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notificacion. Por todo ello, la Alcaldia, en uso de sus
atribuciones legales, RESUELVE:

Declarar que la inscripcion padronal de las per-
sonas que a continuacion se relacionan ha cadu-
cado en la fecha antes mencionada vy, por lo tanto,
acordar su baja en el Padrén Municipal de Habi-
tantes con efectos de la notificacién de la presente
resolucion.

Pasaporte / tarjeta de
residencia

11315058

Apellidos y nombre

NIGA DUMITRU EUGEN

Contra la anterior resolucion que es definitiva en
via administrativa, podra interponer potestativamen-
te, recurso de reposicion ante la Alcaldia en el plazo
de un mes desde la publicacion de este anuncio en
el Boletin Oficial de la Provincia, recurso contencio-
so-administrativo en el plazo de dos meses ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Gua-
dalajara, sin perjuicio de que utilice cualquier otro re-
curso que tenga por conveniente.

Maranchoén, 31 de julio de 2013.— El Alcalde, José
Luis Sastre Gozalo.

3686
ADMINISTRACION MUNICIPAL

Ayuntamiento de El Casar

ANUNCIO

Transcurrido el periodo de exposicion al publico
del acuerdo provisional de aprobacion de la Orde-
nanza Municipal Reguladora de la Administracion
Electrénica del Ayuntamiento de El Casar, la modi-
ficacion de la Ordenanza Municipal Reguladora del
Servicio de Estancias Diurnas y la modificaciéon del
Reglamento de Régimen Interno de la Vivienda de
Mayores de El Casar, de conformidad con lo dis-
puesto en el articulo 49, en relacién con los articu-
los 134 y 135 de la Ley Reguladora de las Bases
del Régimen Local 7/1985, no habiendo presentado
reclamacion alguna contra las mismas, queda apro-
bado definitivamente el acuerdo hasta entonces pro-
visional, publicando el texto integro en el Boletin Ofi-
cial de la Provincia.

Contra el presente acuerdo definitivo, los intere-
sados podran interponer recurso contencioso-ad-
ministrativo ante el Tribunal Superior de Justicia de
Castilla-La Mancha en el plazo de dos meses conta-
dos a partir del dia siguiente al de la publicacion de
este acuerdo y el texto de la ordenanza.

En El Casar a 31 de julio de 2013.— La Alcaldesa
en funciones, M.? Lourdes Tamayo Rodriguez.

PREAMBULO

El Ayuntamiento de El Casar lleva tiempo traba-
jando en diferentes proyectos relacionados con la
modernizacion municipal, en la puesta en marcha de
servicios electronicos y en definitiva en el impulso de
la sociedad de la informacion y el conocimiento.

Se suele llamar administracion electrénica a aquel
modelo de Administracion publica basado en el uso
de las nuevas tecnologias combinado con aquellos
cambios organizativos y juridicos necesarios con el
objetivo de mejorar la eficacia interna, las relaciones
interadministrativas y las relaciones con las empre-
sas, organizaciones y personas.

El impulso del ejercicio del servicio publico me-
diante la utilizacion de medios electronicos se funda-
menta en el articulo 45 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administra-
ciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun. Por otro lado, la Ley 57/2003, de 16 de di-
ciembre, de Medidas de Modernizacion del Gobierno
Local, ya establecié que especialmente los munici-
pios deberan impulsar la utilizacion interactiva de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion para
facilitar la participacion y la comunicacién con los ve-
cinos, para la presentacion de documentos y para la
realizacion de tramites administrativos.

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso elec-
trénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos,
modificada por la Ley 17/2009, de 23 de noviembre,
de libre acceso a las actividades de servicios y su
ejercicio, ha pasado del impulso en la utilizacion de
las TIC (previsto en las leyes anteriores) al reconoci-
miento del derecho de los ciudadanos a relacionarse
con las Administraciones publicas por medios elec-
tronicos. La Ley pretende dar el paso del «podran»
al «deberan», como se insiste en su Exposicion de
motivos.

En este sentido, podemos afirmar que la implan-
tacion del uso de medios electrénicos por la Adminis-
tracion municipal demanda nuevas formas de actua-
cion, mejorando la calidad, agilidad y rendimiento de
los servicios electrénicos a los ciudadanos, aumen-
tando la eficiencia en el uso de los recursos publicos,
reduciendo costes y simplificando los procesos.

Por todo lo anterior se hace necesario que la Ad-
ministracion municipal, teniendo en cuenta la potes-
tad de autoorganizacion prevista para las entidades
locales en el articulo 4 de la Ley Reguladora de las
Bases del Régimen Local, se dote de un instrumento
normativo que, amparandose en los derechos de los
ciudadanos reconocidos en la ley regule la relacion
electrénica de los ciudadanos y empresas con la
Administracién municipal y establezca los principios
generales de actuacion de las Areas y servicios de
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municipales, en cuanto a la prestacioén de servicios
electronicos.

Todos estos aspectos constituyen el contenido
de esta ordenanza que debe permitir la implantacion
decidida y eficiente del servicio publico mediante la
utilizacion de medios electronicos en el Ayuntamien-
to de El Casar.

En su Titulo | se determina el objeto y objetivos
que rigen el servicio publico por medios electronicos
en el Ayuntamiento de El Casar y su ambito de apli-
cacion.

El Titulo Il clarifica los principios, derechos y obli-
gaciones que ampara la presente normativa. En este
sentido, se considera que los derechos de los ciuda-
danos no son especificos para cada Administracion
ya que se encuentran recogidos y amparados por
normas de rango legal y de caracter basico. En con-
creto, en el articulo 35 de la Ley 30/1992 de Régi-
men Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun y en el art. 6 de
la Ley 11/2007 de acceso electrénico de los ciudada-
nos a los Servicios Publicos, modificada por la Ley
17/2009, de 23 de noviembre, de libre acceso a las
actividades de servicios y su ejercicio. Por tanto, en
la presente ordenanza nos remitimos a ambos arti-
culados asumiendo la garantia de dichos derechos
para aquellos ciudadanos que se relacionen con la
Administracion municipal. Al mismo tiempo, tenemos
presente que los derechos de los ciudadanos no sélo
comportan obligaciones para la Administracion muni-
cipal sino también implican deberes por parte de la
ciudadania que recogemos también en esta norma-
tiva. Por ultimo, se hace mencion de los principios
basicos que deben regir los servicios electronicos en
la Administracidon municipal teniendo en cuenta los
principios que ya establece la Ley 11/2007 e inclu-
yendo algunos nuevos necesarios para la regulacion
municipal representando todos ellos el marco y el es-
piritu de la presente ordenanza.

El Titulo Ill se estructura en tres capitulos: en el
primero, se desarrollan los mecanismos de identifi-
cacion y autenticacion de los ciudadanos. De forma
paralela al ambito ciudadano, se desarrollan los me-
canismos para la identificaciéon y autenticacion del
empleado publico. El capitulo tercero recoge los pre-
ceptos en base a los cuales se van a establecer las
relaciones de interoperabilidad.

El Titulo IV crea el Registro electronico, con deter-
minacion de sus reglas de funcionamiento.

El Titulo V recoge las comunicaciones electréni-
cas, resultando de singular importancia la regulacion
de la notificacion practicada por medios electrénicos
o informaticos.

El Titulo VI aborda la gestion electronica de los
procedimientos, estableciendo los principios en que
ha de basarse su tramitacion, sus fases y la termina-
cién del proceso.

El Titulo VII, sobre los documentos electrénicos y
sus copias, se regula el sistema de copias electréni-
cas, tanto las realizadas a partir de documentos emi-

tidos originariamente en papel, como las copias de
documentos que ya estuvieran en soporte electroni-
co y las condiciones para realizar en soporte papel
copia de originales emitidos por medios electronicos
y viceversa.

TITULO |

AMBITO DE APLICACION Y SEDE
ELECTRONICA

Articulo 1. Objeto.

1. La presente ordenanza regula la utilizacion de
medios electronicos en el ambito del Ayuntamiento
de El Casar y de sus organismos y entidades de-
pendientes, para hacer posible la consecucion mas
eficaz de los principios de transparencia administra-
tiva, proximidad y servicio a la ciudadania que se de-
rivan del articulo 103 de la Constitucién y de la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los
ciudadanos a los Servicios Publicos.

2. A efectos de la presente ordenanza se enten-
dera por medio electrénico cualquier mecanismo,
equipo, instalacion o sistema de tratamiento o trans-
mision de la informacion que permita almacenar o
tratar datos o informaciones susceptibles de ser
incorporados a un soporte electronico, o transmitir
dichos datos o informaciones mediante redes de
comunicaciones electronicas, ademas de las redes
de telecomunicaciones y las utilizadas para radiodi-
fusion, incluyendo cualesquier red de comunicacion
abierta o restringida como Internet, telefonia fija y
movil u otras.

Articulo 2. Ambito de aplicacion subijetivo.
1. La presente ordenanza sera de aplicacion.

a) A las entidades que forman la Administracion
municipal y sus organismos publicos, englobando a:

. Los érganos administrativos, las Areas y las uni-
dades que integran el Ayuntamiento.

