DISPOSICIONES ADICIONALES

PRIMERA. - Seguridad

La seguridad de la sede y registro electrénico, asi como la del acceso electronico de
los ciudadanos a los servicios publicos, se regiran por lo establecido en el Esquema
Nacional de Seguridad.

El Ayuntamiento debera aprobar su politica de seguridad con el contenido minimo
establecido en el articulo 11 del Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se
regula el Esquema Nacional de Seguridad en el dmbito de la Administracion
Electrénica.

Se debera dar publicidad en la sede electrénica a las declaraciones de conformidad y
a los distintivos de seguridad de los que se disponga.

Se debera realizar una auditoria regular ordinaria al menos cada dos afos. Cada vez
que se produzcan modificaciones sustanciales en el sistema de informacién que
puedan repercutir en las medidas de seguridad requeridas, se debera realizar una
auditoria con caracter extraordinario, que determinara la fecha de computo para el
clculo de los dos afios. El informe de auditoria tendra el contenido establecido en el
articulo 34.5 del Esquema Nacional de Seguridad.

SEGUNDA - Habilitacion competencial.

La presente Ordenanza habilita a la Alcaldia/Presidencia para aprobar cuantas
disposiciones de desarrollo sean precisas para su mejor aplicacion.

TERCERA - Aplicacién de las previsiones contenidas en esta Ordenanza

Las previsiones contenidas en esta Ordenanza serin de aplicacion teniendo en
cuenta el estado de desarrollo de las herramientas tecnolégicas del Ayuntamiento,
que procurard adecuar sus aplicaciones a las soluciones disponibles en cada
momento, sin perjuicio de los periodos de adaptacion que sean necesarios.

DISPOSICIONES FINALES
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PRIMERA - Regulacion de nuevos procedimientos y tramites.

A partir de la entrada en vigor de la presente Ordenanza cualquier regulaciéon que se
efectie de nuevos procedimientos y tramites administrativos, o modificacién de los
existentes, debera contemplar su tramitacion por medios electrénicos ajustandose a
las condiciones y requisitos previstos en ella.

SEGUNDA - Entrada en vigor.

La presente Ordenanza entrara en vigor una vez publicado su texto integro en
el Boletin Oficial de la Provincia de Malaga y haya transcurrido el plazo previsto en
el articulo 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen
Local.

SEGUNDO.- Ordenar la publicacion de este acuerdo en el Portal de Transparencia,
en el Tablon de Anuncios de este Ayuntamiento, asi como en el Boletin Oficial de la
Provincia al objeto de otorgar un plazo de exposicion al piblico y de alegaciones de
30 dias. Transcurrido dicho plazo se resolverdn las alegaciones y se acordard la
aprobacion definitiva mediante acuerdo plenario. En el caso de que no se hubieran
presentado reclamaciones, se entendera definitivamente adoptado el acuerdo, hasta
entonces provisional, sin necesidad de nuevo acuerdo plenario.

TERCERO.- El acuerdo definitivo a que se refiere el apartado anterior, incluyendo
los provisionales elevados automaticamente a tal categoria, y el texto integro de la
Ordenanza, habra de ser publicado en el Boletin Oficial de la Provincia, conforme
dispone el art. 70.2 de la LBRL. La entrada en vigor se producira con la publicacién
en Boletin y transcurrido el plazo sefialado en el art. 65.2 del citado texto.”

Y para que conste y surta los debidos efectos, expido la presente de orden y
con el visto bueno del Sr. Alcalde, correspondiendo el presente certificado al
Acuerdo del Ayuntamiento Pleno de 9 de agosto de 2018, sobre “4°.- Aprobacién
inicial de la Ordenanza Municipal reguladora de la Administracién Electrénica”,
salvedad y a reservas de los términos que resulten del acta correspondiente, de
conformidad con lo dispuesto en el art. 206 del Reglamento de Organizacion,
Funcionamjento y Régimen Juridico de las Entidades Locales en Benalmadena a diez
de agosto s mil dieciocho.

4]

?IK( ALDE,

i tgriano Navas Pérez

EL

Fdo. D.

44




