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ANUNCIO

DON JUAN BORREGO LOPEZ, SECRETARIO GENERAL DEL EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE ESTA CIUDAD,

HAGO SABER:

Péagina 1 de 43

Que por el Pleno de la Corporacion, en sesion ordinaria celebrada el dia 10 de
febrero de 2011, se adoptd el acuerdo de aprobar inicialmente el “Reglamento
Regulador de la Administracién electronica en el Ayuntamiento de Utrera”.

Conforme a lo dispuesto en el 49 de la ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases de Régimen Local (IRBRL), dicho acuerdo de aprobacién inicial fue sometido
a informacién publica y audiencia a los interesados, mediante anuncio publicado en el
B.O.P. de Sevilla nimero 56, de fecha 10 de marzo de 2011 vy en el tablon de
edictos de este Ayuntamiento, sin que se hayan presenfado alegaciones contra el mismo.

CVE: BOP-SE-2024-199025

Que por el Pleno de la Corporacion, en sesion ordinaria celebrada el dia 12 de
enero de 2012, se adoptd el acuerdo de aprobar inicialmente la “Modificacion del
Reglamento Regulador de la Administracién electrénica en el Ayuntamiento de Utrera”.

Conforme a lo dispuesto en el 49 de la ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases de Régimen local (IRBRL), dicho acuerdo de aprobacién inicial de la
modificacién fue sometido a informacién pablica y audiencia a los interesados, mediante
anuncio publicado en el B.O.P. de Sevilla nimero 27, de fecha 3 de febrero de 2012y
en el tablén de edictos de esfe Ayunfamiento, sin que se hayan presentado alegaciones
contra el mismo.

N° 199 - viernes 11 de octubre de 2024

De conformidad con el art. 70 de la ley 7/1985, de 2 de abril (IRBRL), se
procede a la publicacion integra del “Reglamento Regulador de la Administracién
electrénica en el Ayuntamiento de Utrera”l, que literalmente dice:
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“REGIAMENTO REGUIADOR DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA EN EL
AYUNTAMIENTO DE UTRERA.

EXPOSICION DE MOTIVOS

TITULO PRELIMINAR

TITULO PRIMERQ: PRINCIPIOS GENERALES.

TITULO SEGUNDO: DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LA CIUDADANIA EN RELACION

CON A ADMINISTRACION ELECTRONICA.

TITULO TERCERQ: DEL REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA
CAPITULO . -DE LA IDENTIFICACION DE (A CIUDADANIA Y LA AUTENTICACION EN
SU ACTUACION. ] ]
CAPITULO 1I. DE LA IDENTIFICACION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL Y LA
AUTENTICACION EN SU ACTUACION.
CAPITULO Ill. DE LA SEDE ELECTRONICA.
CAPITULO Ill. DE LA CARPETA CIUDADANA DE LA OFICINA VIRTUAL.

~ CAPITULO IV. DE LOS REGISTROS ELECTRONICOS.

TITULO CUARTO: DE LA GESTION ELECTRONICA DE LOS PROCEDIMIENTOS.
CAPITULO I. DEL PAGO TELEMATICO EN LOS PROCEDIMIENTOS ELECTRONICOS.
CAPITULO II. NOTIFICACIONES ELECTRONICAS Y COMUNICACIONES.
CAPITULO Ill. DOCUMENTO ELECTRONICOS.

~ CAPITULO IV: ARCHIVO ELECTRONICO DE DOCUMENTOS

TITULO QUINTO: LOS MEDIOS ELECTRONICOS EN EL FUNCIONAMIENTO DE LOS
ORGANOS COLEGIADOS

TITULO SEXTO: DE LA INTEROPERARBILDAD

DISPOSICIONES ADICIONAL PRIMERA

DISPOSICIONES ADICIONAL SEGUNDA

DISPOSICIONES ADICIONAL TERCERA

DISPOSICION TRANSITORIA

DISPOSICION DEROGATORIA

DISPOSICION FINAL

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Ayuntamiento de Utrera ha sido una administracion avanzada, tanto en la promocion
de la sociedad de la informacién y el conocimiento como en la utilizacion intensiva de las TIC,
y particularmente de Internet, como instrumento para la atencién v las relaciones con los
ciudadanos, la mejora de los servicios municipales, la gestién inferna y la participacién en el
gobierno de la ciudad. Con esfe espiritu de vanguardia el Ayuntamiento de Utrera aprobd el
Reglamento Regulador de la Utilizacién de Técnicas Electrénicas, Informdticas y Telemdticas el

1 de julio de 2004,
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Posteriormente el nuevo Estatuto de Autonomia para Andalucia aprobado por Ley
Organica 2/2007, de 19 de marzo, en relacion con la sociedad de la informacion vy las TIC
dispone:

"En su arficulo 10, dentfro de los objetivos basicos de la Comunidad Auténoma:
11.° El desarrollo industrial y fecnolégico basado en la innovacién, la investigacion cientifica,
las iniciativas emprendedoras publicas v privadas, la suficiencia energética v la evaluacion de
la calidad, como fundamento del crecimiento arménico de Andalucia.
12.° La incorporacion del pueblo andaluz a la sociedad del conocimiento.

Mdés adelante, el articulo 34 establece:

Acceso a las tecnologias de la informacion y de la comunicacién.

Se reconoce el derecho a acceder y usar las nuevas tecnologias y a participar activamente en
la sociedad del conocimiento, la informacién v la comunicacion, mediante los medios y
recursos que la ley establezca.

Y el articulo 37, en relacién con los principios rectores, dispone:

1. los poderes de la Comunidad Autonoma orientarén sus politicas piblicas a garantizar y
asegurar el ejercicio de los derechos reconocidos en el Capitulo anterior y alcanzar los
objefivos bdsicos esfablecidos en el articulo 10, mediante la aplicacion efectiva de los
siguientes principios rectores:

15.° El acceso a la sociedad del conocimiento con el impulso de la formacién y el fomento de
la ufilizacion de infraestructuras tecnoldgicas.

Finalmente, el arficulo 58 establece:

Actividad econémica.

1. la Comunidad Auténoma de Andalucia asume competencias exclusivas en:

2.° Régimen de las nuevas tecnologias relacionadas con la sociedad de la informacion y del
conocimiento, en el marco de la legislacion del Estado”.

la confinua evolucién de las tecnologios de la comunicacién e informacion vy la
exigencia social de que las Administraciones Piblicas se incorporen y adapten a estos nuevos
enfornos fecnolégicos de forma eficaz, ha supuesto que en la legislacion aplicable se hayan
infroducido modificaciones normativas que faciliten la consecucién de este obijetivo.

En este senfido la ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen local, en su
nuevo arficulo 7O bis, apartado 3, contiene un mandato dirigido especialmente a los
municipios para el impulso de la utilizacién inferactiva de las fecnologias de la informacion y
la comunicaciéon para facilitar la participacion y la comunicacién con los vecinos, para la
presentacion de documentos, y para la realizacion de trédmites administrativos, de encuestas v,
en su caso, de consultas ciudadanas.

Este mandato legal supone la concrecion para la Administracion Local, del mandato que
se confenia en el articulo 45 de la ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones
Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comin, del que derivé el actual Reglamento
requlador de la utilizacion de técnicas electronicas, informdticas y  telemdticas  del
Ayuntamiento de Utrera que requiere ahora de su adaptacion a la ley 11/2007 de 22 de
junio, de acceso electronico de la ciudadania a los servicios publicos, al Real Decreto
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3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el
dmbito de la Administracién Electrénica y al Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que
se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el dmbito de la Administracion
Flectronica, asi como a las nuevas herramientas puestas a disposicién de la ciudadania y
cada vez mds implantadas fal como el DNlelectrénico.

la ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los
Servicios Piblicos (LAECSP), avanza ain mds en el propiciar una Administracion Poblica més
proxima, eficiente y, por supuesto, mdas eficaz, aunque ello exige, tal como en estos afios ha
defendido la Delegacion Municipal de Nuevas Tecnologias, no sélo tecnologia, sino también
de reingenieria de procesos, didlogo y comunicacion entre Administraciones, racionalizacion
administrativa, formacién y cambio cultural en las propias enfidades que conforman la
Administracion.

Desde el punto de vista de los ciudadanos y ciudadanas la LAECSP, en su arficulo 6
OTORCA a la ciudadania el DERECHO a relacionarse con todas las Administraciones
publicas por medios electrénicos. Este es un matiz especialmente diferenciador que marca un
antes y un después de la LAECSP, al pasar de lo que anteriormente era una posibilidad —las
Administraciones podrdn- a una obligacion —LAS ADMINISTRACIONES DEBERAN- en el
marco de la afencion ciudadana, pasa a ser por fanto un derecho del administrado que
requiere de la adaptacion del marco juridico municipal.