[I. Los Organismos autonomos municipales.

b) A las sociedades y fundaciones en las que sea
mayoritaria la participacion directa o indirecta del
Ayuntamiento.

c) A las empresas concesionarias de servicios
publicos municipales que, cuando asi lo disponga el
titulo concesional o lo aprueben sus érganos de go-
bierno, adoptaran las medidas oportunas para posi-
bilitar la prestacion de servicios publicos municipales
a través de medios electronicos.

d) Alos ciudadanos, entendiendo como tales a las
personas fisicas y juridicas cuando utilicen medios
electronicos en sus relaciones con el Ayuntamiento
y con el resto de las entidades referidas en los apar-
tados anteriores.

e) A las Administraciones publicas que tengan re-
laciones por medios electrénicos con el Ayuntamien-
to, en aquellas materias que sean de competencia
municipal.
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2. La presente ordenanza no sera de aplicacion
en las actividades que se desarrollen en régimen de
derecho privado.

Articulo 3. Ambito de aplicacion objetivo.

1. La ordenanza se aplicara a las actuaciones en
que participe el Ayuntamiento y que se realicen por
medios electrénicos, concretamente a las siguientes:

a) Las relaciones con los ciudadanos que tengan
caracter juridico-administrativo.

b) La consulta de los ciudadanos relativa a la in-
formacion publica administrativa y a los datos admi-
nistrativos que estén en poder del Ayuntamiento.

c) La realizacion de los tramites y procedimientos
administrativos incorporados a la tramitacion por via
electrénica, de conformidad con lo previsto en esta
ordenanza.

d) El tratamiento de la informacién obtenida por el
Ayuntamiento en el ejercicio de sus potestades.

e) La utilizacién de los canales de prestacion de
servicios establecidos por el Ayuntamiento de acuer-
do con lo dispuesto en la presente ordenanza.

2. Los principios generales contenidos en esta or-
denanza seran de aplicacion a las comunicaciones
y actuaciones de los ciudadanos no sometidas al or-
denamiento juridico-administrativo y, de manera es-
pecial, a la comunicacion de avisos y de incidencias,
la presentacion de reclamaciones y quejas, la formu-
lacion de sugerencias, la realizacion de preguntas a
los 6rganos municipales, las peticiones y otras for-
mas de participacion, en tanto que no sean objeto de
una regulacién especifica.

3. El ejercicio del derecho de acceso a la informa-
cion administrativa por los miembros de la Corpora-
cion, se garantiza de acuerdo con lo dispuesto en el
Reglamento organico municipal.

Articulo 4. Sede electrénica.

1. Mediante la presente ordenanza se crea la
sede electrénica del Ayuntamiento de El Casar, que
se establece en la siguiente direccion: https://www.
aytoelcasar.es.

2. La sede electronica municipal es aquella di-
reccion electronica disponible para los ciudadanos
a través de las redes de telecomunicaciones, cuya
titularidad, gestion y administracion corresponde al
Ayuntamiento de El Casar.

3. La sede electronica del Ayuntamiento de El Ca-
sar posibilitara que los ciudadanos puedan ejercitar
los derechos reconocidos en la Ley 11/2007, de 22
de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a
los Servicios Publicos y de cualesquiera otros que se
establezcan por los 6rganos de gobierno del propio
Ayuntamiento.

4. La sede electronica sera gestionada por el
Ayuntamiento de El Casar, a través del Area de Tec-
nologia, Informatica y Comunicacion, encargandose
de la administracion de usuarios y el mantenimiento

de los medios técnicos correspondientes al servidor
central de la sede electronica.

5. Mediante resolucion de alcaldia se establece-
ran los requisitos técnicos y condiciones de funcio-
namiento de la sede electronica.

6. Cualquier modificacion de la direccion de la
sede electronica municipal, podra ser acordada por
Alcaldia, dandose la maxima difusion y publicidad de
dicho cambio, que no comportara la obligacion de
modificar la presente ordenanza.

7. Toda sede electronica dispondra del siguiente
contenido minimo:

a. ldentificacion de la sede, asi como del érgano u
organos titulares y de los responsables de la gestion
y de los servicios puestos a disposicién en la misma.

b. Informacién necesaria para la correcta utiliza-
cion de la sede incluyendo el mapa de la sede elec-
trénica o informacion equivalente, con especificacion
de la estructura de navegacion y las distintas seccio-
nes disponibles, asi como la relacionada con propie-
dad intelectual.

c. Servicios de asesoramiento electréonico al usua-
rio para la correcta utilizacién de la sede.

d. Sistema de verificacion de los certificados de
la sede, que estara accesible de forma directa y gra-
tuita.

e. Relacion de los medios electrénicos a los que
se refiere el articulo 27.4 de la Ley 11/2007, de 22
de junio.

f. Relacion de sistemas de firma electrénica que,
conforme a lo previsto en esta ordenanza, sean ad-
mitidos o utilizados en la sede.

g. Normas de creaciéon del registro o registros
electronicos accesibles desde la sede.

h. Informacion relacionada con la proteccién de
datos de caracter personal, incluyendo un enlace
con la sede electronica de la Agencia Espanola de
Proteccion de Datos.

i. En su caso, publicacion de los diarios o boleti-
nes.

j- En su caso, publicacion electrénica de actos y
comunicaciones que deban publicarse en tablén de
anuncios o edictos, indicando el caracter sustitutivo
o complementario de la publicacién electrénica.

k. Enlace para la formulacion de sugerencias y
quejas ante los 6rganos que, en cada caso, resulten
competentes.

[. Acceso, en su caso, al estado de tramitacion del
expediente.

m. Verificacion de los sellos electronicos de los
oérganos u organismos publicos que abarque la sede.

n. Comprobacion de la autenticidad e integridad
de los documentos emitidos por los érganos u orga-
nismos publicos que abarca la sede que hayan sido
autenticados mediante cédigo seguro de verificacion.

0. Indicacion de la fecha y hora oficial a los efec-
tos previstos en el articulo 26.1 de la Ley 11/2007,
de 22 de junio.
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8. Los drganos titulares responsables de la sede
podran, ademas, incluir en la misma otros servicios
o contenidos, con sujecion a lo previsto en el arti-
culo 10 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, y en la
presente ordenanza.

TiTULO II:
PRINCIPIOS, DERECHOS Y DEBERES

i CAPITULO PRIMERO: PRINCIPIOS Y GARAN-
TIAS.

Articulo 5. Principios generales de la adminis-
tracion electrénica.

1. La actuacion del Ayuntamiento en general, y la
referida al impulso de la Administracion electrénica
en particular, debera ajustarse a los siguientes prin-
cipios:

a) Principio de respeto a la proteccién de datos de
caracter personal, en los términos establecidos por
la Ley Organica 15/1999, de Proteccion de los Datos
de Caracter Personal (LPDCP), por las demas leyes
especificas que regulan el tratamiento de la informa-
cion y sus normas de desarrollo, asi como al derecho
al honor y a la intimidad personal y familiar.

b) Principio de igualdad. Que implica que, en nin-
gun caso, el uso de medios electrénicos podra impli-
car la existencia de restricciones o discriminaciones
para los ciudadanos que se relacionen con el Ayun-
tamiento por medios no electronicos, tanto respecto
al acceso a la prestacion de servicios publicos como
respecto a cualquier actuacion o procedimiento ad-
ministrativo, sin perjuicio de las medidas dirigidas a
incentivar la utilizacion de los medios electronicos.

En este sentido, el uso de los sistemas de comu-
nicacién telematica con el Ayuntamiento sera volun-
tario y alternativo al uso de los sistemas tradiciona-
les, que solo se podran configurar como obligatorios
y exclusivos en aquellos casos en que una norma
con rango legal asi lo establezca.

c) Principio de accesibilidad a la informacién y a
los servicios a través de sistemas que permitan ob-
tenerlos de manera segura y comprensible garanti-
zando, en la medida de lo posible, la accesibilidad
universal y el disefio para todos de los soportes, ca-
nales y entornos, con objeto de que todas las per-
sonas puedan ejercer sus derechos en igualdad de
condiciones, incorporando las caracteristicas nece-
sarias para garantizar la accesibilidad de aquellos
colectivos que lo requieran.

d) Principio de legalidad, en cuanto al manteni-
miento de la integridad de las garantias juridicas de
los ciudadanos ante las Administraciones publicas
establecidas en la Ley 30/1992 LRJPAC.

e) Principio de cooperacién con otras Administra-
ciones publicas en la utilizacién de medios electroni-
cos, para garantizar tanto la interoperabilidad de los
sistemas y soluciones adoptados como, en su caso,
la prestacion conjunta de servicios a los ciudadanos.
En particular, se garantiza el reconocimiento mutuo

de los documentos electrénicos y de los medios de
identificacion y autenticacion que se ajusten a lo dis-
puesto en la Ley.

f) Principio de seguridad en la implantacion y utili-
zacion de los medios electronicos, en cuya virtud se
exigira, al menos, el mismo nivel de garantia y segu-
ridad que se requiere para la utilizacion de medios
no electrénicos en la actividad administrativa.

g) Principio de proporcionalidad, en cuya virtud
s6lo se exigiran las garantias y medidas de seguri-
dad adecuadas a la naturaleza y circunstancias de
los distintos tramites y actuaciones. En este sentido,
solo se requeriran a los ciudadanos aquellos datos
que sean estrictamente necesarios en atencion a la
finalidad para la que se soliciten.

h) Principio de responsabilidad en la calidad, ve-
racidad y autenticidad de las informaciones y servi-
cios ofrecidos a través de medios electronicos.

i) Principio de neutralidad tecnoldgica. La regula-
cion de la utilizacién de los medios basados en las
tecnologias de la informaciéon y la comunicacién se
hara de forma neutral mediante descripciones fun-
cionales, con el fin de no obstaculizar el despliegue
tecnoldgico.

j) Principio de simplificacién administrativa. En el
proceso de digitalizacién la Administracién municipal
procedera a la eliminacion de tramites o actuaciones
no relevantes, de acuerdo con la normativa de apli-
cacion.

k) Principio de transparencia y publicidad del pro-
cedimiento, facilitando la maxima difusién, publicidad
y transparencia de las actuaciones administrativas.

