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I11.-ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE ARROYO DE LA ENCOMIENDA

Por acuerdo de Pleno del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda, en sesioncelebrada el 26 de
abril del 2023, se acordé la aprobacion inicial de la Ordenanza de Administracion Electronica, habiendo
sido sometida a informacién publica mediante publicacién, en el Boletin Oficial de la Provincia de
Valladolid de fecha 11 de mayo del presentes, en el Tablon de Edictos de la Sede Electrénica y
Portal de Transparencia del Ayuntamiento, y no habiéndose recibido alegaciones durante el plazo
establecido, se considera aprobada definitivamente.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 70.2 de la Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local, se hace publico el contenido del texto de dicha Ordenanza, para su
general conocimiento, en el texto anexo al presente anuncio.

Contra dicho acuerdo y Reglamento, podra interponerse por los interesados recurso contencioso
administrativo, ante la Sala de lo Contencioso Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de
Castilla 'y Leodn, en el plazo de dos meses contados a partir del dia siguiente al de la publicacion de
este anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia de Valladolid, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso
Administrativa.

En Arroyo de la Encomienda, a 18 de agosto de 2023.-La Concejala Delegada de Movilidad,
Transformacién Digital y Sostenibilidad (Por delegacion de Sr. Alcalde, segun Resolucion de Alcaldia
n°® 2023/2420).-Fdo.: Sandra Gonzéalez Moran.
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ORDENANZA DE ADMINISTRACION ELECTRONICA
PREAMBULO

La entrada en vigor de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico y el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento de actuaciéon y funcionamiento del sector publico por medios
electrénicos ha supuesto, entre otras cuestiones, el establecimiento de la tramitacion
electrénica como la forma de actuacion habitual de las Administraciones Publicas.

En ese sentido, la aprobacion de la presente Ordenanza permite al Ayuntamiento de
Arroyo de la Encomienda dotarse de una norma que refuerza los derechos de la
ciudadania mediante la regulacion del régimen aplicable al acceso electrénico a la
institucién, la tramitacion electrénica del procedimiento administrativo, la gestién
documental electrénica y la gestion electronica de los 6érganos colegiados, permitiendo
asi consolidar la implantacién de la administracion electrénica en el Ayuntamiento.

La incorporacioén de los medios electrénicos a la actividad administrativa se lleva a cabo
mediante la disposicién de los contenidos de la presente Ordenanza en cinco titulos,
una disposicién transitoria Unica, una adicional, una derogatoria y una final.

El titulo I incorpora disposiciones generales relativas al objeto, finalidades y ambito de
aplicacion de la norma, los principios generales de la administracion electrénica y los
derechos y deberes de la ciudadania.

El titulo 1l desarrolla los instrumentos fundamentales para el acceso electronico al
Ayuntamiento: El portal web del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda, la sede
electrénica, la Carpeta ciudadana, el tablén de anuncios y edictos, el registro electrénico
general, la oficina de asistencia en materia de registros, el régimen aplicable a las
notificaciones electronicas y las comunicaciones de caréacter informal.

El titulo Il establece disposiciones relativas a la tramitacion del procedimiento
administrativo por medios electrénicos, regulando los distintos sistemas de identificacion
y firma electronica, los apoderamientos electronicos, las actuaciones administrativas
automatizadas y el catalogo de procedimientos y servicios del Ayuntamiento.

El titulo IV da cabida a la regulacién de la gestion documental electrénica, disponiendo
sobre el documento administrativo electrénico, el régimen de copias, los expedientes
electronicos, el archivo electrénico Unico y el sistema de gestion documental.

El titulo V desarrolla el sistema de gestion electrénica de los 6rganos colegiados del
Ayuntamiento, determinado el régimen para la gestiéon telematica de los mismos, la
grabacion de sus sesiones y la participacion telematica de las personas que lo
componen.

Por dltimo, se incluye una disposicion transitoria relativa a la disponibilidad de medios,
una disposicién adicional relativa a los supuestos no previstos en la presente norma y
una disposicién derogatoria con relacion a la normativa vigente hasta la entrada en vigor
de esta Ordenanza.

Finalmente, la disposicion final Gnica determina la entrada en vigor de la Ordenanza una
vez se haya publicado el texto integro en el Boletin Oficial de la Provincia de Valladolid.

Titulo I. Disposiciones Generales
Capitulo primero. Objeto y ambito de aplicacion

Objeto y finalidades

1. La presente ordenanza tiene por objeto establecer el régimen juridico relativo a la
administracién electrénica y regular la tramitacion del procedimiento administrativo
municipal y el uso de medios electrénicos en el ambito del Ayuntamiento de Arroyo de
la Encomienda. En particular, se regulan los instrumentos para el acceso electrénico al
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Ayuntamiento, el procedimiento administrativo electrénico, la gestion documental
electronica y la gestion electrénica de los érganos colegiados.

2. Esta ordenanza tiene las siguientes finalidades:

a. Reforzar la garantia de los derechos y libertades que rigen las relaciones por
medios electronicos de la ciudadania con el Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda.
b. Ampliar los principios generales para el desarrollo de la administracion electrénica,
la transparencia y la participacion por medios electrénicos en el ambito del Ayuntamiento
de Arroyo de la Encomienda.

c. Impulsar el uso de medios electronicos en los procedimientos administrativos frente
el Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda.

Ambito de aplicacion

1. Esta ordenanza resulta de aplicacion a:

a. Los drganos, servicios y unidades que integran el Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda, asi como sus empleados y personas vinculadas a la institucion.

b. La ciudadania, entendiendo como tal a las personas fisicas y juridicas, y, si una
norma con rango legal lo contempla como tal, los grupos de personas afectadas, las
uniones y entidades sin personalidad juridica y los patrimonios independientes o
autébnomos, cuando usen medios electréonicos en sus relaciones con el Ayuntamiento de
Arroyo de la Encomienda.

Capitulo segundo. Principios generales

Principios generales
La actuacion del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda por medios electrénicos se
rige por los principios generales previstos en la legislacion vigente y por los siguientes:

1. Principio de simplificacion. Consistente en la reduccion de los tramites,
el tiempo y los plazos de los procedimientos electrénicos con el objetivo
de alcanzar una simplificacibn e integracion de los procesos,
procedimientos y tramites, asi como la mejora del servicio a la
ciudadania a través del uso de medios electrénicos.

2. Principio de impulso de medios electrénicos en relacién con los sujetos
no obligados. Se debe impulsar el uso de los medios electrénicos en el
conjunto de sus actividades en las relaciones con la ciudadania que no
tengan la obligacion de utilizar los medios electrénicos.

3. Principio de usabilidad, accesibilidad, no discriminacion y reduccién de
la brecha digital. Las herramientas y dispositivos que deban utilizarse
para la comunicaciéon por medios electrénicos deben estar focalizados
en las personas usuarias de forma que resulten intuitivos para estas
minimizando asi el grado de conocimiento necesario para el uso del
servicio, con atencion la reduccion de la brecha digital prestando especial
consideracion a las personas mayores, con dificultades de acceso a los
medios electronicos o con discapacidad.

4. Principio de intermodalidad de medios. Las aplicaciones y los sistemas
de informacion deben permitir que las personas interesadas que no estén
obligadas a la relacién telematica puedan cambiar el canal por el cual se
relacionan con las Administraciones publicas, asegurando la integridad y
la seguridad juridica del conjunto del procedimiento. En ninglin caso la
opcién de las personas interesadas en relacion con el uso o no uso de
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los medios electrénicos o el cambio de canal durante la tramitacion de
un procedimiento administrativo puede implicar restricciones o
discriminaciones en el acceso electrénico al Ayuntamiento de Arroyo de
la Encomienda o en la gestidon de cualquier tramite del procedimiento
administrativo en que se actle como persona interesada.

