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EDICTO. Aprobacion definitiva Ordenanza de Administracion Electronica.

De conformidad con lo dispuesto en el apartado 2° del articulo 70 de la Ley 7/11985, de 2 de
abril, de Bases de Régimen Local, se hace publico que el Pleno del Excmo. Ayuntamiento de
Caceres, en sesion celebrada el dia 21 de mayo de 2020, ha resuelto las alegaciones y
aprobado definitivamente la Ordenanza Municipal reguladora de la Administracién electrénica
del Ayuntamiento de Caceres, habiendo levantado, en este procedimiento, la suspension de
términos y la interrupcidon de plazos administrativos a que hace referencia la Disposicién
adicional 32 del Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, por el que se declara el Estado de
Alarma para la gestion de la situacion de crisis sanitaria provocada por el COVID-19.

El texto definitivo de dicha Ordenanza es el siguiente:

Céaceres, 21 de mayo de 2020
Juan Miguel Gonzalez Palacios
SECRETARIO GENERAL
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ORDENANZA DE ADMINISTRACION ELECTRONICA
DEL AYUNTAMIENTO DE CACERES
PREAMBULO

El objeto de la presente Ordenanza de Administracion electrénica del
Ayuntamiento de Caceres es el desarrollo del procedimiento administrativo comun
para la gestién administrativa del mismo, y cuya tramitacion se realizard, en todo caso,
por medios electronicos en aplicacion de lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.

La justificacién y necesidad de su aprobacién se encuentra a lo largo del
articulado de la Ley del Procedimiento Administrativo Comun, en el que se sefiala la
posibilidad, en ocasiones, y la obligaciones en otras, de recurrir a una norma
reglamentaria para regular los siguientes extremos:

a). Admision de los sistemas de identificacion previstos en la LPAC como
sistemas de firmas (articulo 10,3 LPAC).

Dentro de este apartado se han incorporado a la Ordenanza las modificaciones
a la LPCAC introducidas por el Real Decreto Ley 14/2019, de 31 de octubre, de
medidas urgentes de seguridad publica, Administracién digital, contratacion y
telecomunicaciones.

b). Ampliar los sujetos obligados a relacionarse electronicamente con la
Administracion.

Efectivamente, el articulo 14,3 de la LPCAC dispone que reglamentariamente,
las Administraciones podran 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 econdmica, técnica, dedicacién
profesional u otros motivos, quede acreditado que tienen acceso y disponibilidad de
los medios electrénicos necesarios.

En el mismo sentido que el articulo anterior, el articulo 16,3 de la LPAC
establece la obligaciéon de presentar determinados documentos por medios
electrénicos para ciertos procedimientos y para ciertos colectivos de personas fisicas
que, por razon de su capacidad econdémica, técnica, dedicacién profesional u otro
motivos quede acreditado que tienen acceso y disponibilidad de los medios
electrénicos necesarios.

d). Establece la obligacion de practicar electronicamente las notificaciones para
determinados procedimientos y para los colectivos de personas indicados
anteriormente (articulo 41,1 LPAC).
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e). Creacién de los registros electrénicos.

El articulo 16,1 de la LPAC establece que las disposiciones de creacion de los
registros electronicos se publicaran en el diario oficial correspondiente y su texto
integro debera estar disponible para consulta en la sede electronica de acceso al
registro. En todo caso, las disposiciones de creacion de registros electronicos
especificaran el érgano o unidad responsable de su gestién, asi como la fecha y hora
oficial y los dias declarados como inhabiles.

Contenido de la Ordenanza.

La Ordenanza regula las condiciones y los efectos juridicos de la utilizacién de
las tecnologias de la informacién en la actividad administrativa, en las relaciones entre
la administracion local donde se aplique y el resto de entidades integrantes del sector
publico, asi como en las relaciones con la ciudadania a fin de garantizar sus derechos
y, en especial, la regulacién de las condiciones y los efectos juridicos del uso de los
medios electrénicos en la tramitacion de los procedimientos administrativos. Asimismo
establece los principios reguladores de la incorporacién de los tramites y de los
procedimientos administrativos municipales a la tramitacion por via electrénica.

El borrador de Ordenanza consta de 29 articulos, divididos en siete Capitulos;
7 disposiciones adicionales y una disposicion final.

Capitulo 1.- Objeto y ambito de aplicacion.

Se establece su objeto y su ambito de aplicacion que sera el Ayuntamiento de
Caceres y las entidades de derecho publico vinculadas o dependientes de este, asi
como a los ciudadanos en sus relaciones con la Administracién municipal.

Capitulo 2.- Sistemas de identificacién y autenticacion.

Se establece que los sistemas de identificacion y autenticacion de los
interesados seran los establecidos en el capitulo Il del titulo | de la LPAC, en la
redaccion dada por el RDL 14/2019, de 31 de octubre, relacionandose expresamente
los sistemas admitidos como los certificados electrénicos, sistemas de clave
concertada, y cualquier otro sistema que la Administraciéon municipal considere valido
en los términos y condiciones que se establezcan.