) Principio de intermodalidad de medios. En los
términos previstos en esta Ordenanza y sus normas
de desarrollo, un procedimiento iniciado por un me-
dio podra continuarse por otro diferente, siempre que
se asegure la integridad y seguridad juridica del con-
junto del procedimiento.

Los tramites y los procedimientos accesibles por
via electrénica podran llevarse a cabo por los cana-
les y medios electrénicos que determine el Ayunta-
miento.

2. La utilizacién de las tecnologias de la informa-
cion tendra las limitaciones establecidas en el articu-
lo 18.4 de la Constitucion, la Ley 30/1992, LRJ-PAC,
la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, LOPD
y el resto de normas especificas que regulan el tra-
tamiento de la informacion, con pleno respeto a los
derechos que los ciudadanos tienen reconocidos.

CAPITULO SEGUNDO: DERECHOS Y DEBE-
RES DE LOS CIUDADANOS.

Articulo 6. Derechos de los ciudadanos en el
marco de la administracion electrénica.

1. En el marco del acceso y la utilizacion de la
administracion electronica municipal, se reconoce a
los ciudadanos los derechos enunciados por la nor-
mativa basica estatal aplicable al acceso electronico
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de estos a los servicios publicos y, en especial, los
siguientes:

a) A relacionarse con la Administracién munici-
pal a través de medios electrénicos para el ejerci-
cio de los derechos previstos en el articulo 35 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de LRJPAC, asi
como para obtener informaciones, realizar consul-
tas y alegaciones, formular solicitudes, manifestar
consentimiento, entablar pretensiones, efectuar pa-
gos, realizar tramites y procedimientos, oponerse a
resoluciones y actos administrativos y, en general,
ejercer los derechos y las facultades que les recono-
ce el ordenamiento juridico administrativo, con total
validez y seguridad, en los procedimientos suscepti-
bles de tramitacién electrénica disponibles en sede
electronica y en los que sucesivamente se vayan in-
corporando.

b) A elegir, entre aquellos que en cada momento
se encuentren disponibles, el canal a través del cual
relacionarse por medios electrénicos con esta Admi-
nistracion municipal.

c) A la confidencialidad y proteccion de sus datos
personales que figuren en los ficheros, sistemas y
aplicaciones de la Administracion municipal.

d) Ala igualdad en el acceso electrénico a los ser-
vicios de la Administracion municipal.

e) A participar en los procesos de mejora de la
gestion municipal a través de medios electronicos, y
a recibir respuesta a las peticiones y consultas for-
muladas.

f) A la calidad de los servicios publicos prestados
por medios electronicos.

g) A conocer por medios electronicos el estado de
tramitacion de los procedimientos en que sean inte-
resados, salvo en los supuestos en que la normativa
de aplicacion establezca restricciones al acceso a la
informacion sobre aquellos.

h) A obtener copias electronicas de los documen-
tos electrénicos que formen parte del procedimiento
en los que tenga la condicién de interesado.

i) A la conservacion por la Administracion munici-
pal, en formato electrénico, de los documentos elec-
tronicos que formen parte de un expediente.

j) A obtener los medios de identificacion electréni-
ca necesarios, pudiendo las personas fisicas utilizar,
en todo caso, los sistemas de firma electronica reco-
nocidos oficialmente.

2. El ejercicio de estos derechos se llevara a cabo
segun lo previsto en la normativa aplicable y en las
previsiones de esta ordenanza.

Articulo 7. Deberes de los ciudadanos en el
marco de la administracion electrénica.

1. Con el fin de garantizar el buen funcionamiento
y gestion de la informacion, comunicaciones, proce-
sos y aplicaciones de la administracion electronica,
la actuacion de las personas fisicas y juridicas y las
demas Administraciones en el marco de su relacion

con este Ayuntamiento, debe estar presidida por los
siguientes deberes:

a) Deber de utilizar los servicios y procedimientos
de la administracion electronica de acuerdo con el
principio de buena fe, evitando su abuso.

b) Deber de facilitar a la Administracién municipal
informacion veraz, completa, precisa y adecuada a
los fines para los que se solicita.

c) Deber de identificarse por medios electrénicos
con la Administracion municipal, cuando esta asi lo
requiera.

d) Deber de custodiar los elementos identificati-
vos personales e intransferibles utilizados en las re-
laciones administrativas electrénicas con la Adminis-
tracion municipal.

e) Deber de respetar el derecho a la privacidad,
confidencialidad y seguridad y el resto de los dere-
chos en materia de proteccién de datos.

2. La Administracion municipal velara por el cum-
plimiento de estos deberes, en el marco de lo pre-
visto en la normativa aplicable y en esta ordenanza.

TiTULO llI
IDENTIFICACION Y AUTENTIFICACION

CAPITULO PRIMERO: DE LOS CIUDADANOS

Articulo 8. Medios de identificacion y autenti-
cacion de los ciudadanos.

1. La identificacidon de los interesados y la auten-
ticacion de sus actos en su relacién con la Adminis-
tracién municipal a través de la sede electrénica, se
realizara con algunos de los siguientes mecanismos:

a) Los sistemas de firma electrénica incorporados
al Documento Nacional de Identidad. El régimen de
utilizacién y los efectos de dicho documento se regi-
ra por su normativa reguladora.

b) Los sistemas de firma electréonica avanzada,
incluyendo los basados en certificado electronico re-
conocido, admitidos por la plataforma de validacion
@firma de la Administracién General del Estado u
otro de analogas caracteristicas.

c) La tarjeta ciudadana, que permitira a sus titu-
lares relacionarse con al Ayuntamiento de El Casar
y sus organismos auténomos identificandose con el
numero de identificaciéon personal asignado a la tar-
jeta y la clave de operaciones o contrasefa concer-
tada.

d) Sistemas de claves concertadas en un registro
previo, este sistema requerira el consentimiento ex-
preso del ciudadano previo a la entrega de las claves
en el que se regulara su alcance y condiciones.

2. La utilizacién de cualquiera de los mecanismos
de identificacion y autenticacion recogidos en este
articulo sera requisito suficiente para identificar y
entender acreditada la voluntad y consentimiento de
los ciudadanos que presenten escritos o documen-
tos electronicos en cualquier procedimiento o tramite
en la sede electronica.
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3. De conformidad con lo dispuesto en el articu-
lo 71 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, LR-
JPAC, la Administracién municipal requerira la sub-
sanacién de cualquier defecto formal ocasionado
por el incumplimiento de los requisitos de identidad,
integridad y autenticidad previstos en este articulo.

4. El uso de firma electronica no excluye la obli-
gacion de incluir en el documento o comunicacién
electronica los datos de identificacion que sean ne-
cesarios de acuerdo con la legislacion que le sea
aplicable.

5. El uso por la ciudadania de sistemas de firma
electrénica implicara que el Ayuntamiento de El Ca-
sar o sus organismos dependientes podran tratar los
datos personales consignados, a los efectos exclusi-
vos de la verificacién de firma.

6. La utilizacion de los concretos mecanismos de
identificacion y autentificacién de los recogidos en
este articulo para cada procedimiento o tramite sera
el establecido por esta ordenanza o resoluciones
posteriores del érgano competente.

Articulo 9. La tarjeta ciudadana.

1.- La tarjeta ciudadana es un documento per-
sonal e intransferible que permite a sus titulares re-
lacionarse electronicamente con el Ayuntamiento y
sus organismos dependientes.

2.- Tanto las caracteristicas técnicas y fisicas
como los servicios que ofrezca la tarjeta ciudadana
y sus modificaciones, se aprobaran por resolucion
de la Alcaldia y se publicaran en la sede electrénica.

3.- Para habilitar el uso de la tarjeta ciudadana
es preciso solicitar el alta en el servicio, asi como
aceptar de forma expresa, plena y sin reservas el
contenido de todas y cada una de las normas y con-
diciones de uso publicadas en la sede electronica en
el momento de acceso. Las modificaciones de las
normas y condiciones de uso se informaran en la
sede electrdnica. Los titulares de la tarjeta ciudada-
na podran darse de baja de este servicio en cual-
quier momento.

Articulo 10. Identificaciéon y autenticacion de
los ciudadanos por funcionario publico.

1.- Para llevar a cabo la identificacion y autenti-
cacioén de los ciudadanos por funcionario publico ha-
bilitado conforme a lo previsto por el articulo 22 de
la Ley 11/2007, de 22 de junio, se requerira que el
funcionario esté dotado del correspondiente sistema
de firma electrdnica.

2.- El ciudadano, por su parte habra de identificar-
se ante el funcionario y prestar consentimiento ex-
preso, debiendo quedar constancia de ello para los
casos de discrepancia o litigio.

3.- El Ayuntamiento o sus organismos dependien-
tes mantendran un registro actualizado de los funcio-
narios habilitados para la identificacion y autentica-
cion regulada en este articulo.

Articulo 11. Actuacion por medio de represen-
tante.