5. Principio de proporcionalidad. Solo se exigiran las garantias y medidas
de seguridad adecuadas a la naturaleza y circunstancias de los distintos
tramites y actuaciones electronicas.

6. Principio de neutralidad tecnolégica. EI mandato de la presente
Ordenanza se debe ejecutar de forma que sea la propia evolucion
tecnolégica y la adopcion de las tecnologias dentro de la sociedad las
que determinen el uso de los medios electrénicos, que, en cada
momento, sean mas convenientes.

7. Principio de trazabilidad. Se debe velar por que en el disefio y adopcién
de los sistemas de gestion de la informacion se incorporen los
mecanismos se seguridad que permitan la trazabilidad y eventual
auditoria de las acciones llevadas a cabo por el personal del
Ayuntamiento y por terceros en el uso de medios electrénicos.
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8. Principio de la calidad de la informacién y los servicios electronicos. El
Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda debe garantizar la disposicién de informacion
completa, actualizada, bien organizada, clara y comprensible y disponible para la
ciudadania. La aplicaciéon de las correspondientes técnicas de gestion documental debe
permitir conservar los documentos y garantizar su integridad e interoperabilidad, asi
como la trazabilidad de las actuaciones y la autenticacion en el ejercicio de potestades
administrativas.

9. Principio de interoperabilidad. Los sistemas de informacién y los
procedimientos a los que estos den soporte deberan tener la capacidad
de transmitir datos y posibilitar el intercambio de informacién entre ellos.

10. Principio de transparencia y participacion. Se deben exponer, de forma
clara e inteligible, los datos e informaciones que sean relevantes para
entender, controlar y evaluar la accién de las Administraciones publicas
a través de medios electrénicos.

11. Principio de seguridad. El ayuntamiento debe garantizar que el uso de
medios electrénicos asegure la identidad, integridad, conservacion vy, si
corresponde, la confidencialidad de la informacién y las transacciones
que se lleven a cabo mediante medios electrénicos, especialmente en
relacién con la proteccién de datos personales.

Capitulo tercero. Derechos y deberes de la Ciudadania
Derechos y deberes de la Ciudadania

1. Los derechos y obligaciones de las personas interesadas en materia de
administracion electrénica en su relacion con el Ayuntamiento de Arroyo
de la Encomienda se establecen de acuerdo con la normativa de
procedimiento administrativo vigente, sin perjuicio de aquellos derechos
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Titulo Il. Instrumentos para el acceso electrénico al Ayuntamiento de Arroyo de la

y obligaciones que se reconozcan y regulen en otros articulos de la
presente Ordenanza o en el resto de la normativa vigente.

Los sujetos contemplados en el articulo 14.2 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre estan obligados a relacionarse a través de medios electrénicos
para la realizacion de cualquier tramite de un procedimiento
administrativo.

De acuerdo con el articulo 14.3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, las
Administraciones Publicas pueden establecer la obligacion de
relacionarse con ellas a través de medios electrénicos para
determinados procedimientos y para ciertos colectivos de personas
fisicas que, por razén de su capacidad econémica, técnica, dedicacion
profesional u otros motivos quede acreditado que tienen acceso y
disponibilidad de los medios electrénicos necesarios. En ese sentido, el
Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda extiende la obligatoriedad de
relacionarse con ella a través de medios electrénicos a los siguientes
colectivos:

a. Empleados y cargos publicos municipales.

b. Personas que concurran en procesos de seleccién y
provision de personal convocados por el Ayuntamiento;
excepto los correspondientes al grupo ‘“otras
agrupaciones profesionales”, en cuyo caso sera
voluntario.

Encomienda

Capitulo primero. Vias de acceso

Portal web del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda

1.

El portal web del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda constituye
su punto de acceso general electrénico y consiste en la direccién
electronica disponible a través de las redes de telecomunicacién, de
titularidad, gestion y administracion del Ayuntamiento, que tiene por
objeto poner a disposicidon de la ciudadania informacion y servicios
relacionados con el Ayuntamiento de forma gratuita.

El portal web del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda permite el
acceso a informacion relativa al municipio y permite acceder al resto de
recursos electronicos que el Ayuntamiento pone a disposicién de la
ciudadania mediante su sede electrénica.

El Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda es responsable de
mantener actualizados los servicios que ofrece en su portal web y la
informacién publica que difunde garantizando su objetividad, utilidad,
veracidad, seguridad, reutilizacion y accesibilidad mediante el
cumplimiento de los principios de usabilidad, accesibilidad, no
discriminacioén y reduccion de la brecha digital, neutralidad, calidad e
interoperabilidad identificados en el articulo 3 de la presente Ordenanza.
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La responsabilidad en la gestion y administraciéon del portal web
corresponde a la Alcaldia del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda.

El portal web se encuentra disponible en la direccion
electronica https://www.aytoarroyo.es/. Mediante Resolucion de Alcaldia
se podra modificar la ubicacién electrénica del portal.

Sede electrénica

1.

La Sede electronica del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda
consiste en la direccién electrénica disponible a la ciudadania a partir de
la cual se accede a la informacion, servicios y tramites que presta el
Ayuntamiento en el &mbito de sus competencias.

La titularidad de la sede electréonica corresponde a la Alcaldia del
Ayuntamiento, mientras que su gestion y administracién corresponde a
la Secretaria General. La gestion tecnologica es competencia de la
Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion del
Ayuntamiento.

La Sede electronica debe estar disponible a la ciudadania todos los dias
del afio, durante las veinticuatro horas del dia mediante las redes de
telecomunicaciones en la direccion
electrénica https://sede.aytoarroyo.es/ y por medio del enlace disponible
en el portal web del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda. Mediante
Resoluciéon de Alcaldia se podra modificar la ubicacién electrénica de la
Sede electronica.

El funcionamiento de la Sede electrénica debe sujetarse a los principios
de usabilidad, accesibilidad, no discriminacion y reduccién de la brecha
digital, transparencia, calidad de la informacion y los servicios
electronicos, trazabilidad, seguridad, neutralidad tecnolégica e
interoperabilidad.

Mediante Resolucion de Alcaldia se pueden determinar las instrucciones
técnicas necesarias para garantizar el funcionamiento de la sede
electrénica de acuerdo con los principios establecidos en el articulo 3 de
la presente Ordenanza.

Contenido de la Sede electrénica

1. La Sede electrénica debe contener como minimo:

a. ldentificacion de la Sede, asi como del érgano titular y de
los responsables de la gestiéon y administraciéon de sus
contenidos.

b. Identificaciéon del acto o disposicién de creacién de la
Sede y acceso al mismo, directamente o mediante enlace
a su publicacion en el Boletin Oficial correspondiente.

c. EIl sistema de verificacion del certificado de la Sede
electrénica del Ayuntamiento.
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Informacién necesaria para la correcta utilizacion de la
Sede electronica, entre la que se incluye la relativa a
propiedad intelectual, proteccién de datos personales y
accesibilidad, asi como el mapa de la Sede electroénica,
con especificacion de la estructura de navegacion y las
distintas secciones disponibles.

Informacion relativa a cualquier incidencia técnica en los
términos del articulo 20 de esta Ordenanza.

Normativa reguladora general y municipal aplicable.

El catdlogo de procedimientos y servicios administrativos
disponibles.

Informaciéon sobre accesibilidad a los servicios por
medios electrénicos.

Relacién actualizada de las actuaciones administrativas
automatizadas en los términos del articulo 25 de la
presente Ordenanza.

Acceso a los modelos y sistemas de presentaciéon masiva
de wuso voluntario que permitan presentar varias
solicitudes.

Acceso a los modelos normalizados de presentacion de
solicitudes establecidos.