Igualmente, se determinan los sistemas que se consideraran validos a efectos
de firma, que seran los sistemas de firma electrénica cualificada o avanzada, de sello
electrénico y cualquier otro sistema que se considere valido por la Administracién
municipal, en los términos y condiciones que se establezcan. Se suprimen, en
cumplimiento del RDL 14/2019, de 31 de octubre, los sistemas de firma reconocidos.

Con la redaccién de este articulo 2° de la Ordenanza, se da cumplimiento a lo
dispuesto en el apartado 3° del articulo 10 de la LPAC, que dispone:

<Cuando asi lo disponga expresamente la normativa reguladora aplicable, las
Administraciones Publicas podran admitir los sistemas de identificaciéon contemplados
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en esta Ley como sistema de firma cuando permitan acreditar la autenticidad de la
expresion de la voluntad y consentimiento de los interesados>.

En el articulo 3°, se determinan los procedimientos administrativos para los que
sera obligatorio el uso de firma, que es una reproduccion del apartado 2° del articulo
11 de la LPAC, que establece:

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

a) Formular solicitudes.

b) Presentar declaraciones responsables o comunicaciones.
c) Interponer recursos.

d) Desistir de acciones.

e) Renunciar a derechos

Capitulo 3.- Sede electroénica.

Con la creacién de la sede electronica, se da cumplimiento a lo dispuesto en el
apartado a) del articulo 13 de la LPAC, que reconoce el derecho de las personas a
comunicarse con las Administraciones Publicas a través de un Punto de Acceso
General electrénico de la Administracién, donde el ciudadano podra encontrar todos
los tramites de la Administracion disponibles electrénicamente, asi como el acceso a
los servicios electronicos.

En el mismo sentido, el articulo 12, 1 LPAC, que establece que “Las
Administraciones Publicas deberan garantizar que los interesados pueden relacionarse
con la Administracion a través de medios electrénicos, para lo que pondran a su
disposicion los canales de acceso que sean necesarios asi como los sistemas y
aplicaciones que en cada caso se determinen”.

En el articulo 6 de la Ordenanza se regula con suficiente detalle el contenido de
la sede electronica y de los servicios electronicos que estaran a disposicion de los
ciudadanos.

Capitulo 4.- Registro electrénico.

En el articulo 10 de la Ordenanza se crea el registro electronico del
Ayuntamiento de Caceres, se determina el régimen de su funcionamiento y se
establecen los requisitos y condiciones que habran de observarse en la presentacion y
remision de solicitudes, escritos y comunicaciones que se transmitan por medios
electrénicos.

Con la creacion del registro electrénico, el Ayuntamiento dara cumplimiento al
articulo 16 de la LPAC, que establece:

“Cada Administracién dispondra de un Registro Electrénico General, en el que
se hara el correspondiente asiento de todo documento que sea presentado o que se
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reciba en cualquier érgano administrativo, Organismo publico o Entidad vinculado o
dependiente a estos. También se podran anotar en el mismo, la salida de los
documentos oficiales dirigidos a otros 6rganos o particulares.

Los Organismos publicos vinculados o dependientes de cada Administracién
podrén disponer de su propio registro electronico plenamente interoperable e
interconectado con el Registro Electrénico General de la Administracién de la que
depende.

El Registro Electronico General de cada Administracién funcionaré como un
portal que facilitara el acceso a los registros electrénicos de cada Organismo. Tanto el
Registro Electronico General de cada Administracion como los registros electrénicos
de cada Organismo cumpliréan con las garantias y medidas de seguridad previstas en
la legislacion en materia de proteccién de datos de caracter personal.

Las disposiciones de creacion de los registros electrénicos se publicaran en el
diario oficial correspondiente y su texto integro debera estar disponible para consulta
en la sede electrénica de acceso al registro. En todo caso, las disposiciones de
creacion de registros electrénicos especificaran el érgano o unidad responsable de su
gestién, asi como la fecha y hora oficial y los dias declarados como inhabiles”.

El contenido de los articulos que regulan el funcionamiento del Registro se
ajusta a las reglas contenidas en el articulo 31 de la LPAC, al permitir la presentacion
de documentacioén todos los dias del afio durante las 24 horas; a efectos de computo
del plazo en dias habiles, la presentaciéon por el interesado en un dia inhabil, se
entendera realizada en la primera hora del dia habil siguiente; y se determinan los dias
que se consideran inhabiles a los efectos de computos de plazos en el registro
electrénico.

Se procede a dar solucidon y respuesta a la observacion realizada por
Negociado de la Seccién de Estadistica y Registro, determinandose la relacion de
documentos normalizados que podran ser expedidos por la Administracion en dia
inhabil.

Capitulo 5.- Procedimiento administrativo electrénico.

En este Capitulo se regula el procedimiento administrativo electronico con
sujecion plena a la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun.

Capitulo 6.- Notificaciones electrdnicas.

El contenido de este Capitulo se ha ajustado a lo dispuesto en los articulos 41,
43y 44 de la LPAC.

Capitulo 7.- Archivo electronico.

En este Capitulo se regula el archivo electrénico estableciéndose que los
documentos electrénicos se archivaran en medios o soportes electronicos, salvo
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aquellos documentos en soporte fisico que no puedan incorporarse al expediente
electrénico en los términos legalmente previstos.