1.- El Ayuntamiento podra habilitar con caracter
general o especifico a personas fisicas o juridicas
autorizadas para la presentacion electrénica de do-
cumentos en representacion de los interesados tal
como lo establece el articulo 23 de la Ley 11/2007,
de 22 de junio.

2.- Las personas o entidades habilitadas para la
presentacion electronica de documentos en repre-
sentacion de terceros deberan ostentar la represen-
tacion necesaria para cada actuacién, segun lo es-
tablece el articulo 32 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, LRJPAC, o en los términos que resulten
de la normativa especifica de la aplicacion.

CAPiTU[_O SEGUNDO: DE LAS ADMINISTRA-
CIONES PUBLICAS.

Articulo 12. Identificacidn electrénica de la Ad-
ministracién municipal y autenticacion del ejerci-
cio de su competencia.

1. Las respectivas areas, 6érganos, servicios y uni-
dades administrativas del Ayuntamiento de El Casar
sujetas al ambito de aplicacion de la presente orde-
nanza podran utilizar para identificarse sistemas de
firma electronica avanzada basados en certificados
de dispositivo seguro o medio equivalente.

a) La firma basada en el Documento Nacional de
Identidad electrénico sera el mecanismo prioritario
de identificacion para los empleados publicos de la
Corporacion municipal. El Ayuntamiento facilitara las
medidas para que los empleados publicos puedan
obtener este dispositivo de firma de una forma agil.

b) Excepcionalmente se podra utilizar la firma ba-
sada en certificado de empleado publico al servicio
de la Administracion municipal. Por parte de resolu-
cion del érgano competente en materia de Adminis-
tracion electronica, se identificaran los supuestos y
causas de aplicacion de este mecanismo de identifi-
cacion dandoles cobertura.

c) Se utilizaran, asimismo, sistemas de codigo
seguro de verificacion de documentos para su apli-
cacion en las actuaciones automatizadas que se en-
cuentran reguladas en el articulo siguiente.

2. Correspondera a las personas identificadas en
los certificados electronicos el uso de los mismos en
el ejercicio de sus funciones publicas con respecto a
los limites que, en cada caso, se hagan constar en
aquellas.

Articulo 13. Actos administrativos automatiza-
dos.

1. Se admite también, en el ambito de cobertura
de la presente Ordenanza la utilizacion de la firma
electrénica para la actuacion administrativa auto-
matizada entendida como aquella resultado de una
aplicacion informatica programada para que opere
automaticamente sin que, para su generacion se
precise la intervencién personal y directa de la per-



B.O.P. DE GUADALAJARA, N.° 96

LUNES, 12 AGOSTO DE 2013 57

sona titular del érgano o puesto directivo identificado
en el certificado.

2. La firma electrénica para la actuacion adminis-
trativa automatizada se basara en cualquiera de los
dispositivos siguientes:

a) Certificado de sello electronico que incluira el
numero de identificacion fiscal de la Administracion o
entidad publica y vinculara como firmante al érgano
actuante o, en su caso, a la persona que ostenta la
competencia.

b) Cédigo seguro de identificacion.

c) En su caso, se podran superponer ambos me-
canismos de forma complementaria.

3. En la sede electrénica se estableceran:

a) Los mecanismos para la verificacion o valida-
cion de los documentos emitidos mediante este sis-
tema.

b) El érgano competente para la impugnacion o la
interposicién de recursos.

4. La firma electronica automatizada podra apli-
carse en los siguientes supuestos:

a) En actuaciones que consistan en la comuni-
cacion o declaracion de un hecho, acto o acuerdo
preexistente.

b) En actuaciones que consistan en la constata-
cién de los requisitos previstos en la normativa apli-
cable o, en la posterior declaracion, en su caso, de la
consecuencia juridica predeterminada.

c) Expedicién automéatica de recibos de presenta-
cion por el registro electrénico de la Administracion.

d) Actos automaticos de impulso del procedimien-
to y de mero tramite.

e) Actuaciones automatizadas de comprobacion
y validacion.

f) Foliado automatico de expedientes electroni-
Ccos.

g) En otros que asi se determine por el érgano
competente y responsable de su gestion, teniendo
en cuenta el procedimiento establecido mediante
resolucion por el érgano competente en materia de
Administracion electronica.

CAPITULO TERCERO: RELACIONES DE INTE-
ROPERABILIDAD.

Articulo 14. Del intercambio de documentos y
datos por medios electrénicos. Interoperabilidad
interna.

1. Elintercambio por medios electrénicos de docu-
mentos y datos para la gestion de los procedimientos
y actuaciones administrativas por las entidades suje-
tas al ambito de aplicacion de la presente ordenanza
sustituira, a todos los efectos, con plena validez y
eficacia, a las certificaciones administrativas.

2. El consentimiento necesario para ejercer lo
establecido en el presente articulo se recabara del
interesado teniendo en cuenta lo establecido en el
art. 8.2 de la presente ordenanza y siempre que asi

sea exigible segun precepto establecido por la legis-
lacién sobre proteccion de datos debiendo abstener-
se de solicitar la transmision de datos si no consta
expresamente dicho consentimiento.

3. El intercambio de datos tendra los efectos de-
rivados del objeto y la finalidad para la que fueron
suministrados y los equivalentes en su caso, de la
certificacion a la que sustituyen.

Articulo 15. Relaciones de interoperabilidad
con otras Administraciones publicas.

1. El intercambio de documentos y datos con otras
Administraciones o entidades publicas no incluidas
en el ambito de aplicacion de la presente ordenanza
se regira por la norma que prevea dicho intercambio
o por lo que se disponga en el correspondiente Con-
venio de colaboracion, dentro del marco establecido
por el Esquema Nacional de Interoperabilidad apro-
bado por el RD 4/2010, de 8 de enero.

2. Por parte del 6érgano competente en materia
de Administracion electronica se estableceran los
requerimientos tecnolégicos necesarios para garan-
tizar dicho intercambio, teniendo en cuenta la com-
patibilidad técnica entre los sistemas utilizados por
la Administracion requirente y la cedente de los da-
tos, asi como las medidas empleadas para preservar
la autenticidad, integridad y confidencialidad de la
transmision. Asimismo se estableceran los criterios
funcionales para asegurarla, teniendo en cuenta que
se deberan garantizar los siguientes contenidos mi-
nimos:

a) Los datos o documentos objeto del intercam-
bio.

b) La finalidad para la que se efectua.

c) La periodicidad, en su caso, de la transmision.

d) La forma en que ha de efectuarse la transmi-
sion.

e) En su caso, la constancia del previo consenti-
miento de las personas titulares de los datos, segun
lo establecido en el art. 8.2 de |la presente ordenan-
za.

TiTULO IV
REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 16. Creacién del Registro electrénico.

1. Mediante la presente ordenanza se crea y se
regula el funcionamiento del Registro electronico del
Ayuntamiento de El Casar.

2. El Registro electronico sera gestionado por El
Ayuntamiento de El Casar a través del Area de Tec-
nologia, Informatica y Comunicacion, encargandose
de la administracion de usuarios y el mantenimiento
de los medios técnicos correspondientes al servidor
central del Registro electrénico.

3. Mediante Resolucion de Alcaldia se estable-
ceran los requisitos técnicos y condiciones de fun-
cionamiento del Registro electronico, incluyendo la
creacion de un fichero ajustado a las previsiones de



58 LUNES, 12 AGOSTO DE 2013

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.° 96

la normativa sobre proteccién de datos de caracter
personal.

4. En ningun caso tendran la condicion de Re-
gistro electronico los buzones de correo electronico
corporativo asignado a los empleados publicos o a
las distintas unidades y 6rganos. Tampoco tendran
la consideraciéon de Registro electronico los disposi-
tivos de recepcioén de fax, salvo aquellos supuestos
expresamente previstos en el ordenamiento juridico.

Articulo 17. Acceso al Registro electrénico.

1. El acceso al Registro electrénico para la pre-
sentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones,
se llevara a cabo a través de la sede electronica del
Ayuntamiento mediante la conexion a la direccion
https://www. aytocasar.es.

2. El Registro electrénico estara a disposicion
de los usuarios las veinticuatro horas del dia, todos
los dias del ano, salvo cuando razones de manteni-
miento técnico u operativo lo impidan, hecho que se
debera informar a los usuarios con la maxima ante-
lacidon posible y mientras dure esta situacion. Esta
informacion se publicara en la sede electronica.

3. La presentacion de solicitudes, escritos o co-
municaciones al Registro electronico tendra los mis-
mos efectos que la efectuada por el resto de medios
admitidos en el art. 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, LRJPAC.

Articulo 18. Ambito de aplicacion.

1. Se podran recibir a través del Registro electro-
nico del Ayuntamiento de El Casar todos tipo de so-
licitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a dicho
Ayuntamiento respecto de los cuales se haya esta-
blecido la posibilidad de su tramitacién electrénica.

2. El Registro electronico de la corporacion tendra
caracter voluntario para los administrados, excepto
los supuestos de utilizacién obligatoria establecidos
por ley o por las normas de creacion de futuros pro-
cedimientos telematicos en que se regule la presen-
tacion de solicitudes, escritos o0 comunicaciones a
través del registro referido.

3. Podran aportarse documentos que acompanen
a la correspondiente solicitud, escrito o comunica-
cién siempre que cumplan los estandares de forma-
to y requisitos de seguridad que se determinen en
los Esquemas Nacionales de Interoperabilidad y de
Seguridad.

Articulo 19. Rechazo de documentos.