En este sentido, la Disposicion final tercera de la LAECSP, en su apartado 4, ordena que
en el ambito de las Entidades que integran la Administracién Local, los derechos reconocidos
a los ciudadanos en el articulo 6 de la misma, podrén ser ejercidos en relacion con la
tofalidad de los procedimientos y actuaciones de su competencia a partir del 31 de diciembre
de 2009 siempre que lo permitan sus disponibilidades presupuestarias.

Recientemente, la Disposicion adicional séptima de la ley 2/2011, de 4 de marzo, de
Economia Sostenible, ha modificado la LAECSP, adicionando un nuevo apartado 5 a su
Disposicion final fercera, el cual establece:

"las Comunidades Auténomas vy las Entidades integradas en la Administracion Local en
las que no puedan ser ejercidos a partir del 31 de diciembre de 2009 los derechos
reconocidos en el arficullo ¢ de la presente ley, en relacién con la tfofalidad de los
procedimientos y actuaciones de su competencia, deberdn aprobar y hacer publicos los
programas vy calendarios de trabajo precisos para ello, atendiendo a las respectivas
previsiones presupuestarias, con mencién particularizada de las fases en las que los diversos
derechos serdén exigibles por los ciudadanos”.

Para la Delegacién de Nuevas Tecnologias del Ayuntamiento de Utrera, el objefivo de
aprobar este nuevo Reglamento no es sélo su adoptacion a la normativa que ha sido
aprobada por la Administracién del Estado y de la Comunidad Auténoma con posterioridad a
su aprobacién por este Ayuntamiento, sino ademds, la mejora de la gestiéon diaria, el ahorro
derivado de la aplicacién de las nuevas tecnologias al proceso administrativo que puede
aportar enormes economias, aumento de la eficiencia y productividad, aunque no se haya
realizado una evaluacién econdémica del coste medio de tramitacion de un expediente.
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Con este objetivo el Ayuntamiento de Utrera aprueba este Reglamento, culminando con
ello el disefio de la estructura normativa reguladora del acceso electronico de los ciudadanos
a los servicios publicos de competencia municipal.

TITULO PRELIMINAR
Articulo 1. Objeto del Reglamentio.

|- El presente Reglamento de Administracién Electronica regula la utilizacion de los
medios electronicos en el dmbito del Ayuntamiento de Utrera, promoviendo para ello la
utilizacion de las tecnologias de la informacién en la actividad administrativa, fanfo en su
relaciéon con la ciudadania como con las restantes Administraciones Piblicas.

2.- la Administracién municipal utilizard las tecnologias de la informacién de acuerdo
con lo dispuesto en la ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los
ciudadanos @ los Servicios Piblicos, o normativa que la sustituya, asegurando la
disponibilidad, el acceso, la infegridad, la autenticidad, la confidencialidad y la conservacién
de los datos, informaciones y servicios que gestionen en el ejercicio de sus competencias.

Articulo 2. Ambito de aplicacion.
1.- El presente Reglamento serd de aplicacién a los entidades que forman lo
Administracién municipal y sus organismos publicos y que engloba a:
a) Las Areas y Departamentos que integran el Ayuntamiento de Utrera.
b) Los Organismos Autébnomos que estén vinculados al Ayuntamiento de Utrera.
2.~ los sociedades y fundaciones del sector piblico en las que sea mayoritaria la
parficipacion directa o indirecta del Ayuntamiento de Utrera y las empresas concesionarias de
servicios publicos municipales estableceran las medidas oportunas para posibilitar, en el marco
de la prestacion de servicios publicos municipales, la prestacién de estos servicios a través de
medios electrénicos.
3.- El presente Reglamento no serd de aplicaciéon a la Administracion municipal vy sus
organismos publicos en las actividades que desarrollen en régimen de derecho privado.

TITULO PRIMERO: PRINCIPIOS GENERALES.

Articulo 3. Principios rectores de la  Administracidn electidnica en el dmbito de la
Administracion municipal de Utrera.

la Administracion municipal de Utrera, en el marco de la utilizacion de medios
electrénicos en la actividad administrativa, estd sujeta a los principios enunciados en la
normativa bésica estatal aplicable al acceso electronico de la ciudadania a los servicios
publicos, que, para el édmbito de este Reglamento, se concrefan en los enunciados en este
capitulo.

Articulo 4. Frincipios organizativos de la Administracion electidnica
la actuacion de la Administracién municipal de Utrera en general, vy la referida al
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impulso de la Administracién electronica en particular, deberd regirse por los siguientes
principios generales:

a) Principio de servicio a la ciudadania.

la Administracién municipal impulsard el acceso elecirénico a la informacion, los
framites v los procedimientos administrativos para posibilitar la consecucion més eficaz
de los principios constitucionales de transparencia administrativa, proximidad y servicio
a los ciudadanos vy a las ciudadanas.

b Principio de simplificacién administrativa.

la Administracion municipal, con el objefivo de alcanzar una simplificacion e
integracién de los procesos, procedimientos y trdmites administrativos, y de mejorar el
servicio a la ciudadania, aprovechard la eficiencio que comporta la utilizacion de
técnicas de Administracion electrénica, en particular eliminando todos los trémites o las
actuaciones que se consideren no relevantes y redisefiando los procesos vy los
procedimientos administrativos, de acuerdo con la normativa aplicable, utilizando dl
maximo las posibilidades derivadas de las tecnologias de la informacion v la
comunicacion.

c) Principio de impulso de medios electrénicos.

la Administracion municipal impulsard de manera preferente el uso de los medios
electrénicos en el conjunfo de sus actividades y, en especial, en las relaciones con los
ciudadanos, por lo que deberd aplicar los medios personales y materiales pertinentes y
adoptar las medidas necesarias para que sean efectivos. la Administracién municipal
podré establecer incentivos para fomentar la ufilizacién de los medios electrénicos entre
los ciudadanos.

d) Principio de neutralidad tecnolégica.

la  Administracién  municipal garantizard la  realizacion de las  actuaciones
reguladas en este Reglamento, con independencia de los instrumentos tecnologicos
utilizados, de manera que sean la misma evoluciéon tecnolégica y la adopcién de las
tecnologias dentro de la sociedad las que determinen la utilizacion de los medios
tecnoldgicos que, en cada momento, sean mds convenientes. Lo Administracion
municipal promoverd el uso del software de cédigo abierfo en la Administracion
electrénica.

e Principio de interoperabilidad.

la Administracién municipal garantizard la adopcion de los estdndares de
interoperabilidad y velard, respetando criterios de seguridad, adecuacién técnica y
economia de medios, para que los sistemas de informacién utilizados por la
Administracién municipal sean compatibles y se reconozcan con los de los ciudadanos vy
de ofras administraciones, conforme al Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el
que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el dmbito de la Administracion
Electronica y al Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema
Nacional de Interoperabilidad y su desarrollo posterior.

f) Principio de confidencialidad, seguridad y proteccion de datos.
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la Administracion municipal, en el impulso de la Administracion  electrénica,
garantizard la proteccion de la confidencialidad y seguridad de los dafos de los
ciudadanos y las ciudadanas, de conformidad con los términos definidos en la
normativa sobre profeccion de datos y en las ofras normas relativas a la proteccién de la
confidencialidad de los dafos de los ciudadanos vy las ciudadanas. Serén objeto de
especial proteccién los datos personales de los ciudadanos vy las ciudadanas y toda la
informacion comdn que deban usar los diferentes departamentos y entidades integrantes
de la Administracion municipal, de acuerdo con el Real Decreto 3/2010, de 8 de
enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la
Administracién Electronica y al Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se
regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad

g) Principio de transparencia.

la  Administracion  municipal  facilitard  la méxima  difusion,  publicidad
fransparencia de la informacién que conste en sus archivos vy de las actuaciones
administrativas, de conformidad con el resto del ordenamiento juridico y con los
principios esfablecidos en este Reglamento.

h) Principios de eficacia, eficiencia y economia.

la implantacién de los medios electrénicos en la Administracion municipal estard
presidida por los principios de eficacia, eficiencia y economia. En particular, se
realizaré segin los siguientes criterios:

- El impacto vy la utilizacién por parte de la ciudadania de los servicios municipales
afectados.

- Los colectivos de poblacion a los que se dirige.

- las mejoras alcanzables para la prestacién del servicio.