Disposiciones adicionales.-

Por ultimo, en las Disposiciones Adicionales se regulan, la fecha de entrada en
funcionamiento de la Administracion electrénica y del Registro electronico, el sistema
de seguridad de las sedes y registro electrénicos, la protecciéon de datos, la ventanilla
Unica de servicios, la habilitacion a la Alcaldia para su desarrollo, la aplicacion de las
previsiones contenidas en la Ordenanza y su entrada en vigor.

CAPITULO 1. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1.0bjeto.

La presente Ordenanza tiene por objeto la regulacion de los aspectos
electrénicos de la Administracién municipal, la creacién y determinacién del régimen
juridico propio de la sede electrénica, del registro electrénico y de la gestiéon
electréonica administrativa, haciendo efectivo el derecho de los ciudadanos al acceso
electronico a los servicios publicos municipales.

ARTICULO 2. Ambito de aplicacién.

Esta Ordenanza sera de aplicacion al Ayuntamiento de Caéceres, a las
entidades de derecho publico vinculadas o dependientes de este y a los ciudadanos
en sus relaciones con la Administracion municipal.

CAPITULO 2. SISTEMAS DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION

ARTICULO 3. Sistemas de identificacién y autenticacion.

Los sistemas de identificacion y autenticacion seran los establecidos en el
capitulo 1l del Titulo | de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Los interesados podran identificarse electrénicamente ante la Administracion
municipal a través de cualquier sistema que cuente con un registro previo como
usuario que permita garantizar su identidad. En particular, seran admitidos, los
sistemas siguientes:

a) Sistemas basados en certificados electrénicos cualificados de firma
electrénica expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de
prestadores de servicios de certificacion».
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b) Sistemas basados en certificados electronicos cualificados de sello
electrénico expedidos por prestadores incluidos en la “Lista de confianza de
prestadores de servicios de certificacion”.

c) Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema que la Administracion
municipal considere valido, en los términos y condiciones que se establezcan, siempre
que cuenten con un registro previo como usuario que permita garantizar su identidad,
previa autorizacion por parte de la Secretaria General de Administracion Digital del
Ministerio de Politica Territorial y Funcién Publica.

En este caso, se establece la obligatoriedad de que los recursos técnicos
necesarios para la recogida, almacenamiento, tratamiento y gestién de dichos
sistemas se encuentren situados en territorio de la Union Europea y en caso de
tratarse de categorias especiales de datos a los que se refiere el articulo 9 del
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de
2016, en territorio espafiol.

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

En el caso de que los interesados optaran por relacionarse con las
Administracion municipal a través de medios electronicos, se consideraran validos a
efectos de firma:

a) Sistemas de firma electronica cualificada y avanzada basados en
certificados electronicos cualificados de firma electronica expedidos por prestadores
incluidos en la “Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion”.

b) Sistemas de sello electrénico cualificado y de sello electrénico avanzado
basados en certificados electronicos cualificados de sello electrénico expedidos por
prestador incluido en la “Lista de confianza de prestadores de servicios de
certificaciéon”.

c) Cualquier otro sistema que la Administraciéon municipal considere valido, en
los términos y condiciones que se establezcan, siempre que cuenten con un registro
previo como usuario que permita garantizar su identidad, previa autorizacién por parte
de la Secretaria General de Administracion Digital del Ministerio de Politica Territorial y
Funcién Publica.

Para realizar cualquier actuaciéon prevista en el procedimiento administrativo,
los interesados deberan acreditar previamente su identidad a través de cualquiera de
los medios de identificacion previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Las Administraciones Publicas soélo requerirdn a los interesados el uso
obligatorio de firma para:
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a) Formular solicitudes.
b) Presentar declaraciones responsables o comunicaciones.
c) Interponer recursos.
d) Desistir de acciones.

e) Renunciar a derechos.

CAPITULO 3. SEDE ELECTRONICA

ARTICULO 4. Sede electrénica.

Se crea la sede electronica del Ayuntamiento de Caceres, como la plataforma a
través de la cual los ciudadanos podran acceder a los servicios electronicos que el
Ayuntamiento pone a su disposicion, estara disponible en la direccion URL
https://sede.caceres.es

La titularidad de la sede electronica correspondera a la Administracion
municipal y sera sede Unica para el Ayuntamiento, sus organismos auténomos, asi
como para las entidades de derecho publico vinculadas o dependientes.

La sede electrénica se crea con sujecién a los principios de transparencia,
publicidad, responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad,
neutralidad e interoperabilidad.

La sede electrénica utilizara, para identificarse y garantizar una comunicacion
segura, certificado reconocido o cualificado de autenticacién de sitio web o
equivalente.

La sede electronica debera ser accesible a los ciudadanos todos los dias del
afo, durante las veinticuatro horas del dia. Sélo cuando concurran razones justificadas
de mantenimiento técnico u operativo podra interrumpirse, por el tiempo
imprescindible, la accesibilidad a la misma. La interrupcion debera anunciarse en la
propia sede con la antelaciéon que, en su caso, resulte posible. En supuestos de
interrupcion no planificada en el funcionamiento de la sede, y siempre que sea factible,
el usuario visualizard un mensaje en que se comunique tal circunstancia.