Acceso al tablon de anuncios y edictos municipal en los
términos del articulo 9 de esta Ordenanza.

. Detalles para el acceso a la Oficina de asistencia en

materia de registros regulada en el articulo 13 de la
presente Ordenanza.

Un enlace para la formulacion de sugerencias y quejas
ante los 6rganos que en cada caso resulten competentes.

Informacion general sobre los medios puestos a
disposicion de la ciudadania para el acceso electronico a
los servicios del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda, asi como la relacion de los sistemas de
identificacién y firma que sean admitidos o usados en la
Sede electrénica, en particular, los sellos electrénicos
utiizados por el Ayuntamiento en la actuacién
administrativa automatizada mediante el acceso a la
politica de identidad y firma electrénica del Ayuntamiento.

Sistema para comprobar la autenticidad e integridad de
los documentos electrénicos emitidos por el
Ayuntamiento.



Verificacion codigo: https://sede.diputaciondevalladolid.es/verifica

| D DOCUMENTO.  CGhgSbBWzzcej HVe/ 5/ OgXNBpc

BoOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE VALLADOLID

Numero 2023/167

Jueves, 31 de agosto de 2023

Pag 21

g. Fecha y hora oficiales por las que se rige la sede
electrénica del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda
y la relacion de dias considerados inhabiles.

2. Cada procedimiento disponible a través de la sede electrénica del

Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda debe permitir el acceso a la
informacién general relativa al mismo, que, en todo caso, debe contener:

a. Instrucciones generales para la tramitacion.
b. Organo competente del tramite.
c. Efectos del silencio administrativo.

d. Recursos que procedan contra la resolucion y el drgano
ante el que interponerlos, con indicacion de los plazos.

Carpeta ciudadana

1. La carpeta ciudadana, denominada Mi Carpeta, tiene la finalidad de

facilitar el ejercicio de los derechos de la ciudadania en sus relaciones
con el Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda. En ese sentido, se
establece como el espacio personalizado de la ciudadania mediante el
cual se pone a su disposicion su informacion de caracter personal en
poder de las Administraciones publicas y todos aquellos procedimientos
administrativos en los que tenga la consideracion de persona interesada.
En ese sentido, la carpeta ciudadana del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda, sera interoperable con las herramientas de la
Administracion General del Estado.

El acceso a la carpeta ciudadana, Mi Carpeta”, se lleva a cabo mediante
la identificacién de la persona interesada o de su representante legal en
la Sede electrénica del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda y
dispone, al menos, del acceso a la siguiente informacion:

a. El estado de tramitacion y, en su caso, el acceso a los
servicios administrativos y al contenido de los
expedientes de los procedimientos administrativos en los
que tenga la consideracion de persona interesada.

b. Las solicitudes o escritos presentados ante el Registro
electrénico general del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda.

c. Las comunicaciones y notificaciones electrénicas.

d. Los datos personales de la persona interesada en poder
del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda, sin
perjuicio de las limitaciones que establezca la normativa
vigente.
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3.

e. Cualquier otra informacién que se estime de utilidad para
mejorar los servicios que presta el Ayuntamiento de
Arroyo de la Encomienda.

La titularidad, gestion y administracion de la carpeta ciudadana del
Ayuntamiento, denominada “Mi Carpeta”, corresponde a la Secretaria
General del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda, mientras que la
gestidn tecnolégica es competencia de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién del Ayuntamiento.

Las personas interesadas y sus representantes deben asegurar un buen
uso de los sistemas de identificacion y velar por que el acceso a la
carpeta ciudadana lo lleven a cabo ellas mismas o terceros autorizados.

Tablén de anuncios y edictos

1.

El tablén de anuncios y edictos del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda se configura con la finalidad de llevar a cabo la publicacion
de actos administrativos y comunicaciones emitidas por el Ayuntamiento,
que, por disposicién legal o reglamentaria, sin perjuicio de su publicacion
en los diarios oficiales correspondientes, deban publicarse en un tablén
de estas caracteristicas.

La titularidad, gestiéon, administracién y modificacién del tablén de
anuncios y edictos del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda
corresponde a la Secretaria General del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda, mientras que la gestion tecnoldgica es competencia de la
Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién del
Ayuntamiento.

El tablén de anuncios y edictos Unico del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda esta disponible a través de su Sede electronica en la
seccion identificada con tal finalidad y debe resultar claramente visible
para la ciudadania. En ese sentido, los datos, contenidos e informacion
objeto de publicacién quedan plenamente integrados dentro del tablén
de anuncios y edictos y son accesibles directamente desde su portal web
sin pérdida de la identidad y homogeneidad corporativa del
Ayuntamiento, con independencia de que puedan tener una direccién
electrénica diferenciada de acceso para la ciudadania.

Los actos administrativos que se publican en el tablon de anuncios y
edictos Unico del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda deben
respetar las exigencias de integridad y autenticidad a que se refiere la
normativa estatal basica y esta ordenanza.

Lo dispuesto en este precepto no resulta de afectacion a las
publicaciones de actos y comunicaciones que deban realizarse en los
tablones de anuncios o edictos de otras Administraciones publicas. En
ese caso se estara a lo dispuesto por su normativa reguladora en cada
caso.

Capitulo segundo. Registro electrénico general
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Registro electrénico general

1.

Asientos

1.

El Registro electronico general del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda se regula mediante la presente Ordenanza, a partir de la
fecha de publicacion de su aprobacion definitiva.

La titularidad, gestion y administracion del Registro electrénico general
corresponde a la Secretaria General del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda, sin perjuicio de que pueda ser dirigido por una persona
funcionaria adscrita al mismo, mientras que la gestion tecnolégica es
competencia de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién del Ayuntamiento.

El Registro electrénico general del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda debe anotar el asiento de cualquier documento que se haya
presentado o recibido por cualquier érgano u organismo del
Ayuntamiento. El Registro electrénico general también podra anotar la
salida de los documentos oficiales dirigidos a otros 6rganos o personas
interesadas.

El Registro electronico general del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda es plenamente interoperable y esta interconectado con los
Registros electronicos del resto de Administraciones publicas.

La fecha y hora oficial del Registro electrénico general se sincroniza con
el laboratorio del Real Observatorio de la Armada, depositario del patron
de tiempo asociado al laboratorio del Centro Espafiol de Metrologia.
Anualmente se actualiza la relacién de dias habiles e inhabiles y se
publican en la sede electronica.

No se tienen por presentados aquellos documentos que deban
presentarse con sujecion a un régimen especial.

En el Registro electronico general se haré el correspondiente asiento de
todo documento recibido que relna los requisitos establecidos en la
presente Ordenanza.

Los asientos se deben anotar respetando el orden temporal de recepcion
o0 salida de los documentos y se deben indicar con un numero
identificativo, la fecha y hora de entrada del documento, la fecha del dia
en que se produce el asiento, la identificacion de la persona interesada,
el érgano administrativo remitente, si procede, y la persona u érgano
administrativo al que se manday, en su caso, una referencia al contenido
del documento que se registra.

Los libros de asientos de entrada y salida de documentos deben quedar
almacenados electronicamente con todas las garantias exigibles de
integridad, disponibilidad, autenticidad, confidencialidad y conservacion
de la informacién.
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4.

El Registro electronico general debe remitir electronicamente la
documentacion a sus destinatarios y a las unidades administrativas
correspondientes sin dilacion alguna.

Recibo justificativo de registro

El Registro electrénico general debe emitir, automaticamente, un recibo consistente en

una copia autenticada del documento que se trate, que debe incluir:

1. Lafechay hora de presentacion.
2. El ndmero de entrada al registro.

3. Un recibo acreditativo de otros documentos que, en su caso, lo acompafen, que

garantice su integridad y no repudiacion.