1. El Registro electronico podra rechazar los do-
cumentos electrénicos que se les presentan, en las
siguientes circunstancias:

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

b. Cuando no se cumplimenten los campos re-
queridos como obligatorios en la resolucién de apro-
bacion de los modelos normalizados, o cuando con-

tengan incongruencias, omisiones u otras causas
que impidan su tratamiento.

2. En los casos previstos en el apartado anterior,
se informara de ello al remitente del documento,
con indicacion de los motivos del rechazo asi como
cuando ello fuera posible, de los medios de subsana-
cion de tales deficiencias y direccion en la que pueda
presentarse.

3. Cuando concurriendo las circunstancias previs-
tas en el apartado 1, no se haya producido el rechazo
automatico por el Registro electronico, el érgano ad-
ministrativo competente requerira la correspondiente
subsanacion, advirtiendo que, de no ser atendido el
requerimiento, la presentaciéon carecera de validez o
eficacia.

Articulo 20. Asientos.

1. La recepcion de documentos electrénicos en
el Registro electronico se producira automaticamen-
te, generando asientos de entrada que especificaran
como minimo, para cada documento electrénico, un
numero de referencia, el asunto al que se refiere, la
fecha de recepcion del documento, el érgano admi-
nistrativo al que se dirige y hora de la presentacion.

Articulo 21. Recibo.

1. El Registro electronico emitira automaticamen-
te, por el mismo medio, un recibo firmado electroni-
camente, mediante alguno de los sistemas de firma
del articulo 18 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, con
el siguiente contenido:

a. Copia del escrito, comunicacion o solicitud pre-
sentada, siendo admisible a estos efectos la repro-
duccion literal de los datos introducidos en el formu-
lario de presentacion.

b. Fecha y hora de presentacién y numero de en-
trada de registro.

c. En su caso, enumeracion y denominacion de
los documentos adjuntos al formulario de presenta-
cion o documento presentado, seguida de la huella
electrénica de cada uno de ellos.

d. Informacion del plazo maximo establecido nor-
mativamente para la resolucién y notificacién del
procedimiento, asi como de los efectos que pueda
producir el silencio administrativo, cuando sea auto-
maticamente determinable.

Articulo 22. Computo de plazos.

1. La fecha de entrada y/o de salida, a efectos de
cémputo de plazos, tanto a los interesados como a
la Administracion municipal, se regira por la fecha y
hora oficial espafiola en la sede electronica del Ayun-
tamiento de El Casar, que se acreditara mediante un
servicio de consignacion electronica de fecha y hora.

2. A los efectos del computo de plazo fijado en
dias habiles o naturales, y en lo que se refiere a cum-
plimiento de plazos por los interesados, la presen-
tacion en un dia inhabil se entendera realizada en
la primera hora del primer dia habil siguiente, salvo
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que una norma permita expresamente la recepcion
en dia inhabil.

3. En sede electronica estara disponible los dias
que se consideraran inhabiles a los efectos de los
apartados anteriores. En todo caso, se consideraran
inhabiles, a efectos del Registro electronico los esta-
blecidos como festivos en el calendario oficial de la
Comunidad Auténoma de Canarias y de fiestas insu-
lares y locales de este municipio.

Articulo 23. Interoperabilidad.

1. La tecnologia o sistemas utilizados por el Re-
gistro electronico garantizaran un adecuado nivel de
interoperabilidad técnica, semantica, organizativa
y procedimental, para la recepcion de documentos
dirigidos o presentados ante otras Administraciones
publicas con las que se encuentren suscritos conve-
nios de colaboracion.

2. El Ayuntamiento regulara los mecanismos vy
condiciones en que deban realizarse las transmisio-
nes de datos entre 6érganos y unidades de conformi-
dad con el Esquema Nacional de Interoperabilidad
aprobado por el RD 4/2010, de 8 de enero.

TiTULO V

DE LAS COMUNICACIONES Y LAS
NOTIFICACIONES

Articulo 24. Comunicaciones electronicas.

1. Los ciudadanos podran elegir en todo momento
la manera de comunicarse con la Administracion mu-
nicipal, sea o no por medios electronicos, excepto en
aquellos casos en los que una norma con rango de
Ley se establezca o infiera la utilizacion de un medio
no electrénico. La opcion de comunicarse por unos u
otros medios no vincula al ciudadano, que podra, en
cualquier momento, optar por un medio distinto del
inicialmente previsto.

2. La administracion podra utilizar medios elec-
tronicos para realizar comunicaciones de su interés,
con caracter informativo, cuando los ciudadanos ha-
yan presentado su consentimiento.

3. La suscripcion por el ciudadano a los temas de
interés que se le ofrezcan desde la sede electrénica
equivaldra al consentimiento para la recepcion de
comunicaciones.

Articulo 25. Tablén de edictos electronico.

1. El tablén de edictos electronico permitira el ac-
ceso por medios electronicos a la informacion que,
en virtud de una norma juridica o resolucion judicial,
se deba publicar o notificar mediante edictos. El ac-
ceso al tablén de edictos electrénico no requerira
ningun mecanismo especial de acreditacién de la
identidad del ciudadano.

2. El tablon de edictos electrénico se podra con-
sultar a través de sede electrénica, desde termina-
les instalados en la sede del Ayuntamiento El Casar
y desde otros puntos de acceso electrénico que se
determinen. En todo caso, se garantizara el acceso

a todas las personas, asi como la ayuda necesaria
para lograr una consulta efectiva.

3. El tablon de edictos electrénico dispondra de
los sistemas y mecanismos que garanticen la auten-
ticidad, la integridad y la disponibilidad de su conte-
nido, en los términos previstos en el articulo 45.5 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, LRJPAC.

En especial, a los efectos del cémputo de los pla-
Z0s que corresponda, se establecera el mecanismo
que garantice la constatacion de la fecha y hora de
publicacion de los edictos.

4. El tablén de edictos electronico estara dispo-
nible las 24 horas del dia, todos los dias del afo,
a través de sede electronica. Cuando por razones
técnicas se prevea que el tablon de edictos electro-
nico puede no estar operativo, se debera informar de
ello a los usuarios con la maxima antelacién posible,
indicando cuales son los medios alternativos de con-
sulta del tablero que estén disponibles.

Articulo 26. Publicacion oficial.

1. La difusiéon de informacién y documentacién
por medios electronicos no sustituye la publicidad de
las disposiciones normativas y los actos que deban
ser publicados en un boletin oficial, conforme a las
leyes. A pesar de ello, la difusion de informacion y
documentacién por medios electrénicos puede com-
plementar la publicidad realizada en boletines oficia-
les en soporte papel, en aquellos supuestos en que,
por las limitaciones de este medio, no sea obligatorio
publicar el contenido completo de las disposiciones
0 actos objeto de publicacion.

2. La Administracion municipal garantizara, en
todo caso, el acceso electronico a los diarios oficia-
les en que se publique informacién publica del Ayun-
tamiento El Casar.

Articulo 27. Notificacion.

1. Para que la notificacion se practique utilizan-
do medio electronico, es preciso que el interesado
haya senalado dicho medio como preferente o haya
consentido su utilizacion, ambas de forma expresa.
Tanto la preferencia en el uso de medios electrénicos
como el consentimiento, citados anteriormente, po-
dran emitirse y recabarse, en todo caso, por medios
electronicos.

2. Para la eficacia de lo dispuesto en el presente
articulo, todo aquel interesado que manifieste su vo-
luntad de recibir notificacion por medios electrénicos
debera disponer de una direccion de correo electro-
nico que cumpla los requisitos legalmente previstos
en el articulo 59 de la Ley 30/1992 LRJPAC vy los
siguientes:

a. Poseer identificadores de usuario y clave o cla-
ves de acceso para garantizar la exclusividad de su
uso.

b. Contar con mecanismos de autenticacion que
garanticen la identidad del usuario.

c. Disponer de mecanismos de cifraje para prote-
ger la confidencialidad de los datos.
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D. Cualquier otro que se fije normativamente.

3. La direccion de correo electrénico tendra vigencia
indefinida como direccion valida a efectos de notifica-
cion, excepto en los supuestos en que el titular solici-
te su revocacion o modificacion, por defunciéon de la
persona fisica o extincion de la personalidad juridica,
cuando una resolucién administrativa o judicial asi lo
ordene o por el transcurso de tres afos sin que se uti-
lice para la practica de las notificaciones, supuesto en
el cual sera comunicado al interesado para que pueda
expresar su interés por mantenerla activa; en caso con-
trario, se inhabilitara la direccion de correo electrénico.

4. Siempre con el cumplimiento de las obligacio-
nes legales antes sefaladas y con el fin de facilitar
la notificacién, la persona interesada podra facilitar
a la Administraciéon o esta podra utilizar otras direc-
ciones de correo electronico o numeros de teléfono
movil para enviar avisos auxiliares de la realizacion
0, en su caso, intento de notificacion electronica o
que esta se encuentra pendiente.

Articulo 28. Notificacion efectiva.

1. La notificacion se entendera practicada a todos
los efectos legales en el momento en que se produz-
ca el acceso a su contenido en la direccidon de correo
electronico. El sistema de notificacion debera acredi-
tar las fechas y horas en que se produzca la recep-
cién de la notificacion en la direccion electronica del
interesado y el acceso al contenido del mensaje de
notificacion por parte del ciudadano notificado, asi
como cualquier causa técnica que imposibilite algu-
na de las circunstancias anteriores.