- la integracién de los sistemas de relacién con la ciudadania, con el resto de la

organizacion y con los sistemas de informacion municipales.

- El nivel de esfuerzo técnico, organizativo y econémico requerido.

- la madurez y disponibilidad de las tecnologias.

i) Principio de cooperacion.

Con el objefivo de mejorar el servicio a la civdadania y la eficiencia en la
gestion, la Administracién municipal establecerd convenios, acuerdos y contrafos con los
colegios profesionales, asociaciones y ofras entidades, para facilitar la relacién de sus
asociados y clientes con la Administracion municipal.

i Principio de participacion.

la Administracién municipal promoverd el uso de los medios elecirénicos en el
ejercicio de los derechos de participacion, en especial el derecho de peticion, los
derechos de audiencia e informacion poblica, la iniciativa ciudadana, las consultas y la
presentacion de quejas, reclamaciones y sugerencias.

Asimismo, la Administracion municipal promoverd el debate publico y la expresion de
ideas y opiniones, a fravés de diferenfes fipos de instrumentos propios de los medios
electronicos, considerando en cualquier caso los principios de buena fe y de utilizacién
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responsable.

Articulo 5. Frincipios generales de la ditusion de la informacion adminisirativa electrdnica

la difusion por medios electrénicos de la informacion administrativa de inferés general y
de la informacién que la Administracion municipal estd obligada a hacer piblica se hara de
conformidad con los siguientes principios:

a) Principio de accesibilidad y usabilidad.

Lla Administracion municipal garantizard el uso de sistemas sencillos que permitan
obtener informacién de inferés ciudadano, de manera rapida y segura y comprensible.
la Administracién municipal potenciaré el uso de criterios unificados en la investigacion
y visualizacién de la informacion que permitan una mejor difusién informativa, siguiendo
los criterios y los estandares internacionales y europeos de accesibilidad vy tratamiento
documental.

la Administracion municipal pondrd a disposicion de los ciudadanos y las
ciudadanas con discapacidades o con dificultades especiales los medios necesarios
para que puedan acceder a la informacién administrativa a través de medios
electrénicos, siguiendo los criterios v esténdares generalmente reconocidos.

b) Principio de complecién y de exactitud de la informacién que publique la
Administracién municipal.

la Administracién municipal garantizard, en el acceso a la informacién de forma
electrénica, la obtencion de documentos con el contenido exacto v fiel al equivalente en
soporte papel o en el soporte en que se haya emitido el documento original. La
disponibilidad de la informacién en forma electrénica no debe impedir o dificultar lo
afencién personalizada en las oficinas piblicas o por ofros medios tradicionales.

c) Principio de actualizacién.

los diferentes érganos de la Administracion municipal mantendrén actualizada la
informacién  administrativa  que  sea accesible por canales  electrénicos.  En las
publicaciones electrénicas constaran las fechas de actualizacién.

d) Principio de garantia de proteccion de datos de cardcter personal.

la Administracién  municipal aprovechard la fecnologia disponible en cada
momento para garantizar los derechos inherentes a la profeccion de los datos
personales, garantizando las medidas de seguridad que impidan cualquiera
frazabilidad personal no amparada por la finalidad o el consentimiento, de acuerdo con
lo dispuesto por la ley Orgdanica 15/1999, de Proteccién de Datos de Cardcter
Personal.

e) Principio de consulta abierta de los recursos de informacion de acceso universal
y abierto.

la Administracién municipal garantizard el acceso a la informacién administrativa
que, de conformidad con la legislacion vigente, sea de acceso general, sin exigir
ningun fipo de identfificacion previa.

Se garantizard igualmente la gratuidad de la informacion que, de acuerdo con la
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legislacion vigente, sea considerada informacién piblica y general, sin perjuicio de lo
previsto en las ordenanzas fiscales.

f) Principio de proactividad

la ley 30/1992, de 26 de noviembre, Reguladora del Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comin defermina que el
procedimiento administrativo se impulsard de oficio en todos  sus tramites, asi como que
los actos de instruccion para determinar, conocer y comprobar los datos en virtud de los
cuales deba pronunciarse la resolucion, se realizarén de oficio por el érgano que tramite
el procedimiento.

Desde esta perspectiva, la mejor Administracién es la que actia de oficio vy de
forma proactiva, liberando asi a la civdadania y a las empresas de las cargas
administrativas.

Articulo 6. FPrincipios generales del acceso electicnico de los civdadanos y las
civdadanas al procedimiento administrativo

la  redlizacion  electrénica de  los  trémites  administrativos en el marco de la
Administracién municipal debe regirse por los siguientes principios generales:

a) Principio de legalidad.

la Administracion municipal asegurard el manfenimiento de la integridad de las
garantias juridicas de los ciudadanos y las ciudadanas establecidas en la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

b) Principio de no discriminacion por razén del uso de medios electrénicos.

El uso de los medios electrénicos no podrd comportar ninguna discriminacién o
perjuicio para los ciudadanos vy las ciudadanas en sus relaciones con la Administracién
municipal. En este sentido, en el marco de la legislacion vigente y de las disposiciones
de este Reglamento, los sistemas de comunicacion telemdtica con la Administracion solo
podrdn  configurarse como  obligatorios vy exclusivos, en las  relaciones
interadministrativas, en las relaciones juridicodributarias y en las relaciones de sujecién
especial.

c) Principio de trazabilidad de los procedimientos y documentos administrativos.

la Administracion  municipal llevaréd o cabo las acciones necesarias  para
establecer sistemas y procedimientos adecuados y comprensibles de trazabilidad, que
permitan a los ciudadanos vy las ciudadanas conocer en todo momento, y a fravés de
medios electrénicos, las informaciones relativas al estado de la tramitacién vy el historial
de los procedimientos y documentos administrativos, sin perjuicio de la aplicacion de los
medios técnicos necesarios para garantizar la intimidad y la proteccién de los datos
personales de las personas afectadas.

d) Principio de intfermodalidad de medios.

En los términos previstos en este Reglamento y sus normas de despliegue, un
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procedimiento iniciado por un medio podrd continuarse por ofro diferente, siempre y
cuando se asegure la integridad y seguridad juridica del conjunto del procedimiento. Los
frémites y los procedimientos accesibles por via elecirénica podran llevarse a cabo por
los canales y medios elecirénicos que defermine el Ayuntamiento de Utrera.

e Principio de proporcionalidad.

la Administracién municipal garantizard que sélo se exigiran las garantias vy
medidas de seguridad adecuadas a la naturaleza y circunstancias de los diferentes
framites y actuaciones. Igualmente, Unicamente se requerird a los ciudadanos los datos
que sean esfriclamente necesarios en consideracion a la finalidad para la que se
soliciten y de los cuales carezca el Ayuntamiento de Utrera, todo ello de conformidad
con Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional
de Seguridad en el dmbito de la Administracién Electronica y al Real Decreto 4,/2010,
de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad vy su
desarrollo posterior y la ley Organica 15/1999, de Profeccion de Datos de Cardcter
Personal.

Articulo /. Principios  informadores de  fomento y  promocidn de la  cooperacion
interadministrativa en materia de Administracion electonica.

la cooperacion interadministrativa realizada en el marco de la Administracion municipal
de Utrera debe estar informada por los siguientes principios generales:

a) Principio de cooperacién y de colaboracién interadministrativas.

Con el objetivo de mejorar el servicio al ciudadano vy la eficiencia en la gestién
de los recursos publicos, el Ayuntamiento de Utrera impulsard la firma con ofras
Administraciones publicas de todos aquellos convenios y acuerdos que sean necesarios
para hacer posibles vy aplicables las previsiones incluidas en este reglamento, en
particular, y entre ofros, los que tengan por objeto la fijacién de estandares técnicos v el
esfablecimiento de mecanismos para infercambiar y compartir informacién, datos,
procesos y aplicaciones.