Oficina de asistencia en materia de registros

1.

El Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda, con la finalidad de
garantizar que las personas interesadas puedan relacionarse con el
Ayuntamiento a través de medios electrénicos, pone a disposicion de la
ciudadania los instrumentos necesarios para la identificacién, emisién
del consentimiento, la realizacién de solicitudes, asi como cualquier otro
tramite administrativo a través de la Oficina de asistencia en materia de
registros.

La Oficina de asistencia en materia de registros debe asistir en el uso de
medios electrénicos a las personas interesadas, que, sin estar obligadas
a usarlos, asi lo soliciten.

El Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda debe disponer de un
registro en el que conste el personal funcionario habilitado para la
identificacién o firma electrénica de las personas interesadas y para la
expedicién de copias auténticas.

Si las personas interesadas no disponen de los medios electrénicos para
la identificacion o la firma electrénica en el procedimiento administrativo
pueden hacerlo validamente a través del personal funcionario publico
habilitado a tal efecto.

La Oficina de asistencia en materia de registros tiene atribuidas las
siguientes funciones:

a. Gestionar el Registro electronico general del
Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda.

b. Prestar asistencia y apoyo en el uso de medios
electronicos a las personas interesadas que no tengan la
obligacién de usarlos.

c. Realizar la identificacion y firma electrénica de las
personas interesadas por personal funcionario publico
mediante el sistema de firma electrénica que se le haya
facilitado.
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d. Emitir las copias electrénicas de los documentos publicos
administrativos del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda y de los documentos privados que las
personas interesadas faciliten en el marco de un
procedimiento administrativo.

e. Digitalizar como copia electronica los documentos que se
presenten presencialmente por una persona interesada
no obligada al uso de medios electrénicos. Cuando la
copia electrénica lo sea de un documento original en
papel, esta copia tendra el caracter de auténtica para
aquellos tramites en que se establezca el caracter
obligatorio de aportar original, en los demas casos sera
copia simple.

f. Facilitar el acceso al Portal web del Ayuntamiento de
Arroyo de la Encomienda, su Sede electronica y al Tablon
de anuncios y edictos.

g. Acreditar el apoderamiento apud acta por comparecencia
personal.

h. Gestionar el registro electronico de apoderamientos.

i. Llevar a cabo las notificaciones por comparecencia
espontanea de las personas interesadas o de sus
personas representantes cuando estas se presenten en
la Oficina de asistencia en materia de registros.

j. Atender las comunicaciones sobre requisitos de
accesibilidad en el Portal web.

Presentacion y admisibilidad de documentos

1. Los documentos que se presten presencialmente frente el Registro

general electrénico por una persona que no esté obligada a usar medios
electronicos en los términos del articulo 4 de la presente Ordenanza
deben ser digitalizados, como copia electrénica o copia auténtica si se
trata de documentos originales cuando el procedimiento lo exija, en la
Oficina de asistencia en materia de registros para su incorporacién al
expediente electrénico.

Una vez digitalizados, los documentos electrénicos deben ser devueltos
a las personas interesadas sin perjuicio de aquellos casos en los que la
normativa determine la custodia por parte de la Administracién de los
documentos presentados, o cuando resulte obligatoria la presentacion
de objetos o documentos en un soporte especifico no susceptible de
digitalizacion.

Los documentos presentados deben ser firmados con el sello del 6rgano
responsable del Registro electrénico general o de la persona funcionaria
habilitada que lleva a cabo la digitalizacion de documentacion y deben
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incluir los metadatos que acrediten su condiciéon de copia visualizables
cuando se consulte el documento.

Cuando la documentacién presentada por las personas interesadas no
pueda ser devuelta en el mismo momento por cualquier circunstancia,
una vez digitalizados y conformada como copia electrénica auténtica,
esta se debe conservar a disposicion de las personas interesadas para
su retirada, independientemente del procedimiento administrativo al que
se incorporen o al 6érgano al que se dirijan durante un plazo de 6 meses
0 aquel que se pueda establecer mediante instrucciones del
Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda. Transcurrido el plazo de 6
meses sin que se haya procedido a su recogida, los documentos
originales y las copias de originales deben destruirse de oficio mediante
procedimientos que impidan la reconstruccién de soportes o el acceso a
la informacion contenida y, en cualquier caso, conforme a lo previsto en
el Esquema Nacional de Seguridad, excepto cuando las personas
interesadas hayan manifestado de forma expresa su oposicion o cuando
se trate de documentos con valor histérico, artistico u otro relevante o de
documentos en los que la firma u otras expresiones manuscritas o
mecanicas confieran al documento un valor especial distinto al
probatorio.

La documentacién presentada por las personas interesadas en formato
electronico debe tener el formato y el estandar previstos por el
Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda. En el caso de incumplimiento
de tales requisitos, se debe requerir a la persona interesada la
subsanacion del defecto advertido con indicacién de que, si no se
procede de la forma prevista, se la tendra por desistida del
procedimiento.

6. En atencidn a su contenido, no se registraran:

a. Los documentos protocolarios
b. Los documentos anénimos

c. Los paquetes u objetos que se adjunten al documento de
remision de estos.

d. Los documentos de caracter exclusivamente personal.

e. Los documentos que tengan caracter publicitario o
analogo.

7. En cualquier caso, se podran rechazar los documentos electronicos en

alguna de las siguientes circunstancias:

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

b. Que no se hayan cumplimentado los campos requeridos
como obligatorios en los documentos normalizados, o
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que la informacién contenida presente incongruencias u
omisiones que impidan su tratamiento.

c. Que se presenten a través de un modelo normalizado de
solicitud general, cuando ya exista un procedimiento
electrénico especifico o un modelo normalizado de uso
obligatorio disponible en la Sede electronica del
Ayuntamiento.

8. En los casos previstos en el apartado anterior, la unidad encargada de
resolver dicho tramite informara a los interesados de su rechazo de forma
motivada, asi como, cuando fuera posible, de los medios de subsanacion
de las deficiencias de los documentos electronicos presentados, asi
como a la direccion en la que pueda presentarse la documentacion.
Cuando la persona interesada lo solicite, se remitira justificacion del
intento de presentacioén, que incluira las circunstancias de su rechazo. El
dérgano, servicio o unidad competente requerira la correspondiente
subsanacion, advirtiendo que, de no ser atendido el requerimiento, la
presentacion carecera de validez o eficacia.

9. Los drganos, servicios y unidades del Ayuntamiento gestionaran de
forma diligente y responsable, mediante la plataforma de tramitacion
electrénica municipal, la aceptacién o rechazo de los documentos de
entrada que les sean remitidos.

Comunicaciones internas

1. Los escritos y comunicaciones internas cuyo emisor y receptor sean
oérganos, servicios y unidades administrativas del Ayuntamiento de
Arroyo de la Encomienda no se anotaran en el Registro electrénico
general

El sistema de registro del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda incluye, ademas
de los asientos oficiales de entrada, la introduccién de las comunicaciones internas en
las herramientas de soporte a la tramitacion de cada unidad, con la finalidad de que en
cada una de ellas quede debida constancia de estas.

Capitulo tercero. Formas de comunicacion
Notificacion electronica

1. Sin perjuicio de la practica de la notificacién por medios no electronicos
establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, el sistema de
notificaciones electrénicas del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda se establece en la comparecencia de la persona interesada
o de su representante en la sede electrénica del Ayuntamiento o a través
de la Direccion Electrénica Habilitada Unica de la Administracion General
del Estado.

2. Cuando existan notificaciones pendientes de lectura, la persona
interesada recibird un aviso que le permitira acceder directamente al
buzdn de notificaciones una vez se haya identificado en el sistema.
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El sistema debe permitir dejar constancia del momento en que se carga
la notificacidn, de cuando se recibe el aviso y de cuando se accede a la
notificacion.