ARTICULO 5. Catalogo de procedimientos.

Tal y como establece articulo 53.1 f) de la citada Ley 39/2015, el interesado
tiene, entre otros, el derecho a obtener informacién y orientacién acerca de los
requisitos juridicos o técnicos que las disposiciones vigentes impongan a los
proyectos, actuaciones o solicitudes que se proponga realizar.
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En este mismo sentido, el articulo 16.1 también de la Ley 39/2015, establece
que en la sede electrénica de acceso a cada registro figurara la relacién actualizada de
tramites que pueden iniciarse en el mismo.

A estos efectos, el Ayuntamiento hara publico y mantendra actualizado el
catalogo de procedimientos y actuaciones en la sede electrénica.

ARTICULO 6. Contenido de la sede electrénica.

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

a) La identificacion del d6rgano titular de la sede y de los responsables de su
gestion y de los servicios puestos a disposicion de la misma y en su caso, de las
subsedes de ella derivadas.

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

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

d) Relacién de sistemas de firma electronica, conforme sean admitidos o
utilizados en sede.

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

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

g) La informacion relacionada con la proteccion de datos de caracter personal.

h) El Inventario de informacion administrativa, con el catdlogo de
procedimientos y servicios prestados por el Ayuntamiento.

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

j) Medios disponibles para la formulacién de sugerencias y quejas.

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

1) La comprobacion de la autenticidad e integridad de los documentos emitidos
por los o6rganos u organismos publicos que abarca la sede que hayan sido
autenticados mediante cddigo seguro de verificacion.

m)La indicacién de la fecha y hora oficial.
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n) El calendario de dias habiles e inhabiles a efectos del computo de plazos.

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

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

g) Caodigos de identificacion vigentes relativos a los érganos, centros o
unidades administrativas.

ARTICULO 7. Tablén de edictos electrénico.

La sede electrénica tendra un tablon de edictos electrénico donde se publicaran
los actos y comunicaciones que por disposicion legal y reglamentaria asi se
determinen.

El Ayuntamiento garantizara mediante los instrumentos técnicos pertinentes el
control de las fechas de publicacion de los anuncios o edictos con el fin de asegurar la
constatacion de la misma a efectos de cémputos de plazos.

ARTICULO 8. Publicidad activa.

El Ayuntamiento publicara de forma periédica y actualizada la informacién cuyo
conocimiento sea relevante para garantizar la transparencia de su actividad
relacionada con el funcionamiento y control de la actuacién publica, todo ello de
conformidad con la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno.

En este sentido, el Ayuntamiento publicara:
« Informacion institucional, organizativa y de planificacion.

e Informacion de relevancia juridica, esto es, normativa propia, tanto
ordenanzas o reglamentos como ordenanzas fiscales o cualesquiera otras
disposiciones de caracter general.

* Informacion econdmica, presupuestaria y estadistica.

ARTICULO 9. Perfil de contratante.

Desde la sede electronica se accedera al perfil de contratante del
Ayuntamiento, cuyo contenido se ajustara a lo dispuesto en la normativa de
contratacion.

www.dip-caceres.es
bopcaceres@dip-caceres.es

53]::5'

)

CVE: BOP-2020-1518

Verificable en: http://bop.dip-caceres.es



Boletin Oficial

de la Provincia de Caceres

Lunes, 25 de mayo de 2020

CAPITULO 4. REGISTRO ELECTRONICO

ARTICULO 10. Creacién y funcionamiento del registro electrénico.

1.- Mediante esta Ordenanza se crea el Registro Electronico General del
Ayuntamiento de Caceres, se determina el régimen de funcionamiento y se establecen
los requisitos y condiciones que habran de observarse en la presentaciéon y remisiéon
de solicitudes, escritos y comunicaciones que se transmitan por medios electrénicos.

2.- Los Organismos Auténomos vinculados o dependientes de este
Ayuntamiento dispondran de su propio registro electronico plenamente interoperable e
interconectado con el Registro Electrénico General del Ayuntamiento del que depende.

3.- El Registro Electrénico General del Ayuntamiento de Caceres funcionara
como un portal que facilitara el acceso a los registros electrénicos de cada Organismo
auténomo. Tanto el Registro Electronico General del Ayuntamiento de Caceres, como
los registros electronicos de cada Organismo Auténomo deberan cumplir con las
garantias y medidas de seguridad previstas en la legislacion en materia de proteccion
de datos de caracter personal

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

ARTICULO 11. Naturaleza y eficacia del registro electrénico.

1.- El Ayuntamiento de Caceres dispone de un Registro Electronico General y
los Organismos Auténomos de su propio registro electrénico en los que se hara su
correspondiente asiento de todo documento que sea presentado o que se reciba.

2.- El Registro Electronico General del Ayuntamiento de Caceres tendra el
caracter de registro interoperable con el Registro de los Organismos Auténomos
dependientes y con los registros de otras Administraciones Publicas y 6rganos del
sector publico institucional, integrados en el Sistema de Interconexiéon de Registros
(SIR) dependiente de la Administracion General del Estado, garantizandose la
transmision telematica de los correspondientes asientos registrales, asi como de los
documentos presentados.