El Ayuntamiento de Utrera deberd publicar los acuerdos y los convenios que, en
cumplimienfo de este principio, haya firmado con ofras Administraciones publicas vy los
difundiré para general conocimiento de la ciudadania.

b) Principios de acceso y disponibilidad limitada.

la Administracién  municipal deberd  facilitor el acceso de las restantes
Administraciones publicas a los datos de que disponga de los interesados y que estén en
soporfe electronico, especificando  las  condiciones, los protocolos y los  criterios
funcionales o técnicos necesarios para acceder a los dafos mencionados con las
méximas garantias de seguridad e integridad.

la disponibilidad de los datos mencionados en el apartado anterior se limitard
estrictamente a los que las Administraciones publicas requieran, en el ejercicio de sus
funciones, para la framitacion y la resoluciéon de los procedimientos que sean de su
competencia. El acceso a los datos mencionados estard condicionado al hecho de que

CSV: 07E80037916F0006T3P4H8Y7B4

, 7| € puede comprobar con el codigo serialNumber=S2833002E,CN=Sello de tiempo TS@ - @firma,OU=Secretaria General de Administracién

La autenticidad de este documento e DOCUMENTO: 20243641711
JUAN BORREGO LOPEZ-SECRETARIA GENERAL - 08/10/2024 Fecha: 08/10/2024

07E80037916F0006T3P4H8Y7B4 Digital,O=Secretaria de Estado de Funcién Pablica,C=ES - 08/10/2024 09:42:03 Hora: 09:37

e

en https://sede.utrera.org

Pégina 10 de 43

3
s
w
(V5]
L
fa)
<
O
Z
S
@)
o
<
(W)
fa)
—
<
O
(T
(0]
4
=
(1N}
—
(o]
(aa]




NEN
QOW N7o

el inferesado haya dado su consentimiento o que una norma con rango legal asf lo
prevea.

TITULO SEGUNDQ: DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LA CIUDADANIA EN REIACION
CON A ADMINISTRACION ELECTRONICA.

Articulo 8. De los derechos de la ciudadania.

1.- Se reconoce a la ciudadania, en los términos fijados en la legislacion vigente, el
derecho a relacionarse con la Administracion municipal v sus organismos publicos ufilizando
medios electronicos para el ejercicio de los derechos previstos en el articulo 35 de la ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comuin, asf como para obtfener informaciones, realizar consultas
y alegaciones, formular solicitudes, manifestar consentimiento, entablar pretensiones, efectuar
pagos, realizar fransacciones y oponerse a las resoluciones y actos administrativos.

2 .- Ademds, la ciudadania tiene en relacion con la utilizacién de los medios electrénicos
en la actividad administrativa, v en los términos previstos en el presente reglamento, los
siguientes derechos:

a) A elegir, enfre aquellos que en cada momento se encuentren disponibles, el
canal a fravés del cual relacionarse por medios electrénicos con la Administracion
municipal.

b] A no aportar los datos y documentos que obren en poder de las
Administraciones Piblicas, las cuales utilizaran medios electrénicos para recabar dicha
informacion siempre que, en el caso de datos de carécter personal, se cuente con el
consentimiento de los interesados en los términos establecidos por la ley Orgdnica
15/1999, de Profecciéon de Datos de Cardcter Personal, o una norma con rango de
ley asi lo defermine, salvo que existan restricciones conforme a la normativa de
aplicacion a los datos y documentos recabados. El citado consentimiento podré emitirse
y recabarse por medios electrénicos.

c) A la igualdad en el acceso electronico a los servicios de la Administracion

municipal.

d) A conocer por medios electronicos el estado de tramitacién de  los
procedimientos en los que sean interesados, salvo en los supuestos en que la normativa
de aplicacién establezca restricciones al acceso a la informacién sobre aquellos.

e] A obtener copias electrénicas de los documentos electronicos que formen parte
de procedimientos en los que tengan la condicién de inferesado.

f) A la conservacion en formato electrénico por la Administracion municipal de los
documentos electrénicos que formen parte de un expediente.

gl A obfener los medios de identificacion electrénica necesarios, pudiendo las
personas fisicas utilizar en todo caso los sistemas de firma elecirénica del Documento
Nacional de Identidad para cualquier fréamite elecirénico con el Ayuntamiento de Utrera.

h) A la utilizacion de ofros sistemas de firma electrénica admitidos en el dmbito de
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la Administracién Poblica.

i] A'la garantia de la seguridad y confidencialidad de los datos que figuren en los
ficheros, sistemas y aplicaciones de la Administracién municipal.

il A'la calidad de los servicios piblicos prestados por medios electrénicos.

k) A elegir las aplicaciones o sistemas para relacionarse con la Administracion
municipal siempre y cuando utilicen esténdares abiertos o, en su caso, aquellos ofros
que sean de uso generalizado por la ciudadania.

3.- En particular, en los procedimientos relativos al establecimiento de actividades de
servicios, la ciudadania fiene derecho a obtener la siguiente informaciéon a fravés de medios
electronicos:

a) los procedimientos y trémites necesarios para acceder a las actividades de
servicio y para su ejercicio.

b) los datos de las autoridades competentes en las materias relacionadas con las
actividades de servicios, asi como de las asociaciones y organizaciones profesionales
relacionadas con las mismas.

c) Llos medios y condiciones de acceso a los registros v bases de datos publicos
relativos a prestadores de actividades de servicios y las vias de recurso en caso de
litigio entre cualesquiera autoridades competentes, prestadoras y destinatario/as.

Articulo @. De los deberes de la civdadania.
la actuacién de los ciudadanos en las relaciones administrativas por medios electronicos
con la Administracion municipal, deben estar presididas por los siguientes deberes:

a) Deber de utilizar los servicios y procedimientos de la Administracion electrénica
de buena fé y evitando su abuso.

b) Deber de facilitar en las relaciones administrativas, informacién veraz, completa
y precisa, adecuada a los fines para los que se solicita.

c) Deber de identificarse en las relaciones administrativas por medios electrénicos
con la Administracion municipal, cuando éstas asf lo requieran.

d) Deber de custodiar los elementos identificativos personales e intransferibles
utilizados en las relaciones administrativas por medios electronicos con la Administracion
municipal.

e) Deber de respetar el derecho a la confidencialidad, privacidad y seguridad vy el
resto de los derechos y deberes en materia de proteccién de datos.

Articulo 10. Sistemas de acceso a los servicios electionicos.

El Ayuntamiento de Utrera y sus organismos publicos garantizarén el acceso de la
ciudadania a los servicios publicos proporcionados en su édmbito a través de un sistema de
varios canales que cuente, al menos, con los siguientes medios:

a) El Servicio de Atencién al Ciudadano (S.A.C.) y aquellas ofras oficinas de
afenciéon presencial que se determinen, las cuales pondrdn a disposicion de la
ciudadania, en la medida que los recursos técnicos y materiales lo permitan, los medios
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e instrumentos precisos para ejercer los derechos reconocidos en el arficulo 3 de este
Reglomento, debiendo contar con asistencia y orientacion sobre su utilizacién, bien a
cargo del personal de las oficinas en que se ubiquen o bien por sistemas incorporados
al propio medio o instrumento.

b) Punto de acceso electronico, consistente en sedes electrénicas creadas
gestionadas por los distintos departamentos y organismos publicos y disponibles para la
ciudadania a través de redes de comunicacion.

El punto de acceso general a través del cual la ciudadania puede, en sus
relaciones con el Ayuntamiento de Utrera, acceder a toda la informacion vy a los
servicios disponibles serd la Sede Electronica siguiente: “www.utrera.org”.

la modificacion de la sede electronica requerird la tramitacion del correspondiente
expediente administrativo, motivando las razones del cambio, y serd precisa su
aprobacién por la Junta de Gobierno Local.

c) Servicios de atenciéon felefénica que, en la medida en que los criterios de
seguridad vy las posibilidades técnicas lo permitan, faciliten a la ciudadania el acceso a
las informaciones y servicios electronicos a los que se refieren los apartados anteriores.

d) Equipamiento informdtico de acceso publico que permita el acceso a la Sede
Electronica desde distintas dependencias municipales, asi como desde dependencias de
ofras Administraciones Publicas y enfidades privadas.

TITULO TERCERO: DEL REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

CAPITULO |. -DE LA IDENTIFICACION DE LA CIUDADANIA Y LA AUTENTICACION EN SU
ACTUACION.

Articulo 11. Formas de identificacion y autenticacion.
la ciudadania podrd utilizar los siguientes sistemas de firma  electrénica  para
relacionarse con la Ayuntamiento de Utrera y sus organismos publicos:

a) los sistemas de firma electronica incorporados al Documento Nacional de
Identidad para personas fisicas. Su régimen de ufilizacion y efectos se regird por su
normativa reguladora.

b) Sistemas de firma electrénica avanzada, incluyendo los basados en certificado
electronico reconocido, admitidos por la platoforma @firma de la Administracion
Ceneral del Estado y de la Junta de Andalucia.

c) Otros sistemas de firma electrénica como:

1) La utilizacién de claves concertadas en un registro previo como usuario, la aportacion
de informacién conocida por ambas partes u ofros sistemas no criptogréficos, en los términos y
condiciones que en cada caso se deferminen.