Las personas interesadas también pueden acceder al buzén de
notificaciones mediante los mends del sistema, brindandoles la
posibilidad de acceder a todas las notificaciones que hayan recibido en
el pasado mediante dicho canal.

La notificacidon se tiene por practicada cuando las personas interesadas
acceden al contenido de ésta, o cuando, sin haber accedido, hayan
transcurrido diez dias naturales desde su puesta a disposicién.

La titularidad, gestibn y administracion del sistema de notificacion
electrénica corresponde a la Secretaria General del Ayuntamiento de
Arroyo de la Encomienda, mientras que la gestién tecnolégica es
competencia de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion del Ayuntamiento. Asimismo, los érganos y unidades
administrativas del Ayuntamiento aportaran la informacién necesaria
para su funcionamiento y gestionaran la puesta a disposicion de las
notificaciones electrénicas en el sistema.

Avisos de notificacion

1.

En el momento en el que se ponen notificaciones electronicas a
disposicion de las personas interesadas, el sistema debe remitir un aviso
a las personas destinatarias mediante un mensaje a su terminal movil o
un correo electrénico a la direccion que conste registrada. La no
recepcion de este aviso no condiciona la eficacia de la puesta a
disposicion de la notificacion.

La ciudadania puede indicar una direccidon de correo electrénico o un
dispositivo en el que recibir avisos de notificaciones electronicas
mediante:

a. Laincorporacion y autorizacién para el uso de tales datos
en los formularios asociados a procedimientos
administrativos o en el sistema de notificaciones
electronicas del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda.

b. Laincorporaciény autorizacién para el uso de tales datos
en un punto centralizado de datos de contacto de la
ciudadania comun a todas las Administraciones Publicas.

c. Laincorporacion y autorizacion para el uso de tales datos
en registros administrativos en los que deba o pueda
inscribirse para el ejercicio de una actividad.

d. Cualquier otra via que se articule segin la normativa
vigente.

Garantias de constancia y permanencia de la notificacion electronica y su rechazo
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En todo caso, los sistemas de notificacion electrénica que el Ayuntamiento utilice deben
cumplir con los requisitos que establezca la legislacion vigente para la notificacion
electrénica, y en particular deben:

1. Acreditar lafechay hora en la que se produce la puesta a disposicion del acto objeto
de notificacion las personas interesadas.

2. Posibilitar el acceso permanente de las personas interesadas a la direccién
electronica correspondiente, a través de la sede electrénica u otro modo habilitado.

3. Acreditar la fecha y hora de acceso a su contenido.

4. Poseer mecanismos de autenticacion para garantizar la exclusividad de su uso y la
identidad de las personas usuarias.

Comunicaciones de caracter informal

1. A efectos de la presente Ordenanza tienen la consideracion de
comunicaciones de caracter informal aquellas que se llevan a cabo a
través de medios puestos a disposicion de la ciudadania por parte del
Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda que no se llevan a cabo
mediante registros administrativos.

2. La finalidad de las comunicaciones de caracter informal, por lo general,
es proporcionar u obtener informacion general o especializada, asi como
dar respuesta a cuestiones de naturaleza meramente orientativa o
informativa, de forma individualizada o no respecto de su giro o tréafico
administrativo y, sin que por si mismas generen efecto juridico alguno
derivado del contenido o forma de la respuesta, de la ausencia o
extemporaneidad de esta.

3. EIl Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda debe potenciar el uso de
comunicaciones electrénicas para proporcionar informaciéon que pueda
resultar de interés a la ciudadania y que no requiera la practica de una
notificacién administrativa.

4. Las comunicaciones informales rednen las siguientes caracteristicas:

a. No requieren necesariamente acreditacion especial de la
identidad ni de autenticacién, ni, en ningln caso, tienen
validez como registro electrénico, aun cuando se
hubieran llevado a cabo con los requisitos de
identificacion, autenticidad e integridad.

b. No tienen la consideracién de recurso administrativo,
reclamacion previa al ejercicio de acciones judiciales,
reclamacion para exigir la responsabilidad patrimonial de
la administracion ni de reclamacién econdémico-
administrativa, por lo que su presentacion no paraliza los
plazos establecidos para la interposicion de los citados
recursos y reclamaciones.

c. No tienen la naturaleza de solicitud presentada al amparo
de la Ley Organica 4/2001, de 12 de noviembre,
Reguladora del Derecho de Peticion, ni de queja o
sugerencia, al amparo de su normativa reguladora.
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No interrumpen los plazos de los procedimientos en que
sus formulantes tuvieran la condicion de personas
interesadas.

Las respuestas a dichas comunicaciones no son
vinculantes ni para la persona que las formula ni para la
administracion o personal de esta que las contesta.

Si la comunicacion efectuada no va dirigida a la entidad,
6érgano o0 persona correspondiente, no se remite
necesariamente a la persona destinataria de aquella.

La remisién de una comunicaciéon con relacién a una
actuacion o relacion juridica determinada no implica el
consentimiento o preferencia para relacionarse
electronicamente con la administracion.

5. Las comunicaciones informales pueden ser:

a.

6. La Secretaria General del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda
puede ordenar o regular las comunicaciones contempladas en este
articulo, asi como definir los criterios, normas de uso y recomendaciones.
Para ello, también pueden emplearse instrumentos como carta de
servicios de espacio web, manuales o guias de uso de medios
electrénicos o redes sociales o similares, que habran de seguirse en los

Comunicaciones dirigidas a la direccion de correo
electrénico del 6rgano, unidad o personal que se
considera que cuenta con competencias en la materia
objeto de consulta o comunicacion, sin que exista forma
especial predeterminada o normalizada para su
cumplimentacioén y remision.

Comunicaciones planteadas por teléfono o mediante
contacto verbal con personal al servicio del Ayuntamiento
de Arroyo de la Encomienda.

Plantillas electrénicas de contacto, que son formularios o
sistemas electrénicos normalizados de espacio limitado
para formular la cuestion. Las plantillas electrénicas
pueden incorporar una lista de temas de interés para
facilitar y organizar mejor la formulacion y andlisis de la
comunicacion.

Buzén o buzones del portal web del Ayuntamiento, asi
como buzones ciudadanos.

Redes sociales, perfiles, sistemas de mensajeria
electrénica de tipo individual o social o colectivo.

Otras comunicaciones informales, como videollamadas,
chats de texto o voz, y similares y demas que se prevean
en el futuro.

términos que se establezcan.
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7.

A las comunicaciones informales se le aplican las condiciones de uso y
responsabilidad por la informacién, servicios y contenidos disponibles a
través del portal web del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda
reguladas en el articulo 5 de la presente Ordenanza. En lo posible, dichas
condiciones de uso se aplicaran y daran a conocer a la ciudadania del
modo adecuado a la naturaleza propia del respectivo medio de
comunicacién informal.

Capitulo cuarto. Reglas comunes a todos los instrumentos

Incidencias técnicas

1.

Cuando por motivos técnicos se prevea que alguno de los instrumentos
contemplados en el presente titulo no vaya a estar operativo, el
Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda lo debe comunicar en su
Sede electrénicay en los canales establecidos de comunicacién informal
con la ciudadania.

El contenido de tal comunicacion debe identificar tanto la incidencia
técnica como la aplicaciéon que en su caso se haya establecido, y, en su
caso, los sistemas o canales alternativos que se puedan usar. La
impresion del mensaje que se proporcione debe resultar como
constancia documental de la existencia de la incidencia.

Cuando una incidencia imposibilite el funcionamiento de la Sede
electronica o el Registro electrénico general del Ayuntamiento de Arroyo
de la Encomienda, se pueden ampliar los plazos no vencidos mediante
resolucién expresa.