ARTICULO 12. Funciones del registro electrénico.
El registro electrénico del Ayuntamiento cumplira las siguientes funciones:

a) La recepcion de escritos, solicitudes y comunicaciones, asi como la
anotacion de su asiento de entrada.
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b) La expedicién de recibos electrénicos acreditativos de la presentacion de
dichos escritos, solicitudes y comunicaciones.

c) La remisién de comunicaciones y notificaciones electronicas, asi como la
anotacion de su asiento de salida.

d) Cualesquiera otras que se le atribuyan legal o reglamentariamente.

ARTICULO 13. Responsable del registro electrénico.

La responsabilidad de la gestion de este registro correspondera a la Secretaria
General del Ayuntamiento de Caceres.

ARTICULO 14. Acceso al registro electrénico y contenido.

El acceso al registro electronico se realizara a través de la sede electronica de
este Ayuntamiento ubicada en la siguiente direccion URL: https://sede.caceres.es.

En el Registro Electrénico se anotaran todos los documentos dirigidos a los
distintos 6rganos administrativos de la Administraciéon Municipal, que sean
presentados a través de los siguientes medios:

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

De forma electrénica a través de las correspondientes aplicaciones informaticas
de los registros electrénicos de las entidades publicas a las que se refiere el articulo
11 de la presente norma.

De forma presencial en la/s oficina/s de asistencia en materia de registro
existentes en el Ayuntamiento de Caceres y sus Organismos Auténomos.

El Registro Electrénico cumplird con las garantias y medidas de seguridad
previstas en la legislacion en materia de protecciéon de datos de caracter personal.

Los asientos que se efectien en el Registro Electrénico del Ayuntamiento se
efectuaran respetando el orden temporal de recepcién de los documentos, e indicaran
los siguientes datos:

« La fecha y hora en que se produce.

* Numero de orden asignado.

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

« Persona u 6rgano administrativo al que se envia.

. Organo administrativo remitente, si procede.

« Referencia al contenido del documento.
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* Anexos, en su caso.

ARTICULO 15. Presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones.

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

2.- La presentacion en formato papel de documentacion en las oficinas de
registro por personas que no estén obligadas a relacionarse electrénicamente con la
Administracion, no podra superar el tamafio A3. En el caso que deseen presentar
documentos que superen dicho tamafo, estos deberan ser aportados en soporte
digital.

La documentacion en formato papel debera presentarse de modo que facilite

su digitalizaciéon, no admitiéndose la presentacion a través de las oficinas de correos,
de documentos encuadernados.

Los documentos encuadernados presentados de forma presencial deberan ser
previamente desencuadernados por los interesados para su digitalizacion.

3.- El registro electrénico permitira la presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones todos los dias del afio durante las veinticuatro horas.

El Registro Electronico se regira por la fecha y hora oficial de la Sede
Electroénica.

4.- El Registro Electronico generara automaticamente un recibo de la
presentacion realizada, en formato PDF y mediante alguno de los sistemas de
identificacién admitidos, que debera contener fecha y hora de presentacién, nimero de
entrada del registro y relacion de los documentos adjuntos al formulario de
presentacion. La falta de emision del recibo acreditativo de la entrega equivaldra a la
no recepcion del documento, lo que debera ponerse en conocimiento del usuario.

5.- El Registro Electrénico admitira la posibilidad de adjuntar documentacion
complementaria que acompafe a los documentos electronicos normalizados. Dicha
documentacion se regird por las normas que regulan los Esquemas Nacionales de
Interoperabilidad y Seguridad.

De acuerdo con los instrumentos informaticos y vias de comunicacion
disponibles, podra limitarse el numero y tamafio maximo de los documentos
complementarios a presentar en una sola sesién, posibilitando su presentacion
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fraccionada e informando de ello en la propia solicitud de presentacién en el registro
electronico.

ARTICULO 16. Rechazo de solicitudes, escritos y comunicaciones.

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

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

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

Los documentos adjuntos a los escritos y comunicaciones presentadas en el
registro electronico deberan ser legibles y no defectuosos, pudiéndose utilizar los
formatos comunmente aceptados que se haran publicos en la sede electrénica de este
Ayuntamiento.

En estos casos, 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
subsanacion de tales deficiencias. Cuando el interesado lo solicite, se remitira
justificacién del intento de presentacion, que incluira las circunstancias del rechazo.

Cuando una incidencia técnica imposibilite el funcionamiento ordinario del
sistema o aplicacién que corresponda y hasta que se solucione el problema, el
Ayuntamiento procedera a la ampliaciéon de los plazos no vencidos por el tiempo que
se haya interrumpido, debiéndose publicar en la sede electrénica tanto la incidencia
técnica acontecida, como la ampliacién concreta del plazo no vencido.

Igualmente, en caso de cese del servicio de manera programada, se publicaran
en la sede electronica del Ayuntamiento los dias y horas en que el cese programado
vaya a llevarse a cabo, entendiéndose prorrogados los vencimientos que se produzcan
dentro de las horas de cese programado del servicio en tanto tiempo como el servicio
vaya a ser interrumpido.