2) la firma digitalizada, como sistema de autenticacion en su actuacion, serd vélida
Unicamente en el canal presencial, previa idenfificacion del ciudadano y se realizard a través
de dispositivos seguros de captura de firma, donde los datos capturados son consignados
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junto al documento firmado.

Articulo 12. Formas de representacion de los inferesados.

1.- En los supuestos en que para la realizacion de cualquier operacion por medios
electronicos se requiera la identificacién o autenticaciéon del ciudadano mediante algin
instrumento de firma electrénica de los que aquel no disponga, fal identificacion o
autenficaciéon podrd ser vélidamente realizada por funcionario/a publico/a, previamente
facultado/a para ello por el/la Secretario/a General del Ayuntamiento, mediante el uso del
sisema de firma electrénica del que estén dotados. Para ello, el ciudadano deberd
identificarse y prestar su consentimiento expreso, debiendo quedar constancia de ello para los
casos de discrepancia o litigio.

2.~ la Secretaria General del Ayuntamiento mantendré actualizado un registro de los
funcionarios habilitados para la identificacion o autenticacién regulada en este articulo.

3.- Asimismo, la Administracion municipal y sus organismos piblicos podran, a fravés de
los medios que se establezcan por el/la Secretario/a General del Ayuntamiento, habilitar con
cardcter general o especifico a personas fisicas o juridicas autorizadas para la realizacién de
deferminadas  transacciones  electronicas  en  representacion  de los interesados.  Dicha
habilitacion deberd especificar las condiciones y obligaciones a las que se comprometen los
que asi adquieran la condicién de representantes, y deferminard la presuncién de validez de
la representacion salvo que la normativa de aplicacion prevea ofra cosa. El Ayuntamiento de
Utrera podré requerir, en cualquier momento, la acreditacién de dicha representacion.

4 - la Administracién municipal y sus organismos piblicos, en los términos que se fijen
por el/la Secretario/a General del Ayuntamiento, mantendrén actualizado un registro de las
personas fisicas o juridicas autorizadas como representantes por los interesados para la
identificacion o aufenticacién regulada en el apartado anterior.

CAPITULO |I. DE LA IDENTIFICACION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL Y LA
AUTENTICACION EN SU ACTUACION.

Articulo 13. Formas de identificacion y aufenticacion.

la Administracion municipal y sus organismos pUblicos podrén utilizar los siguientes
sislemas para su identificacién  electrénica y para la autenficacién de los documentos
electrénicos que produzcan:

a) los sistemas de firma electronica incorporados al Documento Nacional de
Identidad para personas fisicas. Su régimen de ufilizacion y efectos se regird por su
normativa reguladora.

b) Sistemas de firma electrénica avanzada, incluyendo los basados en certificado
electronico reconocido, admitidos por la platoforma @firma de la Administracion
Ceneral del Estado y de la Junta de Andalucia.

c) Sistemas de firma electrénica basados en la utilizacién de certfificados de
dispositivo seguro o medio equivalente que permita identificar la Sede Electrénica y el
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establecimiento con ella de comunicaciones seguras.

d) Sistemas de firma electronica para la actuacion administrativa automatizada.

e] Se podrd proveer al personal de una firma electronica que identifique de forma
conjunta al titular del puesto o cargo y a la Administracién municipal u organismo u
érgano de la misma, en la que presta sus servicios.

f) Intercambio electrénico de datos en entornos cerrados de comunicacién. Los
documentos  electronicos transmitidos en enfornos cerrados de  comunicaciones serdn
considerados validos a efectos de autenticaciéon e idenfificacion de los emisores y
receptores. Deberd garantizarse la seguridad del enforno vy la profeccion de los datos
fransmitidos. Cuando el infercambio se realice con ofra Administracion se deberdn fijar
previamente las condiciones y garantias por las que se regird la fransmision.

g) Sistemas de firma electronica mediante sello electronico.

Articulo 14. De la autenticacion administrativa en la actuacion.

a) Llos documentos que el Ayuntamiento de Utrera emita firmados electrénicamente
consfardn de un Coédigo Seguro de \Verificacion (CSV), el cual es un sistema de
autenticacién de la firma electrénica vinculado a la Administracion Publica, érgano o
entidad vy, en su caso, a la persona firmante del documento, que permite comprobar la
integridad del documento mediante el acceso a la sede electronica correspondiente.

b) EI CSV se compone de una serie de caracteres alfanuméricos y, como metadato
del documento al que se vincula, se almacena en el gestor de documentos, no
pudiéndose modificar ni borrar una vez asignado.

¢) La integridad y conservacion de los documentos electrénicos almacenados en el
gestor de documentos y de sus metadatos asociados obligatorios quedard garantizada a
fravés de las medidas técnicas que aseguren su inalterabilidad.

d) la integridad de los documentos electronicos autenticados mediante CSV podrd
comprobarse mediante el acceso directo y gratuito a la Sede Electrénica del
Ayuntamiento de Utrera, en tanto no se acuerde la destruccién de dichos documentos
con arreglo a la normativa que resulte de aplicacion o por decision judicial.

e] Cuando se infente cotejar en la Sede Elecirénica un documento emitido con
CSV que ya no figure en el gestor de documentos, por decisiéon judicial o por la
aplicacién de la normatfiva vigente, aparecerd un mensaje que informe de esta
circunstancia. En el caso de que el documento que se pretenda cotfejar haya sido
sustituido por ofro, con un nuevo CSV, la respuesta al intento de cofejo confendrd una
referencia a la existencia y CSV del nuevo documento.

f) Para la identificacion y la autenticacion del ejercicio de la competencia en la
actuacién administrativa automatizada, el Ayuntamiento de Utrera también utilizard, con
cardacter general un sistema de CSV.

g) El gestor de documentos genera el CSV mediante un algoritmo vy lo vincula al
documento elecirénico en que se materialice la actuaciéon  automatizada vy a la
aplicacién firmante del mismo.

CSV: 07E80037916F0006T3P4H8Y7B4
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h) EI CSV vinculado a la aplicacién firmante y al documento firmado se almacena
en el gestor de documentos, que no admitird la duplicidad de un CSV, impidiendo el
alta en dicho gestor de documentos de un documento con un CSV coincidente con ofro
ya existente.

i) EI CSV vinculado al firmante y al documento firmado se almacena en el gestor
de documentos, que no admitird la duplicidad de un CSV, impidiendo el alta en dicho
gestor de documentos de un documento con un CSV coincidente con ofro ya existente.

i] EI CSV podrd ser utilizado para cualesquiera actos resolutorios o de trémite que
requieran su firma por empleado publico. los documentos asi firmados no requeriran la
incorporacion de la firma digitalizada del firmante.

Articulo 15. Integracidn de las firmas de los funcionarios actuanfes y de los inferesados en un
documento administrativo.

Se podran utilizar instrumentos que permitan la firma conjunta de los funcionarios
actuantes y de los ciudadanos con quienes se entiendan las actuaciones con alguno de los
fipos de firma recogidos en los articulos 11 al 14 anteriores, siempre que quede asegurada la
infegridad del documento firmado mediante la inmediata generacion de un CSV.

Articulo 16. CSV como sistema de autenticacion de documentos en el canal presencial.

El Ayuntamiento de Utrera usard el CSV para representar documentos que han sido
autenticados por los ciudadanos en el canal presencial por alguno de los métodos de firma
vdlidos descritos en los articulos 11 y 12 del presente reglamento. En tal caso, serd el acuse
de recibo emitido por el Ayuntamiento de Utrera, con el CSV incluido y registrado
electrénicamente de enfrada, el documento con valor probatorio de la presentacion realizada.

CAPITULO Ill. DE LA SEDE ELECTRONICA.

Articulo 17. las sedes electidnicas.

1. Las sedes electrénicas son todas aquellas direcciones electrénicas disponibles para la
ciudadania a fravés de redes de telecomunicaciones cuya fitularidad, gestién y administracion
corresponde a un érgano, entidad administrativa u organismo plblico del Ayuntamiento de
Utrera en el ejercicio de sus competencias.

2. El establecimiento de una sede electrénica conlleva la responsabilidad de la persona
titular respecto de la integridad, veracidad y actualizacién de la informacién vy los servicios a
los que pueda accederse a fravés de la misma.