2. Cuando haya constancia de la recepcion de la
notificacion en la direccidn electrénica y transcurran
diez dias naturales sin que se acceda a su conteni-
do, se entendera que la notificacion ha sido recha-
zada a los efectos previstos en el articulo 59.4 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, LRJPAC, salvo
que de oficio o a instancia del interesado se com-
pruebe la imposibilidad técnica o material del acceso
a su direccion electronica.

Articulo 29. Revocacion.

1. Durante la tramitacion de los procedimientos,
el interesado podra requerir al 6rgano o entidad co-
rrespondientes que las notificaciones sucesivas no
se practiquen por medios electronicos, en cuyo caso
se debera usar cualquier otro medio admitido por el
articulo 59 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
LRJPAC.

2. lgualmente, durante la tramitacion de un proce-
dimiento no electrdnico, el interesado podra requerir
al érgano o entidad correspondientes que las notifi-
caciones sucesivas se practiquen en la forma previs-
ta en la presente Ordenanza.

Articulo 30. Notificacion por comparecencia
electrénica.

1. La notificacién por comparecencia electronica
consiste en el acceso por el interesado, debidamen-

te identificado, al contenido de la actuacién adminis-
trativa correspondiente a través de la sede electroni-
ca del 6rgano u organismo publico actuante.

2. Para que la comparecencia electronica pro-
duzca los efectos de notificacion, de acuerdo con el
articulo 28.5 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, se
requerira que reuna las siguientes condiciones:

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

b. El sistema de informacién correspondiente de-
jara constancia de dicho acceso con indicacién de
fecha y hora.

TiTULO VI
EL PROCEDIMIENTO ELECTRONICO

Articulo 31. Procedimiento electroénico.

1. En la sede electrénica figurara la relacion de
procedimientos que pueden tramitarse de forma
electrénica.

2. Las diferentes entidades y organismos sujetos
al ambito de aplicacion de la presente ordenanza po-
dran incorporar sus procedimientos administrativos,
servicios y tramites al medio electrénicos, de confor-
midad con las disposiciones de esta ordenanza. La
incorporacion es entendida como un concepto amplio
abarcando también cualquier tipo de modificacion de
los procedimientos y tramites ya incorporados.

3. El proyecto de incorporacion de un procedi-
miento o tramite al medio electrénico tendra que con-
tener los siguientes aspectos:

a) Informe justificativo de la incorporacion.

b) Identificacién de los tramites y procedimientos
que se incorporan al medio electrénico

c) ldentificacion de los canales electrénicos que
se hayan habilitado para la realizacién del tramite.

d) Sistemas de identificacion y acreditacion elec-
tronica de la voluntad del ciudadano para cada uno
de los tramites que se incorporen, cuando aquellos
sean necesarios.

e) Adecuacién a los modelos normalizados de
solicitud segun lo que se establece en la presente
ordenanza.

f) Programas y aplicaciones electronicos que se
utilizaran para cada uno de los tramites que se incor-
poren, teniendo en cuenta aquellos aspectos nece-
sarios para poder evaluar, tanto requisitos de seguri-
dad como de adecuacion a los principios y preceptos
establecidos de Administracion electrénica, tal y
como se establece en la presente ordenanza.

g) Informe sobre proteccion de datos de caracter
personal y de valoracion de los riesgos asociados.

h) Gestion de la informacion y el ciclo de vida de
la documentacion que incluya las garantias y necesi-
dades de conservacién y su disponibilidad teniendo
en cuenta los diferentes formatos y soportes.
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4. La aprobacion del proyecto de incorporacion
corresponde al 6érgano competente en materia de
Administracion electronica, previa consulta al érga-
no directivo competente en materia de organizacion.
Para ello, se debera emitir un informe en el plazo de
diez dias habiles desde la peticidn, aplicandose el
Régimen juridico dispuesto en el procedimiento ad-
ministrativo comuan.

5. Una vez aprobada la incorporacion de un tra-
mite o procedimiento al medio electrdnico, se incluira
a efectos de informacion a los ciudadanos en el ca-
talogo de procedimiento y tramites electrénicos que
se publicara en la sede electronica municipal corres-
pondiente.

Articulo 32. Modelos normalizados.

1. La iniciacién de un procedimiento administrati-
vo a solicitud del interesado por medios electrénicos
requerira la puesta a disposiciéon de los interesados
de los correspondientes modelos normalizados de
solicitud en la sede electronica, que deberan ser ac-
cesibles sin otras restricciones tecnoldgicas que las
estrictamente derivadas de la utilizacion de estanda-
res abiertos o de uso generalizado por la ciudadania
y criterios de comunicacion y seguridad aplicables,
de acuerdo con las normas y protocolos nacionales
e internacionales.

2. Por resolucién de Alcaldia, se aprobaran los
modelos normalizados para las solicitudes, escritos
y comunicaciones dirigidos a dicho Ayuntamiento
respecto de los cuales se haya establecido la posibi-
lidad de su tramitacion electronica.

3. Los modelos normalizados de solicitud deberan
contener, como minimo la informacioén necesaria que
permita su catalogacion e incorporacién al reposito-
rio de documentos del Ayuntamiento con todas las
garantias archivisticas y de conservacion.

4. Los modelos normalizados de solicitud de inicio
contendran, ademas, los siguientes apartados com-
plementarios:

a) La identificacion del procedimiento del que for-
man parte y de la Unidad organica de inicio.

b) La correcta identificacion del interesado y de
sus datos acreditativos.

c) Los datos asociados a la representacion del in-
teresado, contemplando tanto los datos vinculados
al representado como al representante.

d) La completa identificacion de la documentacion
que se acompana anexado al formulario de inicio (en
el caso en que sea necesario).

e) El tratamiento del consentimiento del interesa-
do.

5. Los modelos normalizados para la aportacion
de documentacion contendran los datos necesarios
para la identificacion del expediente del que forman
parte de manera que puedan ser asociados y vincu-
lados al mismo.

6. Con el objeto de facilitar su uso, los modelos
normalizados de solicitud podran incorporar compro-

baciones automatizadas respecto a la informacion
aportada respecto a datos almacenados en sistemas
propios o pertenecientes a otras Administraciones o,
incluso ofrecer el formulario cumplimentado, en todo
o en parte, al objeto de que el interesado verifique la
informacioén o, en su caso, la modifique o complete.

Articulo 33. Iniciacion del procedimiento admi-
nistrativo.

1. Los procedimientos administrativos incorpora-
dos a la tramitacion por via electréonica se podran
iniciar a través de medios electrénicos a instancia
de parte, mediante la presentacion de solicitud, en
el Registro electronico regulado en esta ordenanza.

2. Las solicitudes electronicas mencionadas en
el apartado anterior deberan contener la firma elec-
trénica reconocida del interesado o cualquier otro
mecanismo de identificacion y de acreditacion que
establezcan las normas de desarrollo de esta Orde-
nanza, y todos los demas requisitos establecidos en
el articulo 70 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
LRJPAC.

3. Los interesados podran aportar al expediente
copias digitalizadas de los documentos, cuya fideli-
dad con el original garantizaran mediante la utiliza-
cion de firma electrénica reconocida. La Administra-
cion podra solicitar del correspondiente archivo el
cotejo del contenido de las copias aportadas. Ante
la imposibilidad de este cotejo y con caracter excep-
cional, podra requerir al particular la exhibicion del
documento o de la informacién original. La aporta-
cion de tales copias implica la autorizacién a la Ad-
ministracion para que acceda y trate la informacion
personal contenida en tales documentos.

4. Con objeto de facilitar y promover su uso, los
sistemas normalizados de solicitud podran incluir
comprobaciones automaticas de la informacion apor-
tada respecto de datos almacenados en sistemas
propios o pertenecientes a otras Administraciones e,
incluso, ofrecer el formulario cumplimentado, en todo
0 en parte, con objeto de que el ciudadano verifique
la informacioén y, en su caso, la modifique y complete.

Articulo 34. Instruccion del procedimiento uti-
lizando medios electronicos.

1. Las aplicaciones y sistemas de informacion uti-
lizados para la instruccion por medios electronicos
de los procedimientos deberan garantizar el control
de los tiempos y plazos, la identificacion de los érga-
nos responsables de los procedimientos asi como la
tramitacién ordenada de los expedientes y facilitar la
simplificacion y la publicidad de los procedimientos.

2. Los sistemas de comunicacion utilizados en
la gestion electronica de los procedimientos para
las comunicaciones entre los o6rganos y unidades
intervinientes, a efectos de emision y recepcion de
informes u otras actuaciones, deberan cumplir los
requisitos de autenticidad, seguridad, integridad y
conservacion.
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3. Cuando se utilicen medios electrénicos para la
participacion de los interesados en la instruccion del
procedimiento a los efectos del ejercicio de su derecho
a presentar alegaciones en cualquier momento anterior
a la propuesta de resolucion o en la practica del tramite
de audiencia cuando proceda, se emplearan los me-
dios de comunicacion y notificacién electronicos.

Articulo 35. Acceso de los interesados a la in-
formacion sobre el estado de tramitacion.

1. En los procedimientos administrativos gestio-
nados en su totalidad electrénicamente, el 6rgano
que tramita el procedimiento pondra a disposicion de
la persona interesada un servicio electronico de ac-
ceso restringido donde este pueda consultar, previa
identificacion, al menos, la informacién sobre el es-
tado de tramitacion del procedimiento, salvo que la
normativa aplicable establezca restricciones a dicha
informacion.