En el caso del Registro electrénico general, la no emision del
correspondiente recibo acreditativo de registro o la recepcion de un
mensaje que indique error o deficiencia en la transmision electronica
implica que no se ha producido la recepcion.

Titulo Ill. Procedimiento administrativo electrénico

Capitulo primero. Identificacién y firma del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienday

la Ciudadania

Politica de identidad y firma electrénica

1. La politica de identidad y firma electrénica del Ayuntamiento de Arroyo

de la Encomienda aprobada por Resolucion de la Alcaldia N° 2021/301
de 10 de febrero de 2021 recoge los contenidos requeridos por la
Resolucion de 27 de octubre de 2016, de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Politica de Firma y Sello Electrénicos y de
Certificados de la Administracion.

La politica de Identidad y firma electronica del Ayuntamiento de Arroyo
de la Encomienda establece:
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a. Los mecanismos de identificacién y firma electrénica que
pueden usar los servicios administrativos del
Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda, sus sistemas
informaéticos, las personas vinculadas a la organizacion y
las personas interesadas en su relacion con el
Ayuntamiento.

b. La forma como se puede usar cada uno de los
mecanismos en cada caso concreto, teniendo en cuenta
el andlisis de riesgos y los criterios de seguridad y
proporcionalidad, siempre que permitan acreditar la
autenticidad de la expresion de su voluntad y el
consentimiento, asi como la integridad e inalterabilidad de
los documentos.

c. Los criterios generales para la generacién, validacion,
sellado de tiempo y conservacion de las firmas
electrénicas.

3. Las personas interesadas no obligadas a la relacion telematica en los
términos del articulo 4 de esta Ordenanza que no dispongan de los
medios de identificacion o firma electrénica en el procedimiento
administrativo pueden identificarse y firmar mediante el sistema de firma
electronica de los funcionarios habilitados de las oficinas de asistencia
en materia de registros del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda
segun lo establecido en el articulo 24 de la presente Ordenanza siempre
que se identifiguen adecuadamente y presten un consentimiento expreso
para actuar en su nombre, que debera constar a efectos de prueba en
caso de discrepancia o litigio.
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Apoderamientos electronicos

1. De acuerdo con la Ley 39/2015, de 1 de octubre, la ciudadania puede
otorgar apoderamientos electrénicos, debiendo constar éstos en el
registro electrénico correspondiente. En ese sentido, la representacion
debe acreditarse por cualquier medio valido en derecho que deje
constancia fidedigna de su existencia.

2. Los apoderamientos electrénicos pueden ser de alguno de los siguientes
tipos:

a. Apoderamiento general para que el apoderado actlie en
nombre del poderdante en cualquier actuacién
administrativa frente cualquier administracion.

b. Apoderamiento para que el apoderado actie en nombre
del poderdante en cualquier actuacion administrativa
frente una administracion u érgano concreto.

c. Apoderamiento para que el apoderado actie en nombre
del poderdante GUnicamente para determinados tramites o
familia de tramites especificada en el poder otorgado.
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d. Habilitaciones para la autorizacién en la realizacion de
determinadas transacciones por parte de personas fisicas
o juridicas.

3. Los apoderamientos inscritos tienen una validez maxima de cinco afios
a contar desde la fecha de inscripcidon. En todo caso, en cualquier
momento antes de la finalizacién de dicho plazo, el poderdante puede
revocar o prorrogar el poder mediante la presentacion del
correspondiente formulario normalizado y por comparecencia electronica
0, en el caso de sujetos no obligados a la relacién telematica en los
términos del articulo 4 de esta Ordenanza, de forma presencial en las
oficinas de asistencia en materia de registros.

4. En el caso en que la unidad gestora de un tramite o procedimiento
considere que la representacion no dispone de la capacidad juridica
necesaria, puede requerir a la persona interesada que presente
informacién adicional.

5. En el caso en que no exista apoderamiento otorgado, pero una persona
se presente ante la oficina de asistencia en materia de registros
aportando toda la documentacién que deba aportar una persona no
obligada a la relacion telematica, se permitira su presentacion, siempre
que se acredite el mandato especial mediante documento privado.
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Registro electrénico de apoderamientos

1. El Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda esta integrado con el
registro electrénico de apoderamientos de la Administracién General del
Estado, en el que se inscriben las representaciones que las personas
fisicas y personas juridicas otorgan a otras personas fisicas, o juridicas
siempre que ello esté previsto en sus estatutos, ante cualesquiera
drganos del Ayuntamiento.

2. El registro electronico de apoderamientos es accesible desde la sede
electrénica del Ayuntamiento, donde se indican los tramites y
procedimientos vinculados al registro electrénico, que pueden ser objeto
de apoderamiento.

3. Elregistro electrénico de apoderamientos del Ayuntamiento de Arroyo de
la Encomienda garantiza la interoperabilidad, la interconexion, la
compatibilidad informatica y la transmisién telematica con los registros
de apoderamientos de otras administraciones publicas. Asimismo, la
interoperabilidad incluye la consulta de los apoderamientos inscritos en
el Registro Mercantil, de la propiedad, en los protocolos notariales y en
otros registros publicos consultables.

4. La titularidad, gestion y administraciéon del registro electrénico de
apoderamientos corresponde a Secretaria General del Ayuntamiento de
Arroyo de la Encomienda, mientras que la gestion tecnologica es
competencia de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién del Ayuntamiento.



Verificacion codigo: https://sede.diputaciondevalladolid.es/verifica

| D DOCUMENTO.  CGhgSbBWzzcej HVe/ 5/ OgXNBpc

BoOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE VALLADOLID

Numero 2023/167

Jueves, 31 de agosto de 2023

Pag 34

5. Los apoderamientos inscritos en el registro electronico de
apoderamientos del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda solo
tienen efectos para los tramites, actuaciones o categorias a las que se
haga referencia en el poder otorgado que conste en el formulario
normalizado.

Registro de personal funcionario habilitado del Ayuntamiento de Arroyo de la

Encomienda

1. Elregistro de personal funcionario habilitado del Ayuntamiento de Arroyo
de la Encomienda actia como sistema de constancia del personal
funcionario habilitado para la realizacion de las siguientes funciones de
asistencia en el uso de medios electronicos:

a. Realizar la identificacion y firma electrénica en
procedimientos administrativos de personas interesadas
que no dispongan de los medios electrénicos necesarios.

b. Practicar la notificacién por comparecencia espontanea.

c. Prestar asistencia especifica en el uso de medios
electronicos.

d. Expedir copias auténticas de documentos en poder de la
administracion en los términos del articulo 30 de la
presente Ordenanza.

2. La habilitacion del personal funcionario habilitado que lleva a cabo las
funciones descritas en el apartado anterior la lleva a cabo la Secretaria
General del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda.

Capitulo segundo. Actuacién administrativa automatizada
Actuaciéon administrativa automatizada

1. La actuacién administrativa automatizada, en los términos regulados en
el articulo 41 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, permite la realizacion,
por medios electrénicos, de cualquier acto o actuacién administrativa
mediante el uso de un sistema de informacidon sin necesidad de
intervencion de una persona empleada publica.

2. Para el establecimiento de actuaciones administrativas automatizadas
es necesario que la Alcaldia emita una resolucién que se debera publicar
en su sede electrénica, en la que establezca:

a. El detalle de los actos o actuaciones automatizadas.

b. EI mecanismo de firma, de entre los contemplados en la
politica de identidad y firma del Ayuntamiento de Arroyo
de la Encomienda, empleados en las actuaciones
administrativas automatizadas.
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c. El érgano u érganos competentes para la definicion de las
especificaciones, programacion, mantenimiento,
supervisién y control de calidad.

d. El érgano encargado de auditar el sistema de informacién
y su cadigo fuente.