ARTICULO 17. Cémputo de los plazos

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

El registro electronico estara a disposicion de sus usuarios las veinticuatro
horas del dia, todos los dias del afio, excepto las interrupciones que sean necesarias
por razones técnicas.
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A los efectos de computo de plazos habra que estar a lo siguiente:

.- Cuando los plazos se sefalen por horas se entiende que estas son habiles.
Seran habiles todas las horas del dia que formen parte de un dia habil.

Los plazos expresados por horas se contaran de hora en hora y de minuto en
minuto desde la hora y minuto en que tenga lugar el acto de que se trate y no podran
tener una duracion superior a veinticuatro horas, en cuyo caso se expresaran en dias.

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

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

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

.- No se dara salida, a través del registro electronico, a ningin escrito o
comunicacion en dia inhabil, excepto la expedicién de volantes de empadronamiento,
certificados histéricos, de convivencia, de signos externos y notificaciones de
Resoluciones de Alcaldia y de los acuerdos de los 6érganos colegiados.

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

CAPITULO 5. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ELECTRONICO

ARTICULO 18. El expediente electrénico.

1.- El expediente electronico es el conjunto ordenado de documentos y
actuaciones, en formato electronico, que sirven de antecedente y fundamento a la
resolucién administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

2.- Los expedientes se formaran mediante la agregaciéon ordenada de cuantos
documentos, pruebas, dictdmenes, informes, acuerdos, notificaciones y demas
diligencias deban integrarlos, asi como un indice numerado de todos los documentos
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que contenga. Asimismo, debera constar en el expediente copia electrénica certificada
de la resolucién adoptada.

El indice garantizara la integridad del expediente electronico y permitira su
recuperacion siempre que haga falta, siendo admisible que un mismo documento
forme parte de diferentes expedientes electrénicos.

3.- Cuando en virtud de una norma sea preciso remitir el expediente
electrénico, se hard de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de
Interoperabilidad y en las correspondientes Normas Técnicas de Interoperabilidad, y
se enviara completo, foliado, autentificado y acompafiado de un indice, asimismo
autentificado, de los documentos que contenga.

ARTICULO 19. Procedimientos incorporados a la tramitacion por via
electrénica.

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

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

ARTICULO 20. Actuaciéon administrativa automatizada.

1.- Los actos administrativos se produciran por escrito a través de medios
electrénicos, a menos que su naturaleza exija otra forma mas adecuada de expresion
y constancia.

2.- El contenido de los actos administrativos deberan ajustarse a lo dispuesto
por el ordenamiento juridico y sera determinado y adecuado a los fines de aquellos.

ARTICULO 21. Iniciacién.

1.- Los procedimientos se iniciaran de oficio por acuerdo del o6rgano
competente, bien por propia iniciativa 0 como consecuencia de orden superior, a
peticion razonada de otros érganos o por denuncia o a solicitud del interesado.

Las solicitudes que formulen los interesados deberan contener los datos que se
detallan en el articulo 66 de la Ley del Procedimiento Administrativo Comun y podran
presentarse en los modelos normalizados que estaran a disposicion de los interesados
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en la sede electrénica y en las oficinas de Registro del Ayuntamiento y sus entes
dependientes.

2.- Las personas interesadas podran aportar al expediente copias digitalizadas
de los documentos que sean necesarios o estimen oportunos, debiéndose garantizar
la fidelidad con el original mediante la utilizacion de firma electrénica cualificada o
avanzada.

El Ayuntamiento podrd, en cualquier momento, requerir a la persona interesada
la exhibicién del documento o de la informacién original o solicitar informacion del
correspondiente archivo para aclarar el contenido de las copias aportadas.

La aportaciéon de tales copias implica la autorizacién a la Administracién para
que acceda y trate la informacién personal contenida en tales documentos.

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

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

ARTICULO 22. Representacion.

1.- Los ciudadanos y ciudadanas podran actuar por medio de representantes
en los procedimientos y tramites administrativos, de acuerdo con lo previsto en la
legislacion general. En estos supuestos, la validez de las actuaciones realizadas
estara sujeta a la acreditacion de la representacion.

2.- Cualquier persona fisica con capacidad de obrar, puede representar por via
electrénica a otras personas, fisicas o juridicas, siempre que acredite la citada
representacion, que debera hacerse de forma expresa para las actuaciones que a
continuacion se relacionan:

a) Formular solicitudes.

b) Efectuar declaraciones responsables.
c) Efectuar comunicaciones.

d) Interponer recursos administrativos.
e) Desistir de acciones.

f) Renunciar a derechos.
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En los restantes casos, se presumira dicha representacion, salvo manifestacion
expresa en contra del interesado.

3.- La acreditacion de la representacion podra efectuarse por cualquiera de los
siguientes medios:

.- Documento acreditativo de la representacién otorgada mediante
comparecencia ante notario publico (poder notarial).

.- Documento acreditativo de la representaciéon otorgada mediante
comparecencia personal efectuada ante funcionario habilitado del Ayuntamiento de
Céaceres (poder apud acta).

.- Documento acreditativo de la representaciéon otorgada mediante
comparecencia electrénica efectuada en la sede electronica del Ayuntamiento de
Caceres (poder apud acta electrénico).

.- Documento electrénico acreditativo de que la representacién otorgada se
encuentra inscrita en el registro electrénico de apoderamientos.