3. las sedes electronicas serdn creadas, por acuerdo de la Junta de Gobierno Local |
previo informe de la Delegacién Municipal de Nuevas Tecnologias o Delegacién Municipal
que, en su momento, la sustituya, con sujecion a los principios de publicidad oficial,
responsabilidad,  calidad,  seguridad,  disponibilidad, — accesibilidad,  neutralidad e
interoperabilidad. En fodo caso deberd garantizarse la identificacion del fitular de la sede, asi
como los medios disponibles para la formulacién de sugerencias y quejos.
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4. las sedes electronicas dispondrdn de sistemas que permitan el establecimiento de
comunicaciones seguras siempre que sean necesarias.

5. la publicacién en las sedes electrénicas de informaciones, servicios y fransacciones
respetard los principios de accesibilidad y usabilidad de acuerdo con las normas establecidas
al respecto, esténdares abierfos y, en su caso, aquellos otros que sean de uso generalizado
por la ciudadania.

6. En la Secretaria General del Ayuntamiento y en la Delegacion de Nuevas
Tecnologias se mantendrd un registro actualizado de sedes electronicas con  la  siguiente
informacion:

a) Ambito de aplicacion de la sede, que podré ser la totalidad del Ayuntamiento u
organismo publico, o uno o varios de sus érganos.

b) Identificacion de la direccion electrénica de referencia de la sede.

c) Identificacion de su fitular, asi como del érgano u érganos encargados de la
gestion y de los servicios puestos a disposicion de los ciudadanos en la misma.

d) Identificacién de los canales de acceso a los servicios disponibles en la sede,
con expresién, en su caso, de los teléfonos y oficinas a fravés de los cuales también
puede accederse a los mismos.

e] Medios disponibles para la formulacién de sugerencias y quejas.

f) Cualquier ofra circunstancia que se considere conveniente para la correcta
identificacion de la sede y su fiabilidad.

Articulo 18. Identificacién de la Sede Flectdnica.

1. las sedes electronicas se identificardn mediante sistemas de firma electrénica basados
en cerfificados de dispositivo seguro o medio equivalente. los ciudadanos dispondran de la
informacién  general obligatoria que debe constar en las mismas de acuerdo con o
establecido en el presente reglamento.

2. los cerfificados electronicos de sede elecirénica tfendran, al menos, el siguiente
contenido:

a) Nombre de la sede electronica.

b) Denominacién del nombre del dominio.

c) Nomero de identificacién fiscal de la entidad suscriptora.
d) Unidad administrativa suscriptora del certificado.

Articulo 19. Sede Flectiénica general.

1. Se establece como Sede Elecirénica general del Ayuntamiento de Utrera, el punto de
acceso electronico general, www.utrera.org . En esta sede, se pondré a disposicién de la
ciudadania, la relacion de servicios y el modo de acceso a los mismos, debiendo mantenerse
coordinado, al menos, con los restantes puntos de acceso electrénico de la Administracion
municipal y sus organismos publicos. Estard disponible en castellano y se podran incluir
informaciones en ofros idiomas cuando se considere de inferés general v su responsable serd
la Alcaldia-Presidencia y por delegacién de ésta la persona titular de la Delegacion Municipal
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de Nuevas Tecnologios o Delegacién Municipal que, en su momento, asuma estas
competencias. A fravés de esta Sede la ciudadania tendrd acceso libre y permanente a la
siguiente informacion:

a) Idenfificaciéon de la Sede, asi como del érgano u érganos titulares y de los
responsables de la gestién y de los servicios puestos a disposicion en la misma y, en su
caso, de las subsedes de ella derivadas.

b) Informacion necesaria para la correcta utilizacién de la sede, incluyendo el
mapa de la Sede electrénica o informacion equivalente, con especificacion de la
estructura de navegacioén y las distintas secciones disponibles, asi como la relacionada
con la propiedad infelectual.

c) Servicios de asesoramiento electrénico al usuario para la correcta utilizacion de
la Sede.

d) Sistema de verificacion de los certificados de la Sede, que estard accesible de
forma directa y gratuita.

e) Relacion de sistemas de firma electronica que, conforme a lo previsto en este
reglamento, sean admitidos o utilizados en la Sede.

f) Normas de creacién del registro o registros electronicos accesibles desde la
Sede.

g) Informacion relacionada con la proteccién de datos de carécter personal,
incluyendo un enlace con la sede electronica de la Agencia Espariola de Proteccion de
Datos.

h) Relacion de los servicios disponibles en la Sede Electronica.

i] Carta de servicios y carta de servicios electronicos.

i| Relacion de los medios electronicos a los que se refiere el articulo 27.4 de la
ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos.

k) Enlace para la formulacién de sugerencias y quejas ante los érganos que en
cada caso resulten competentes.

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

m) Comprobacién de la autenticidad e infegridad de los documentos emitidos por
los érganos u organismos publicos que abarca la Sede que hayan sido autenticados
mediante cédigo seguro de verificacion.

n) Indicacién de la fecha y hora oficial a los efectos previstos en el articulo 26. 1
de la ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los
Servicios Piblicos. la fecha y hora oficial serd la indicada por el Real Instituto y
Observatorio de la Armada, de conformidad con lo previsto sobre la hora legal en el
Real Decrefo 1308/1992, de 23 de Octubre y cuando sea posible con la hora oficial
a nivel europeo.

o) Informacion sobre la organizacién municipal vy los servicios de inferés general
que se prestan por el Ayuntamiento de Utrera.

p) Consulta actualizada de disposiciones de cardacter general e informacion de la

CSV: 07E80037916F0006T3P4H8Y7B4
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normativa municipal.

q) El resumen por capitulos del Presupuesto.

r) Conforme al Esquema Nacional de Inferoperabilidad el Ayuntamiento de Utrera
publicard un inventario de los procedimientos administrafivos, que incluiran  los
procedimientos  administrativos y  servicios que prestan de forma  clasificada vy
estructurados en familias, con indicacién del nivel de informatizacion de los mismos.
Para cada procedimiento inventariado se indicard al menos las siguientes caracteristicas:
* Requisitos.

* Plazos.

Caducidades.

Recursos que proceden.

Informacion sobre el estado de tramitacién.
El sentido del silencio.

* Clases de iniciacion.

* Canales de iniciacion.

* Documentaciéon a aportar.

* Plazos de resolucion.

s) El planeamiento urbanistico actualizado del municipio.

f Un buzén de sugerencias y reclamaciones.

u) El Callejero municipal.

v) Sistemas de pago telemdtico en los procedimientos que asi se prevean.

w) Tablén de edictos electrénico v expedientes sometidos a informacién publica.

x) Carpeta civdadana.

y) Otras informaciones que se consideren de interés general para la ciudadania o
sean exigidas legal o reglamentariamente en este reglamento u ofras normativas que le
afecten.

De conformidad con los apartados 2,3, y 5 y 6 del articulo 37 de la ley 30/1992 ,
de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del procedimiento Administrativo
comin, el acceso a los documentos nominativos, a los documentos que confengan datos
relativos a la infimidad de las personas, a los expedientes nominalizados y a los expediente y
archivos referidos en los apartados 5 y 6 anferiormente referidos, queda reservado a las
personas que acrediten las condiciones previstas por la Lley en cada caso.

2. las Entidodes a las que se refieren el articulo 2 de esfe reglamento no son
responsables en ningun caso de la informacién que se pueda obtfener a fravés de fuentes
externas que no dependan de ellas, ni fampoco de las opiniones que puedan expresar, a
fravés de las pdginas webs municipales, las personas no vinculadas a dichas entidades.

No serd necesario recoger en las subsedes la informacion y los servicios a que se
refieren los apartados anteriores cuando ya figuren en la sede de la que aquellas derivan.

3. Serdn canales de acceso a los servicios elecirénicos del Ayuntamiento de Utrerar:

a) Acceso electrénico, a través de su Sede Electrénica.

b] Atencién presencial, en las oficinas del Servicio de Atenciéon al Ciudadano,

* X X

*
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conforme a las competencias definidas en las normas de organizacién administrativa.
c) Atencion telefonica, cuando asi se prevea y mediante los servicios
correspondientes.

Articulo 20. Funto de acceso electionico general al Ayuntamiento de Utrera.

1. El punto de acceso electrénico general al Ayuntamiento de Utrera serd la sede
electronica que, en este dmbito, facilita el acceso a los servicios, procedimientos e
informaciones accesibles del Ayuntamiento de Utrera y de los organismos publicos vinculados
o dependientes de la misma. También podrd proporcionar acceso a servicios o informaciones
correspondientes @ ofras  Administraciones publicas, mediante la  celebracion de los
correspondientes convenios.

2. El acceso se organizard atendiendo a distintos criterios que permitan a los/as
ciudadanos/as identificar de forma fécil e intuitiva los servicios a los que desee acceder.