2. En el resto de los procedimientos se podra igual-
mente consultar el estado de la tramitaciéon que com-
prendan, al menos, la fase en la que se encuentra el
procedimiento y el drgano o unidad responsable.

Articulo 36. Continuaciéon del procedimiento
administrativo electrénico por medios tradicio-
nales.

Cuando un procedimiento iniciado electronica-
mente no se pueda tramitar totalmente en soporte
electrénico, se procedera, por parte del 6rgano com-
petente, a la reproduccion en soporte papel de las
solicitudes, comunicaciones u otros documentos
electrénicos, para poder continuar con la tramitacién
del expediente, asegurandose, en cualquier caso, el
archivo seguro de los documentos electrénicos ori-
ginales.

En todo caso, para garantizar la concordancia en-
tre los documentos electrénicos originales y los re-
producidos en papel, en toda copia se hara constar
la diligencia del funcionario competente que acredite
la correspondencia y exactitud con el documento ori-
ginal. Estos documentos tendran la consideracion de
copias auténticas, a los efectos de lo previsto en el
articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
LRJPAC.

Articulo 37. Terminaciéon de los procedimien-
tos por medios electrénicos.

1.- La resolucion de un procedimiento utilizando
medios electronicos garantizara la identidad del 6r-
gano que, en cada caso, esté reconocido como com-
petente.

2.- La resoluciéon que ponga fin a un procedimien-
to electronico cumplira con los requisitos previstos
en el articulo 89 de la Ley 30/1992, de 26 de noviem-
bre, LRJPAC.

Articulo 38. Expediente electronico.

1. El expediente electronico es el conjunto de
documentos administrativos electronicos correspon-

dientes a un procedimiento administrativo cualquiera
que sea el tipo de informacién que contengan.

2. El foliado de los expedientes debera llevarse a
cabo mediante un indice electronico, firmado o sella-
do por la Administracién u érgano actuante. El indice
garantiza la integridad del expediente y permite la re-
cuperacion de los distintos documentos que forman
el expediente electronico. La remision de expedien-
tes podra ser sustituida a todos los efectos legales
por la puesta a disposicion del expediente electroni-
co, teniendo el interesado el derecho a obtener co-
pia de conformidad con lo establecido en la presente
ordenanza.

Articulo 39. Pago electronico.

1. La Administracion municipal habilitara en sede
electrénica sistemas electronicos que permitan el
ingreso de tributos, multas, recargos u otras canti-
dades debidas a ella, mediante cargo en cuenta o
tarjetas bancarias.

2. Dichos sistemas arbitraran procedimientos de
comprobacion de la firma electronica del mandante
de la orden de pago, asi como de custodia, durante
cinco afnos, de la informacién relativa al no repudio
de la orden de pago.

3. Los sistemas habilitados segun apartados an-
teriores emitiran el correspondiente impreso justifica-
tivo del pago.

4. La realizacion del pago por medio telematico no
supone alteracion alguna en cuanto a las obligacio-
nes de cualquier clase por las que sea responsable
el interesado, en particular las relativas a la docu-
mentacion y a la presentacion de la documentacion
exigida.

5. La imposibilidad de realizar el pago por medio
telematico no supone alteracién alguna del cumpli-
miento de dicha obligacion dentro de los plazos es-
tablecidos.

6. Por Alcaldia se dictara resolucion que regule el
desarrollo e implantacion de lo dispuesto en el pre-
sente articulo. En todo caso, se evacuara con carac-
ter previo audiencia respecto a su ambito competen-
cial al 6rgano competente en materia de hacienda.

TiTULO VII

LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y SUS
COPIAS

Articulo 40. Documentos electrénicos aporta-
dos por los ciudadanos.

1. De conformidad con el articulo 35.2 de la Ley
11/2007, de 22 de junio, los interesados podran
aportar al expediente, en cualquier fase del proce-
dimiento, copias digitalizadas de los documentos,
cuya fidelidad con el original garantizaran mediante
la utilizacion de firma electrénica avanzada. La Admi-
nistracion publica podra solicitar del correspondiente
archivo el cotejo del contenido de las copias aporta-
das. Ante la imposibilidad de este cotejo y con carac-
ter excepcional, podra requerir al particular la exhibi-
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cion del documento o de la informacién original. La
aportacion de tales copias implica la autorizacién a
la Administracion para que acceda y trate la informa-
cion personal contenida en tales documentos. Las
mencionadas imagenes electronicas careceran del
caracter de copia auténtica.

2. Las imagenes electronicas presentadas por los
ciudadanos deberan ajustarse a los formatos y es-
tandares aprobados para tales procesos en el Es-
quema Nacional de Interoperabilidad. En caso de
incumplimiento de este requisito, se requerira al inte-
resado para la subsanacion del defecto advertido, en
los términos establecidos en el articulo 71 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre LRJPAC.

Articulo 41. Documento administrativo elec-
troénico.

1.- El Ayuntamiento y sus organismos dependien-
tes podran emitir validamente por medios electro-
nicos los documentos administrativos a los que se
refiere el articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26 de no-
viembre LRJPAC, siempre que cumplan los requisi-
tos siguientes:

a. Contener informacion de cualquier naturaleza.

b. Que la informacién esté archivada en un sopor-
te electrénico segun un formato determinado y sus-
ceptible de identificacion y tratamiento diferenciado.

c. Disponer de los datos de identificacion que per-
mitan su individualizacién, sin perjuicio de su posible
incorporacién a un expediente electrénico.

d. Incorporar una o varias firmas electrénicas rea-
lizadas mediante cualquiera de los sistemas previs-
tos en el articulo 12 de la presente ordenanza.

e. Incorporar alguna de las siguientes modalida-
des de referencias temporales, segun las normas re-
guladoras de los respectivos procedimientos:

i) «Marca de tiempo», entendiendo por tal la asig-
nacion por medios electronicos de fecha y, en su
caso, de hora a un documento electrénico. La marca
de tiempo sera utilizada en todo aquellos casos en
los que las normas reguladoras no establezcan la
utilizacion de un sello de tiempo.

II) «Sello de tiempo», entendiendo por tal la asig-
naciéon por medios electrénicos de una fecha y hora
a un documento electrénico con la intervencion de
un prestador de servicios de certificacion que ase-
gure la exactitud e integridad de la marca de tiempo
del documento.

3.- La informacion relativa a las marcas y sellos
de tiempo se asociara a los documentos electrénicos
en la forma que determine el Esquema Nacional de
Interoperabilidad. Los servicios de sellado de tiempo
admitidos seran los que se ofrezcan como comple-
mentos a la plataforma de validacién de firma.

Articulo 42. Adicion de metadatos a los docu-
mentos electronicos.

1.- Se entiende como metadato, a los efectos de
esta ordenanza, cualquier tipo de informacion en for-

ma electrénica asociada a los documentos electro-
nicos, de caracter instrumental e independiente de
su contenido, destinada al conocimiento inmediato y
automatizable de alguna de sus caracteristicas, con
la finalidad de garantizar la disponibilidad, el acceso,
la conservacion y la interoperabilidad del propio do-
cumento.

2.- Los documentos electronicos susceptibles de
ser integrados en un expediente electronico, debe-
ran tener asociados metadatos que permitan su con-
textualizacion en el marco del 6rgano u organismo,
la funcién y el procedimiento administrativo a que
corresponde. Ademas, se asociara a los documen-
tos electronicos la informacion relativa a la firma del
documento asi como la referencia temporal de los
mMismos.

3.- La asociaciéon de metadatos a los documentos
electronicos aportados por los ciudadanos o emiti-
dos por la Administracion municipal sera realizada
por el érgano u organismo actuante, en la forma que
en cada caso se determine.

4.- Los metadatos minimos obligatorios asocia-
dos a los documentos electronicos, asi como la aso-
ciacion de los datos de la firma electrénica o de la
referencia temporal de los mismos, seran los que se
especifique en el Esquema Nacional de Interopera-
bilidad.

5.- Una vez asociados los metadatos a un docu-
mento electronico, no podran ser modificados en nin-
guna fase posterior del procedimiento administrativo,
con las siguientes excepciones:

a) Cuando se observe la existencia de errores u
omisiones en los metadatos inicialmente consigna-
dos.

b) Cuando se trate de metadatos que requieran
actualizacion, si asi lo dispone el Esquema Nacional
de Interoperabilidad.

6.- La modificacién de los metadatos debera ser
realizada por el 6rgano competente y de conformidad
con la normativa aplicable o de forma automatizada
conforme a las normas que se establezcan al efecto.

7.- Al margen de los metadatos minimos obligato-
rios a que se refiere el apartado 4, los distintos érga-
nos u organismos podran asociar a los documentos
electronicos metadatos de caracter complementario,
para las necesidades de catalogacion especificas,
realizando su insercion de acuerdo con las especi-
ficaciones que establezca el Esquema Nacional de
Interoperabilidad.

Articulo 43. Copias electrénicas de documen-
tos electronicos.

1.- Se consideraran copias auténticas y, por lo
tanto, con la eficacia prevista en el articulo 46 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre LRJPAC, las reali-
zadas por medios electronicos de documentos elec-
tronicos emitidos por el propio interesado o por las
Administraciones publicas en los términos siguien-
tes:
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a) Copias que no comportan cambio de forma-
to ni contenido del documento electrénico original,
tendran la misma eficacia juridica que el documento
electronico original.

b) Copias que cambian el formato original, para
que una copia electrénica de un documento electro-
nico tenga la condicion de copia auténtica, deberan
cumplirse los requisitos siguientes:

i) Que el documento electrénico original, que
debe conservarse en todo caso, obre en poder de la
Administracion.