.- Documento privado acreditativo de la representacion, con firma legitimada
notarialmente.

4.- La totalidad de los funcionarios del Ayuntamiento de Caceres con destino en
las oficinas de asistencia en materia de registro tienen la consideracion de funcionarios
habilitados por dicho Ayuntamiento, para la expedicion de poderes apud acta por
comparecencia personal de los interesados.

5.- La representacion electrénica podra ser especificamente otorgada, a todos
los efectos o para procedimientos concretos, presencialmente ante la propia
Administracion, mediante la compulsa electrénica de la documentacién acreditativa de
la representacion, que quedara registrada a efectos de su certificacion.

La representacion otorgada por vias electronicas sera valida para la tramitacion
de procedimientos administrativos por vias electrénicas y no electrénicas.

Cuando el procedimiento lo permita y asi se considere conveniente, el
Ayuntamiento podrd, en cualquier momento, pedir a la persona apoderada la
justificacién del apoderamiento y la declaracidn responsable sobre su vigencia.

ARTICULO 23. Tramitacion por via electrénica de los procedimientos.

1.- Los actos de instruccion necesarios para la determinacion, conocimiento y
comprobacién de los hechos en virtud de los cuales deba pronunciarse la resolucion,
se realizarad de oficio y a través de medios electrénicos por el érgano que tramite el
procedimiento, sin perjuicio del derecho de los interesados a proponer aquellas
actuaciones que requieran su intervencion.
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2.- Las aplicaciones y sistemas de informacién utilizados para la instruccion de
los procedimientos deberan garantizar el control de los tiempos y plazos, la
identificaciéon de los dérganos responsables y la tramitacion ordenada de los
expedientes, asi como facilitar la simplificacién y la publicidad de los procedimientos.

3.- Los ¢rganos administrativos deberan garantizar que los derechos de
audiencia a los interesados /as y de informacién publica a la ciudadania, se puedan
ejercer través de medios electrénicos, cuando corresponda.

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

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

ARTICULO 24. Tramitaciéon por via electrénica de los procedimientos.
(continuacion).

1.- Cualquier actuaciéon de la persona interesada, documentos publicos y los
actos administrativos dictados en un procedimiento administrativo electrénico, deberan
cumplir los requisitos legalmente establecidos a todos los efectos y ser trasladados al
interesado o un tercero a través de medios electronicos.

2.- Cuando se utilicen medios electronicos para la participacion de las personas
interesadas en la instruccion del procedimiento, a efectos del ejercicio de su derecho a
presentar alegaciones en cualquier momento anterior a la propuesta de resolucion, o
en la practica del tramite de audiencia, cuando corresponda, se emplearan los medios
y notificacion previstos en la presente ordenanza.

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

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

ARTICULO 25. Copias electrénicas y traslado de documentos en soporte
papel.
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1.- Las copias realizadas por medios electrénicos emitidos por personas fisicas
o juridicas interesadas en los expedientes o por la Administracion municipal,
manteniéndose o no el formato digital, tendran inmediatamente la consideraciéon de
copias auténticas, siempre que el documento electrénico original se encuentre en
poder de la Administracién, que la informacién de firma electrénica vy, si procede, de
sellado de tiempo permitan comprobar la coincidencia con este documento y que
incluya una manifestacion relativa a la comprobacion de los elementos de autenticidad
e integridad con el documento original.

2.- Las copias electrénicas de documentos en soporte papel o en otro soporte
no electronico susceptible de digitalizacion requeriran que el documento haya sido
digitalizado y deberan incluir los metadatos que acrediten su condiciéon de copia y que
se visualicen al consultar el documento.

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

4.- La incorporacion de documentos en soporte papel a los tramites y
procedimientos administrativos que se hayan incorporado a la tramitaciéon por via
electronica, se realizara mediante la compulsa electrénica de aquellos.

5.- Los documentos compulsados electrénicamente podran ser validos tanto en
el procedimiento concreto para el cual se ha realizado la compulsa, como para
cualquier otro procedimiento tramitado por la Administracién Municipal.

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

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

ARTICULO 26. Terminacién de los procedimientos por medios
electronicos.

1.- La resolucién de un procedimiento utilizando medios electrénicos
garantizara la identidad del 6rgano que, en cada caso, esté reconocido como
competente, asi como la autenticidad e integridad del documento que se formalice
mediante el empleo de alguno de los instrumentos previstos en la Ley del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

2.- El acto o resolucién que ponga fin a un procedimiento electrénico, cumplira
con los requisitos previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, e iréa acompariado de la firma
electronica reconocida del 6rgano administrativo competente para dictar el acto o
resolucion

CAPITULO 6. NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

ARTICULO 27. Condiciones generales de las notificaciones.

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

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

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

b) Cuando, para asegurar la eficacia de la actuacion administrativa, resulte
necesario practicar la notificacion por entrega directa de un empleado publico de la
Administracion notificante.

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

Los interesados que no estén obligados a recibir notificaciones electronicas
podran decidir y comunicar en cualquier momento a la Administracion Publica,
mediante los modelos normalizados que se establezcan al efecto, que las
notificaciones sucesivas se practiquen o dejen de practicarse por medios electrénicos.
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El consentimiento de los interesados podra tener caracter general para todos
los tramites que los relacionen con la Administracion Municipal o para uno o varios
tramites, segun se haya manifestado.