3. El punfo de acceso general serd gestionado por la Delegacion de Nuevas
Tecnologios o la que en el futuro asuma estas competfencias, con la obligaciéon de
colaboracion y participacién de todas las demds delegaciones municipales, para garantizar la
completa y exacta incorporacién de la informacion y accesos publicados en éste.

4. El punto de acceso general podrd incluir servicios adicionales, asi como distribuir la
informacién sobre el acceso electrénico a los servicios publicos de manera que pueda ser
utilizada por otras Administraciones o por el sector privado.

Articulo 2. Publicacion electidnica del tablén de anuncios o edicios.

la publicacion de actos 'y comunicaciones que en cumplimiento de la normativa
correspondiente  deban publicarse en el Tablén de anuncios o edictos municipal, se
complementard con lo dispuesto en la Sede Electrénica general. En la medida que se avance
en el proceso de desarrollo de esa Sede Electrénica general, y de modo progresivo, se irG
sustituyendo la publicacion de esos actos y comunicaciones en el tablén de anuncios o
edictos, por el de la Sede Electrénica. Dicha circunstancia se deberd advertir con suficiente
antelacién en el propio Tablén de anuncios. Una vez se produzca esa sustitucion, en el
espacio fisico actualmente destinado a Tablén de Anuncios, un Unico anuncio remitird a
aquellos interesados en la consulta de los documentos a la Sede Electrénica general, a las
unidades de atencién al ciudadano del organismo correspondiente v al equipamiento
informatico de uso publico para su consulta.

CAPITULO Iil. DE LA CARPETA CIUDADANA DE LA OFICINA VIRTUAL.

Articulo 22. Objefo.

la Carpeta Ciudadana de la Oficina Virtual es un medio de comunicacion personal con
el Ayuntamiento Utrera. El acceso a ella se efectuard autenticando la personalidad por alguno
de los medios indicados en el arficulo 11 del presente reglamento.

A través de la Carpefa Ciudadana de la Oficina Virtual las personas fisicas y juridicas
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asi como sus representantes registrados, titulares de intereses legitimos relacionados con la
actividad de este Ayuntamiento, podran utilizar sistemas y procesos telemdticos como medio
de comunicacion para, entre ofros servicios, :

a) Acceder a la informacién particular de esa persona registrada, en su caso, en
las bases de datos propiedad del Ayuntamiento a las que se pueda fener acceso via
telemdtica.

b] Acceder de forma personalizada, a informaciéon de carécter general del
Ayuntamiento.

c) Redlizar operaciones y/o trdmites adminisirativos  de  servicios que
progresivamente el Ayuntamiento vaya incorporando a la Oficina Virtual.

El acceso y utilizacion de la carpeta ciudadana de la Oficina Virtual atribuye la
condicién de usuario de la misma, y presupone la previa lectura y aceptacion de las normas y
condiciones publicadas en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Utrera. Con el acceso y
utilizacion de la Carpeta Ciudadana se entenderd que la persona usuaria acepta de forma
expresa, plena y sin reservas, el contenido de todas y cada una de las normas y condiciones
de uso en la version publicada en la Sede Electronica en el momento del acceso.

El Ayuntamiento de Utrera comunicaré al usuario, en el mismo momento del acceso a la
Carpeta Ciudadana, la existencia de una nueva version de las normas y condiciones de uso
diferente de la que aceptd en los accesos anteriores. Si no estuviese de acuerdo con el
contenido de las nuevas normas y condiciones de uso de la Carpefa Ciudadana tendré que
abandonar ese medio de comunicacion con el Ayuntamiento, sin perjuicio del ejercicio de los
derechos previstos en la ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de
Datos de Cardcter Personal.

Articulo 23. Seguridad.

los datos que el ciudadano aporte para facilitar sus relaciones con el Ayuntamiento:
Teléfonos, correos electronicos v ofros, asi como las preferencias que seleccione para que el
Ayuntamiento le informe sectorialmente, contardn con las méximas garantias de seguridad,
integridad y disponibilidad, de conformidad con lo dispuesto en la ley Orgdnica 15/1999,
de 13 de diciembre, de Profeccion de Datos de Carécter Personal y su normativa de
desarrollo.

CAPITULO IV. DE LOS REGISTROS ELECTRONICOS.

Articulo 24. Registros electrdnicos.

1. Mediante la presente disposicion, el Ayunfamiento de Utrera crea el servicio de
registro electronico general, mediante el cual se llevard a cabo la anotacion en el Registro
General de Entrada y Salida de todos los documentos electrénicos que sean presentados por
los/as ciudadanos/as ante el Ayuntamiento de Utrera, o se dirijon por éste a los/as
ciudadanos/as y entidades en general, el cual funcionard durante las veinticuatro horas de
todos los dias del afo.

, 7| € puede comprobar con el codigo serialNumber=S2833002E,CN=Sello de tiempo TS@ - @firma,OU=Secretaria General de Administracién

La autenticidad de este documento e DOCUMENTO: 20243641711
JUAN BORREGO LOPEZ-SECRETARIA GENERAL - 08/10/2024 Fecha: 08/10/2024

07E80037916F0006T3P4H8Y7B4 Digital,O=Secretaria de Estado de Funcién Pablica,C=ES - 08/10/2024 09:42:03 Hora: 09:37

en https://sede.utrera.org

Pagina 21 de

CSV: 07E80037916F0006T3P4H8Y7B4

e

43

3
s
w
(V5]
L
fa)
<
O
Z
S
@)
o
<
(W)
fa)
—
<
O
(T
(0]
4
=
(1N}
—
(o]
(aa]




NEN
QOW N7o

Este servicio de registro electrénico general tendrd caréeter voluntario para los/as
ciudadanos/as, salvo los supuestos de utilizacion obligatoria establecidos por ley o por las
normas de creacién de procedimientos telemdticos. Asimismo el Ayuntamiento de Utrera podrd
establecer reglamentariamente la obligatoriedad de dirigirse a él ufilizando sélo medios
electrénicos cuando lo/as interesado/as sean personas juridicas o colectivos de personas
fisicas que por razén de su capacidad econdmica o técnica, dedicacién profesional u ofros
motivos acreditados tengan garantizado el acceso y disponibilidad de los medios tecnoldgicos
precisos, segun establece el articulo 27.6 de la ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso
Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos.

Este servicio de registro electronico realizard las siguientes funciones:

a) La recepcién y remision de solicitudes, escritos y comunicaciones relativas a los
frémites y procedimientos que correspondan aprobados por el Ayuntamiento de Utrera, y
de los documentos adjuntos, asi como la emision de los recibos necesarios para
confirmar la recepcién en los términos previstos en el arficulo 25 de la ley 11,/2007,
de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Piblicos.

b) La remision electronica de escritos, solicitudes y comunicaciones a las personas,
érganos o unidades destinatarias en los términos del presente reglamento y del articulo
24.2.b)de laley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos
a los Servicios Publicos.

d) La anofacion de los correspondientes asientos de entrada y salida.

e] Funciones de constancia y cerfificacion en los supuestos de lifigios,
discrepancias o dudas acerca de la recepcién o remisién de solicitudes, escritos y
comunicaciones.

2. En ningdn caso fendrd la condicion de registro electrénico los buzones de correo
electronico corporativo asignado a los empleados publicos o a las distintas unidades y
Organos.

3. No tendrdn la consideracion de registro electronico los dispositivos de recepcion de
fax, salvo aquellos supuestos expresamente previstos en el ordenamiento juridico.

4. los registros electronicos podrédn rechazar solicitudes escritos y comunicaciones en los
siguientes supuestos:

a) Que se frate de documentos dirigidos a érganos u organismos fuera del dmbito
del Excmo. Ayuntamiento de Utrera.

b] Que confenga cédigo malicioso o dispositivo susceptible de afectar a la
integridad o seguridad del sistema.

c) En el caso de documentos normalizados, cuando no se cumplimenten los
campos requeridos como obligatorios en la  resolucion  de  aprobacion  del
correspondiente  documento, o cuando contenga incongruencias U omisiones que
impidan su fratamiento.

d) Que se trate de documentos que de acuerdo con lo dispuesto en la normativa
deban presentarse en registros electrénicos especificos.

5. En los casos previstos en el apartado anterior, se informard de ello al remitente del
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documento, con indicacion de los motivos del rechazo asi como, cuando ello fuera posible, de
los medios de subsanacion de fales deficiencias y direccién en la que pueda presentarse.
Cuando el inferesado lo solicite se remitird justificacion del intenfo de presentacién, que
incluird las circunstancias de su rechazo.