II) Que la copia sea obtenida conforme a las nor-
mas de competencia y procedimiento que, en cada
caso, sea de aplicacion, incluidas las de obtencion
automatizada.

[I1) Que incluya el caracter de copia entre los me-
tadatos asociados.

IV) Que sea autorizada mediante firma electréni-
ca conforme a los sistemas recogidos en los articu-
los 18 y 19 de la Ley 11/2007, de 22 de junio.

2.- Se podran generar copias electrénicas autén-
ticas a partir de otras copias electrénicas auténticas,
siempre que se observen los requisitos establecidos
en los apartados anteriores.

3.- Los 6rganos emisores de los documentos ad-
ministrativos electronicos o receptores de los docu-
mentos privados electrénicos, o los archivos que re-
ciban los mismos, estan obligados a la conservacion
de los documentos originales, aunque se hubiere
procedido a su copiado conforme a lo establecido en
el presente articulo, sin perjuicio de lo previsto en el
articulo 47 de la presente ordenanza.

4.- Se considerara copia electrénica auténtica de
documentos electrénicos presentados conforme a
sistemas normalizados o formularios los siguientes:

a) El documento electrénico, autenticado con el
sello electronico del 6rgano u organismo destinata-
rio, resultado de integrar el contenido variable firma-
do y remitido por el ciudadano en el formulario co-
rrespondiente empleado en la presentacion.

b) La obtenida conforme a lo sehalado en los
apartados anteriores de este articulo.

Articulo 44. Copias electrénicas de documen-
tos en soporte no electrénico.

1.- Las copias electrénicas de los documentos
en soporte papel o en otro soporte susceptible de
digitalizacion realizadas por el Ayuntamiento o sus
organismos dependientes, ya se trate de documen-
tos emitidos por la Administracion o de documentos
privados aportados por los ciudadanos, se realizaran
de acuerdo con lo regulado en el presente articulo.

2.- Alos efectos de esta ordenanza, se define como
<<imagen electronica>> el resultado de aplicar un
proceso de digitalizacion a un documento en soporte
papel o en otro soporte que permita la obtencion fiel
de dicha imagen. Se entiende asi mismo por <<digita-
lizacion>> el proceso tecnoldgico que permite conver-
tir un documento en soporte papel o en otro soporte

no electrénico en un fichero electronico que contiene
la imagen codificada, fiel e integra, del documento.

3.- Cuando la digitalizacién de documentos sea
realizada por la Administracion municipal, utilizando
tanto procesos automatizados o manuales, las ima-
genes electrénicas obtenidas tendran la naturaleza
de copias electronicas auténticas, con el alcance y
efectos previstos en el articulo 46 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre LRJPAC, si se cumplen los si-
guientes requisitos:

a) Que el documento copiado sea un original o
una copia auténtica.

b) Que la copia electrénica sea autorizada me-
diante firma electronica de empleado publico que
garantice su autenticidad e integridad utilizando los
sistemas regulados en el articulo 12 de la presente
ordenanza.

¢) Que las imagenes electrénicas estén codifica-
das, conforme a alguno de los formatos y con los
niveles de calidad y condiciones técnicas especifi-
cados en el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

d) Que la copia electronica incluya su caracter de
copia entre los metadatos asociados.

d) Que la copia electrénica sea obtenida confor-
me a las normas de competencia y procedimientos
que en cada caso sean de aplicacion, incluidas las
de obtencion automatizada.

4.- No sera necesaria la intervencion del érgano
administrativo depositario del documento administra-
tivo original para la obtencion de copias electronicas
auténticas, cuando las imagenes electrénicas sean
obtenidas a partir de copias auténticas en papel emi-
tidas, cumpliendo los requisitos del articulo 46 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre LRJPAC.

5.- El procedimiento regulado en el presente arti-
culo sera de aplicacion para los casos de que los in-
teresados tengan que aportar copias compulsadas o
cotejadas a los procedimientos. En estos supuestos,
la oficina presencial receptora, debera proceder a la
obtencion de la obtencion de la imagen digital de los
documentos aportados y firmarlas electrénicamente
conforme a lo mencionado en los apartados anteriores.

Articulo 45. Copias en papel de documentos
administrativos electrénicos.

Para que las copias emitidas en papel de los do-
cumentos publicos administrativos electronicos ten-
gan la consideracion de copias auténticas, deberan
cumplirse los siguientes requisitos:

a) Que el documento electronico copiado sea un
documento original o una copia electronica auténtica
del documento electrénico o en soporte papel origi-
nal, emitidos conforme a lo previsto en la presente
ordenanza.

b) La impresion en el documento de un cddigo
(codigo de validacion electronica) generado electré-
nicamente con indicacién de que el mismo permite
contrastar la autenticidad de la copia mediante el ac-
ceso a los archivos electronicos de Ayuntamiento o
sus organismos dependientes.
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c¢) Que la copia electrénica sea obtenida conforme
a las normas de competencia y procedimientos que
en cada caso sean de aplicacién, incluidas las de
obtencion automatizada.

Articulo 46. Destruccion de documentos en
soporte no electrénico.

1.- Los documentos originales y las copias autén-
ticas en papel o cualquier otro soporte no electrénico
admitido por la ley como prueba, de los que se ha-
yan generado copias electronicas auténticas, podran
destruirse si se cumplen los requisitos siguientes:

a) La destruccion requerira una resolucion adop-
tada por el érgano responsable del procedimiento o,
en su caso, por el érgano responsable de la custodia
de los documentos, previo el oportuno expediente
de eliminacion, en el que se determinen la natura-
leza especifica de los documentos susceptibles
de destruccion, los procedimientos administrativos
afectados, las condiciones y garantias del proceso
de destruccion, y la especificacion de las personas u
organos responsables del proceso.

b) Que no se trate de documentos con valor histo-
rico, artistico o de otro caracter relevante que acon-
seje su conservacion y proteccion, o en el que figuren
firmas u otras expresiones manuscritas 0 mecanicas
que confieran al documento un valor especial.

2.- Se debera incorporar al expediente de elimina-
cion un analisis de los riesgos relativos al supuesto
de destrucciéon de que se trate, con mencion expli-
cita de las garantias de conservacion de las copias
electrénicas y del cumplimiento de las condiciones
de seguridad que, en relacion con la conservacion y
archivo de los documentos electronicos, establezca
el Esquema Nacional de Seguridad.

Articulo 47. Archivo electréonico de documentos.

1. La Administracion municipal podra archivar por
medios electrénicos todos los documentos utilizados
en el ejercicio de sus funciones.

2. El 6rgano directivo competente en materia de
archivo, conjuntamente con el érgano directivo com-
petente en materia de administracién electrénica,
determinara las politicas de creacion y conservacion
del archivo electrénico, asi como los criterios de con-
trol sobre la documentacion del archivo electronico:
migracion, ingreso, conservacion, normas, acceso
de seguridad, validacion, soportes y mantenimiento.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera.

La Administracion municipal promovera la forma-
cion de los empleados publicos a su servicio en el
conocimiento y a utilizacion de medios electronicos
para el desarrollo de sus actividades.

Segunda.

A partir de la entrada en vigor de la ordenanza,
cualquier regulacién que se efectue de nuevos pro-

cedimientos y tramites administrativos o modificacion
de los existentes, debera prever la posibilidad de su
tramitacion por medios electronicos y se ajustara a
los requisitos previstos en esta ordenanza.

Tercera.

Los preceptos derivados de la presente ordenan-
za solo vincularan a los procedimientos y servicios
disponibles en la sede electrénica municipal cuya
relacion, tal y como se establece en el articulo 31,
sera publicada en la misma para el adecuado cono-
cimiento de los ciudadanos.

Cuarta.

La incorporaciéon de procedimientos y servicios se
pondra en marcha de forma progresiva a partir de
la entrada en vigor de la presente ordenanza. En la
sede electrénica figurara la relacién actualizada de
procedimientos y servicios que podran ser tramita-
dos por medios electrénicos.

Quinta.

Del contenido de la presente ordenanza se rea-
lizara la mayor difusidon posible entre la ciudadania,
utilizando para ello los distintos canales de comuni-
cacion que se disponen, con el fin de promover un
mayor conocimiento en materia de administracion
electrénica.

Sexta.

Los conceptos empleados en la presente orde-
nanza tendran el sentido establecido en el anexo de
definiciones recogido en la Ley 11/ 2007.

DISPOSICION TRANSITORIA

Primera.

Esta ordenanza no se aplicara a los expedientes
iniciados con anterioridad a su entrada en vigor.

Disposicion Final

La presente ordenanza entrara en vigor al dia si-
guiente de su publicacién de su texto integro en el
Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara.

MODIFICACION ORDENANZA REGULADORA
DEL SERVICIO DE ESTANCIAS DIURNAS DEL
AYUNTAMIENTO DE EL CASAR

Nueva redaccion del art. 25. (Adecuacion de su
contenido por imperativo legal al art. 7 de la Ley
14/2010 de Servicios Sociales en Castilla-La Man-
cha).

DERECHOS DE LOS USUARIOS:

1. Las personas usuarias del Sistema Publico de
Servicios Sociales tendran los siguientes derechos
relacionados con la proteccion social:
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