Uso de mecanismos de firma en la actuaciéon administrativa automatizada.

Para la firma electronica de las actuaciones administrativas automatizadas se puede
usar uno de los siguientes sistemas:

1. Sello electrénico del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda basado en un
certificado electrénico cualificado que cumpla los requisitos exigidos por la normativa de
firma electrénica.

2. Cdbdigo seguro de verificacion vinculado al Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda que permita comprobar la integridad de los documentos generados
mediante el acceso a la sede electronica del Ayuntamiento.

Capitulo tercero. Gestion y mejora del procedimiento administrativo electrénico

Catalogo de procedimientos y servicios administrativos del Ayuntamiento de Arroyo de
la Encomienda

1. De acuerdo con la normativa de procedimiento administrativo comun, el
catalogo de procedimientos y servicios administrativos del Ayuntamiento
de Arroyo de la Encomienda ofrece informacién general permanente y
actualizada al respecto de los procedimientos y servicios administrativos
que se ofrecen a la ciudadania, asi como los formularios, plantillas y
modelos de cada procedimiento y servicio en los términos del articulo 28
de esta Ordenanza. El catédlogo se encuentra disponible a través del
portal web y la sede electrénica del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda.

2. La gestién, control de calidad y funcionamiento del catalogo de
procedimientos y servicios administrativos del Ayuntamiento de Arroyo
de la Encomienda corresponde a la Secretaria General.

Formularios, plantillas y modelos

1. El Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda debe proporcionar
formularios, plantillas y modelos de solicitud, impresos y documentos que
faciliten su cumplimentacién y comprension a la ciudadania, incluyendo
las correspondientes instrucciones para su tramitacion, que deben estar
disponibles de forma permanente y actualizada en la sede electronica y
la oficina de atencién en materia de registros.

2. Cuando sea posible, los formularios, plantillas y modelos deben ofrecer
la informacion pre cumplimentada a la ciudadania para agilizar la
tramitacion e incluir comprobaciones automaticas de la informacion
aportada al respecto de los datos almacenados en los sistemas propios
0 pertenecientes a otras administraciones, asi como indicar qué datos o
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documentos resultan de aportacion obligatoria por asi exigirlo la
normativa aplicable.

Los formularios, plantillas y modelos deben incluir un apartado destinado
a que las personas interesadas puedan manifestar su oposicion expresa
a que el érgano gestor consulte y obtenga los datos y documentos
exigidos en el tramite, asi como posteriores comunicaciones telematicas
en el caso en que estas no sean obligatorias de acuerdo con el tramite
correspondiente.

Los formularios, plantilas y modelos deben incluir la clausula de
cumplimiento del deber de informacién en materia de proteccion de datos
personales.

Los formularios, plantillas y modelos deben incorporar un apartado
especifico para que las personas interesadas no obligadas a la relacion
telematica indiquen el canal por el que deseen relacionarse. Todas las
personas interesadas recibirdn notificaciones electronicas en los
términos del articulo 16 de la presente Ordenanza. En ese sentido, se
debe brindar la posibilidad de que las personas interesadas proporcionen
una direccién de correo electrénico o un teléfono en el que recibir los
avisos de las notificaciones electronicas.

Titulo IV. Gestion documental electrénica
Capitulo primero. Documentos y expedientes administrativos electrénicos
Documento administrativo electrénico

1. El Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda emite documentos para

dejar constancia de las actuaciones administrativas. Estos documentos
se generan mediante medios electronicos, excepto en el caso en que su
naturaleza exija otra forma mas adecuada de expresion y constancia.

El documento administrativo electrénico es aquella informacién de
cualquier naturaleza en forma electrénica, archivada en un soporte
electrénico segun un formato determinado y susceptible de identificaciéon
y tratamiento diferenciado admitido en el Esquema Nacional de
Interoperabilidad y, particularmente, en la Resolucién de 19 de julio de
2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion Publica, por la que se
aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento
Electrénico, recibida o incorporada por las administraciones publicas en
ejercicio de sus funciones sujetas a derecho administrativo.

El 6rgano actuante en un procedimiento administrativo tramitado por
medios electrénicos obligado a proporcionar un ejemplar de un
documento administrativo electrénico puede sustituirlo por la entrega de
los datos necesarios para su acceso por medios electrénicos adecuados.

Los documentos administrativos electronicos deben disponer de los
datos de identificacién que permitan su individualizacién, sin perjuicio de
su posible incorporacion a un expediente electrénico, deben haber sido
expedidos y firmados electronicamente mediante los sistemas de firma
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previstos en la politica de identidad y firma electrénica del Ayuntamiento
de Arroyo de la Encomienda y ajustarse a los requisitos de validez
previstos en el articulo 26 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Los metadatos que se deben incorporar a los documentos
administrativos electrénicos deben ser los que determina el Esquema
Nacional de Interoperabilidad y sus normas técnicas de desarrollo, sin
perjuicio de los que el Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda pueda
determinar.

Copias de documentos electrénicos

1.

El Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda puede emitir copias
auténticas de documentos mediante la intervencion de personal
funcionario publico habilitado o mediante actuacién administrativa
automatizada, que tendran la misma validez y eficacia que los
documentos originales.

El Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda mantiene un registro
actualizado donde constan las personas funcionarias habilitadas para la
expedicién de copias auténticas en los términos del articulo 24 de esta
Ordenanza.

Tienen la consideraciéon de copias auténticas de documentos publicos
administrativos expedidos por el Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda, las realizadas por los dérganos competentes del
Ayuntamiento en las que quede garantizada la identidad del 6rgano que
ha realizado la copia y su contenido.

El Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda debe asegurar la identidad
y contenido de las copias electrénicas auténticas, ajustandose a lo
previsto en el Esquema Nacional de Seguridad, el Esquema Nacional de
Interoperabilidad y, particularmente, la Resolucién de 19 de julio de 2011,
de la Secretaria de Estado para la Funcion Publica, por la que se aprueba
la Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos de copiado
auténtico y conversion entre documentos electrénicos, asi como a lo
siguiente:

a. Las copias electrénicas de un documento electronico
original o de una copia electrénica auténtica, con o sin
cambio de formato, deben incluir los metadatos que
acrediten su condicion de copia y que deben visualizarse
al consultar el documento.

b. Las copias electrénicas de documentos en soporte papel
0 en otro soporte no electrénico susceptible de
digitalizacion, requieren que el documento haya sido
digitalizado y que incluya los metadatos que acrediten su
condicién de copia y que se visualicen al consultar el
documento. Se entiende por digitalizacion el proceso
tecnologico que permite la obtencién de uno o varios
archivos electrénicos que obtengan la imagen codificada,
fiel e integra de un documento en soporte papel, mediante
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técnicas fotoeléctricas de escaneo o cualquier otra que
pueda existir.

c. Las copias en papel de documentos electrénicos
requieren que en las mismas figure la condicion de copia
y que se incluya un cédigo seguro de verificaciéon u otro
sistema de verificacibn que permita contrastar la
autenticidad de la copia mediante el acceso al sistema
para comprobar la autenticidad e integridad de los
documentos electrénicos emitidos por el Ayuntamiento de
Arroyo de la Encomienda.

Expediente administrativo electrénico

1. El expediente administrativo electrénico es el conjunto ordenado de
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3 documentos y actuaciones en formato electrénico que sirven de
5 antecedente y fundamento de la resoluciéon administrativa, asi como las
9 diligencias encaminadas a ejecutarla.