El interesado podra asimismo, durante la tramitacion del procedimiento,
modificar la manera de comunicarse con la Administracién Municipal, optando por un
medio distinto del inicialmente elegido, bien determinando que se realice la notificacion
a partir de ese momento mediante via electronica o revocando el consentimiento de
notificacién electrénica para que se practique la notificacién via postal, en cuyo caso,
debera comunicarlo al 6rgano competente y sefialar un domicilio postal donde
practicar las sucesivas notificaciones.

Esta modificacion comenzara a producir efectos respecto de las
comunicaciones que se produzcan a partir del dia siguiente a su recepcion en el
registro del 6rgano competente.

ARTICULO 28. Practica de las notificaciones electrénicas.

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

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

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

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

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

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

Cuando la notificacion por medios electronicos sea de caracter obligatorio, o
haya sido expresamente elegida por el interesado, se entendera rechazada cuando
hayan transcurrido diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la notificacion
sin que se acceda a su contenido.

CAPITULO 7. ARCHIVO ELECTRONICO
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ARTICULO 29. Archivo electrénico de documentos.

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

Se almacenaran en su soporte original los documentos en soporte fisico que no
sea posible incorporar al expediente electrénico mediante copia electrénica auténtica,
en los términos legalmente previstos. Sin perjuicio de lo establecido en el apartado
anterior, el Ayuntamiento de Caceres debera disponer, en todo caso, de un archivo
electrénico unico con los documentos electrénicos correspondientes a procedimientos
finalizados, en los términos establecidos en la normativa reguladora aplicable.

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

DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA. Entrada en funcionamiento de la
sede electrénica.
La sede electrénica entrara en funcionamiento el dia 15 de junio de 2020, salvo

las aplicaciones del médulo de subvenciones y contratacion electrénica que entraran
en vigor el 1 de octubre de 2020.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA. Entrada en funcionamiento del
registro electronico.
El Registro electrénico entrara en funcionamiento el dia 15 de junio de 2020,

salvo las aplicaciones del moédulo de subvenciones y contratacion electrénica que
entraran en vigor el 1 de octubre de 2020.

DISPOSICION ADICIONAL TERCERA. Seguridad.

La seguridad de las sedes y registros electrénicos, asi como la del acceso
electronico de los ciudadanos a los servicios publicos, se regiran por lo establecido en
el Esquema Nacional de Seguridad.

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

Se debera dar publicidad en las correspondientes sedes electronicas a las
declaraciones de conformidad y a los distintivos de seguridad de los que se disponga.

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

DISPOSICION ADICIONAL CUARTA. Proteccion de datos

La prestacion de los servicios y las relaciones juridicas a través de redes de
telecomunicacion se desarrollaran de conformidad con lo establecido en la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de
los derechos digitales, y las disposiciones especificas que regulan el tratamiento
automatizado de la informacion, la propiedad intelectual y los servicios de la sociedad
de la informacion.

DISPOSICION ADICIONAL QUINTA. Ventanilla unica de la Directiva de

Servicios.

El Ayuntamiento garantizara, dentro del ambito de sus competencias, que los
prestadores de servicios puedan obtener la informacion y formularios necesarios para
el acceso a una actividad y su ejercicio a través de la Ventanilla Unica de la Directiva
de Servicios (www.eugo.es), asi como conocer las resoluciones y resto de
comunicaciones de las autoridades competentes en relacion con sus solicitudes. Con
ese objeto, el Ayuntamiento impulsara la coordinacién para la normalizaciéon de los
formularios necesarios para el acceso a una actividad y su ejercicio.

DISPOSICION ADICIONAL SEXTA. Habilitacion de desarrollo.

Se habilita a la Alcaldia Presidencia para que adopte las medidas organizativas
necesarias que permitan el desarrollo de las previsiones de la presente Ordenanza y
pueda modificar los aspectos técnicos que sean convenientes por motivos de
normalizacion, interoperabilidad o, en general, adaptacion al desarrollo tecnoldgico.
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DISPOSICION ADICIONAL SEPTIMA. Aplicacion de las previsiones

contenidas en esta Ordenanza.

Las previsiones contenidas en esta Ordenanza seran de aplicacion teniendo en
cuenta el estado de desarrollo de las herramientas tecnolégicas del Ayuntamiento, que
procurara adecuar sus aplicaciones a las soluciones disponibles en cada momento, sin
perjuicio de los periodos de adaptacion que sean necesarios. Cuando las mismas
estén disponibles, se publicara tal circunstancia en la sede electronica.

DISPOSICION FINAL. Entrada en vigor.

La presente Ordenanza, cuya redaccion definitiva ha sido aprobada por el
Pleno del Ayuntamiento en sesién celebrada en fecha 21 de mayo de 2020, se
publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Caceres, y no entrara en vigor hasta
que se haya publicado completamente su texto y haya transcurrido el plazo previsto en
el articulo 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local, permaneciendo en vigor hasta su modificacién o derogacién expresa.
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