(8]

5 2. El expediente administrativo electronico debe formarse mediante la
>

agregacion de documentos administrativos electronicos ordenados,
foliados y numerados mediante un indice electrénico autenticado que
garantizara la integridad del expediente y permitird su recuperacion
cuando sea preciso. Asimismo, los expedientes electrénicos deben
disponer de un coédigo Unico e inalterable a lo largo de todo el
procedimiento que permita su identificacidon inequivoca por cualquier
6rgano o unidad administrativa del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda en un entorno de intercambio interadministrativo.

3. Un mismo documento administrativo electrénico puede formar parte de
diferentes expedientes administrativos electrénicos.

4. Los metadatos que se deben incorporar a los expedientes
administrativos electrénicos deben ser los que determina el Esquema
Nacional de Interoperabilidad y sus normas técnicas de desarrollo, sin
perjuicio de los que el Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda pueda
determinar.

5. La Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion del
Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda debe desarrollar las
soluciones necesarias para gestionar correctamente los expedientes
electrénicos y compartir los documentos, tanto en fase activa, como una
vez transferidos al archivo electrénico unico.

Traslado de documentos y expedientes administrativos electrénicos

1. Eltraslado de documentos y expedientes administrativos electrénicos a
personas interesadas se lleva a cabo mediante la puesta a disposicion
en la sede electrénica del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda.

2. El intercambio de documentos administrativos electrénicos en las
comunicaciones internas se debe llevar a cabo mediante el acceso del
dérgano receptor al sistema de informacion en el que se encuentre la
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informacién o en los espacios habilitados para su comparticién. Si los
documentos electréonicos objeto de intercambio en comunicaciones
internas requieren de indexacién y foliacién para su incorporacién en un
expediente administrativo electrénico, se deben usar las herramientas y
plataformas corporativas habilitadas para tal funcién.

Capitulo segundo. Archivo electrénico
Archivo electrénico Unico

1. El archivo electrénico Unico del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda es el conjunto de sistemas y servicios que sustentan la
gestién, custodia y recuperaciéon de los documentos y expedientes
electronicos, agrupaciones documentales o de informacion una vez
finalizados los procedimientos administrativos o0 actuaciones
correspondientes.

2. La gestion del archivo electrénico Unico garantiza la implementacién de
la politica de gestion documental, la autenticidad, conservacion,
integridad, confidencialidad, disponibilidad y cadena de custodia de los
expedientes y documentos almacenados, asi como su acceso en las
condiciones que determina el Esquema Nacional de Seguridad, el
Esquema Nacional de Interoperabilidad y sus normas técnicas de
desarrollo.
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3. EIl archivo electrénico Unico debe cumplir con los estandares de
seguridad y de disponibilidad de servicio que establezca el Ayuntamiento
de Arroyo de la Encomienda.

Capitulo tercero. Sistema de gestién documental
Sistema de gestion documental

1. El Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda dispone de un sistema de
gestion documental Unico que facilita, entre otras cuestiones, la
transparencia de la organizaciéon, el correcto tratamiento de la
informacién y documentacién en sus fases activa y semiactiva y la
conservacion y disponibilidad en la fase inactiva.

2. Elsistema de gestion documental permite el facil acceso a la informacion
y a la localizacién y recuperacion de cualquier documento o informacion
indicando, a su vez, su régimen de acceso y publicidad.

3. EIl catdlogo de procedimientos contemplado en el articulo 27 de esta
Ordenanza debe elaborarse teniendo en cuenta el sistema de gestiéon
documental para garantizar una correcta produccion de documentos.

4. El Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda dispone de una politica de
gestion del documento electrénico de acuerdo con lo dispuesto en la
Resolucion de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos Electrénicos, que
debe prever el resto de instrumentos necesarios para la gestion
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documental en el Ayuntamiento y atribuir las competencias a los 6rganos
necesarios para desarrollarlos.

5. El sistema de gestion documental del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda garantiza el cumplimiento de la politica de gestion del
documento electronico del Ayuntamiento.

Titulo V. Gestion electrénica de los 6rganos colegiados
Capitulo primero. Participacion electrénica en las sesiones de los 6érganos colegiados

Gestion telemética de los érganos colegiados del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda

1. Los actos de convocatoria de los 6rganos colegiados del Ayuntamiento
de Arroyo de la Encomienda se emiten en soporte electrénico, sin
perjuicio de que otras normas propias de funcionamiento establezcan
excepcionalmente lo contrario.

2. Tanto el acto de convocatoria como el orden del dia de la sesion y la
documentacién que le acomparie se ponen a disposicion de las personas
convocadas por medios electrénicos.

3. Los érganos colegiados del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda
pueden celebrar sus sesiones y adoptar acuerdos a distancia a través de
medios electronicos en los casos legalmente previstos.

4. Los actos de sesioén y el resto de la documentacién que deje constancia
del debate y acuerdos adoptados por cada uno de los 6rganos
colegiados se formulan en soporte electrénico, con la firma electrénica
de las personas que ostenten la Presidencia y Secretaria de los mismos.

Grabacion de las sesiones y soporte audiovisual

1. Siempre que los medios electrénicos lo permitan, las sesiones publicas
de los 6rganos colegiados del Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda
seran grabadas. El soporte audiovisual resultante se debe adjuntar al
acta de la sesién mediante la puesta a disposicion de un enlace de
acceso al mismo. En este caso el acta transcrita podra obviar la
transcripcion de los debates, para los cuales se hara referencia al
soporte audiovisual, y transcribir Unicamente el contenido de los
acuerdos y su votacion

2. De forma excepcional, los 6rganos colegiados pueden adoptar la
decision motivada de no grabar una de sus sesiones publicas. Esta
decision se debe adoptar por mayoria simple del érgano colegiado.

3. El soporte audiovisual debe ser tratado como un documento electrénico

bajo los mismos criterios de preservacion y seguridad contemplados en
el titulo IV de la presente Ordenanza.

Participacion teleméatica
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1. Cuando circunstancias excepcionales restrinjan la movilidad de uno o
mas miembros de un érgano colegiado del Ayuntamiento de Arroyo de
la Encomienda, la presidencia del érgano puede adoptar la decisién de
autorizar, de forma individual o colectiva, las siguientes formas de
participacion:

a. Asistencia a las sesiones de forma telematica, siendo
computado a efectos de formacion del quorum.

b. Intervenir en el debate mediante videoconferencia.
c. Participar en las votaciones de forma telematica.

2. La decisiéon de autorizar la participacion de forma telematica se debe
tomar de forma excepcional, especificando, para cada sesion de cada
6rgano colegiado para la que deba tomar efectos y priorizando la
participacion presencial de sus miembros.

3. Para la presentacion de escritos frente los 6rganos colegiados, sus
miembros deben usar los instrumentos y plataformas telematicas que el
Ayuntamiento de Arroyo de la Encomienda ponga a su disposicion, o a
través de la Secretaria General

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Unica. Disponibilidad de medios.
Lo dispuesto en la presente Ordenanza sera de aplicacién progresiva, en funcion del
grado de implantacion de las medidas tecnolégicas y administrativas necesarias.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Unica. Supuestos no previstos

En los supuestos no previstos en las Ordenanzas del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda se estara a lo dispuesto en la legislacion béasica de procedimiento
administrativo y, en particular, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y el Real Decreto 203/2021, de 30 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector
publico por medios electrénicos y el resto de normativa de desarrollo.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

Unica. Derogacién normativa

La entrada en vigor de la presente Ordenanza supone la derogacion de las normas
reguladoras de la administracion electronica del Ayuntamiento de Arroyo de la
Encomienda.

DISPOSICIONES FINALES
Unica. Entrada en vigor

Esta Ordenanza entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Boletin Oficial
de la Provincia de Valladolid.

https://www.diputaciondevalladolid.es

D.L.: N.°: VA-200/2010
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