6. Cuando concurriendo las circunstancias previstas en el apartado 4, no se haya
producido el rechazo automdtico por el registro electronico, el érgano  administrativo
competente requerird la correspondiente subsanacién, advirtiendo que, de no ser atendido el
requerimiento, la presentacién carecerd de validez o eficacia.

Articulo 25. Creacion de otros registros.

1. Ademds del servicio de registro electrénico general, se podran crear por razones de
operatividad, ofros registros electrénicos  especificos para la recepcion de  documentos
electrénicos normalizados correspondientes a los servicios, procedimientos y tramites que se
especifiquen conforme a lo dispuesto en su norma de creacién, cumplimentados de acuerdo
con formatos preestablecidos.

2. los acuerdos de creacién de registros electronicos se publicaran en Boletin Oficial de
la provincia de Sevilla y su texto infegro estard 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 inhdbiles.

3. En la Secretaria General del Ayuntamiento se mantendrd un registro actualizado de
los registros electronicos, caracteristicas, condiciones de uso v titular responsable del mismo.

Articulo 26. Régimen y funcionamienio.

1. En la sede electronica de acceso a cada registro figurard la relacion actualizada de
las solicitudes, escritos, comunicaciones y documentos electrénicos normalizados que pueden
presentarse en el mismo, asi como, en su caso, la posibilidad de presentacién de ofras
solicitudes, escritos y comunicaciones.

2. Se publicard la fecha y hora oficial y referencia al calendario de dias inhdbiles que
sea aplicable. la fecha y hora oficial a los efectos previstos en el articulo 26.1 de la ley
11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos,
seré la indicada por el Real Instituto y Observatorio de la Armada, de conformidad con lo
previsto sobre la hora legal en el Real Decreto 1308/1992, de 23 de Octubre y cuando sea
posible con la hora oficial a nivel europeo.

3. la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones se realizard en los registros
electronicos mediante alguno de los sistemas de firma electrénica del articulo 13 del presente
reglamento.

4. los registros electrénicos emitirdn automdticamente una copia autenticada del escrito
solicitud o comunicacion de que se trate, incluyendo:

a) la fecha y hora de presentacion
b) El nimero de enfrada de registro siendo la fecha y hora a tener en cuenta para

i
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el cémputo de plazos legales

c) En su caso enumeracién y denominacion de los documentos adjuntados al
formulario de presentacién o documento presentado

d) Cédigo seguro de verificacion segun lo dispuesto en el articulo 14 del presente
reglamento.

El/la usuario/a deberd ser advertido/a de que la no recepcién del mensaje de
confirmacién o, en su caso, la recepcién de un mensaje de indicacion de error o deficiencia
de la transmisién implica que no se ha producido la recepcion, debiendo repetirse la
presentacion en ofro momento o utilizando ofros medios.

5. la disponibilidad del registro telemdtico Unicamente podré  interrumpirse cuando
concurran razones justificadas de mantenimiento técnico u operativo y Gnicamente por el
tiempo imprescindible para su reparacion.

la interrupcién de la disponibilidad del registro telemdtico se anunciard con la
antelacién que resulte posible. En supuestos de interrupcion no anunciada del funcionamiento
del registro telemdtico, siempre que las causas de la interrupcién lo permitan, la persona
usuaria visualizard un mensaje en que se comunique tal circunstancia.

6. Podran aportarse documentos que acomparien a la correspondiente solicitud, escrito
o comunicacién, siempre que cumplan los esténdares de formato y requisitos de seguridad que
se determinen en los Esquemas Nacionales de Inferoperabilidad y de Seguridad. El
Ayuntamiento de Utrera podré eliminar aquellos documentos que supongan un riesgo para la
seguridad del sistema. En ese caso, no se tendrd por presentado el documento y de estar
identificada la persona que remite, se le comunicard la eliminacién del mismo.

7. los registros electrénicos generardn recibos acreditativos de la entrega de estos
documentos que garanticen la infegridad y el no repudio de los documentos aportados. La
Administracién podrd reconvertir el formafo del documento que haya recibido cuando lo
considere necesario para su lectura, almacenamiento y archivo, sin que pueda alterarse el
confenido sustantivo del documento.

8. Si durante la tramitacién del procedimiento se precisa aportar documentacién anexa
a la solicitud, escrito o comunicacién, que no puede ser digifalizada, o que precisa de
compulsa o aportacién de original, ésta deberd ser presentada en alguno de los registros
presenciales con un escrito en el que se haga referencia al nimero o cédigo de registro de
solicitud, documentacion o escrito tramitado electrénicamente de acuerdo a los plazos del
procedimiento correspondiente.

Articulo 27. Acceso al registro electidnico del Registro General.

1. El acceso al registro electrénico del Registro General del Ayuntamiento de Utrera serd
a fravés de la Oficina Virtual de la Sede Electrénica “www.utrera.org”.

El registro electronico, ademds de la presentacion de los escritos y documentos previstos
en el articulo 24, se podrd, mediante convenios de colaboracion, y cumplidas las condiciones
organizativas y técnicas oportunas, habilitar para la recepcion de las solicitudes, escritos y
comunicaciones de la competencia de ofras Administraciones que se determinen en el
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correspondiente convenio.
En la Oficina Virtual de la sede electrénica estard disponible, al menos, la siguiente
informacién:
a) Requisitos técnicos para el acceso.
b) Catdlogo actualizado de procedimientos vy trdmites disponibles.
c) Solicitudes, escritos, comunicaciones y formularios correspondientes.
d) Texto infegro de la presente disposicién.
2. El Registro electronico general dependerd funcionalmente de la Secretaria General.

Articulo 28. Fresentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones a tavés del regisiro
electronico.

la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro General, a través
del registro electrénico tendrd idénticos efectos que la efectuada por los demds medios
admitidos en el arficulo 38.4 de la ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico

de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comin.

Articulo 29. Salidas de escrifos y comunicaciones a ravés del registro electonico.

A los efectos del cémputo de plazos, la anotacion de la salida de un escrito o
comunicacién en el Registro General a través del registro electronico en un dia inhdbil, se
entenderd realizada en la primera hora del primer dia hdabil siguiente, momento en el que se
iniciaré el proceso de notificacion de la misma salvo que una norma permita expresamente el
envio en dia inhdbil.

Articulo 30. Calendario y compuio de plazos en el regisiro electonico

1. los regisfros electronicos se regirdn a efectos de cémputo de los plazos imputables
fanto a los interesados como a las Administraciones Piblicas, por la fecha y hora oficial
espariola correspondiente a la Peninsula, Ceuta, Melilla e Islas Baleares, que figurard visible
en la sede electronica de acceso al registro.

2. Alos efectos del computo de plazo fijado en dias habiles o naturales, v en lo que se
refiere a cumplimienfo de plazos por los inferesados, la presentacion en un dia inhdbil se
entenderd realizada en la primera hora del primer dia hébil siguiente, salvo que una norma
permita expresamente la recepcién en dia inhdbil.

3. El inicio del computo de los plazos que hayan de cumplir los érganos administrativos
y entidades de derecho publico vendrd determinado por la fecha y hora de presentacion en el
propio registro o, en el caso del Art. 24.2.b) de la ley 11/2007 por la fecha y hora de
entrada en el registro del destinatario. En todo caso, la fecha efectiva de inicio del computo
de plazos deberd ser comunicada a quien presento el escrito, solicitud o comunicacién.

4. Serdn considerados dias inhdbiles para los registros electrénicos v para las personas
usuarias de éste solo los asi declarados para todo el territorio nacional en el calendario anual
de dias inhdbiles y los asi declarados en el ambito territorial de la Comunidad Autonoma de
Andalucia y en el municipio de Utrera, como fiestas locales. los dias inhdbiles de cada ario
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concreto figurardn en la sede electrénica www.utrera.org

5. En todo caso, no serd de aplicacion a los registros electronicos lo dispuesto en el
arficulo 48.5 de la ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del
Procedimiento Administrativo Comdn.

TITULO CUARTO: DE LA GESTION ELECTRONICA DE LOS PROCEDIMIENTOS.
Articulo 31. Frincipios de progresividad y simplificacion.

1. la gestion electrénica de la actividad administrativa respetard la fitularidad y el
ejercicio de la competencia por la Administracion Publica, érgano o entidad que la tenga
afribuida y el cumplimiento de los requisitos formales y materiales establecidos en las normas
que regulen la correspondiente actividad.

2. la aplicaciéon de medios electrénicos a la gestion de los procedimientos, procesos y
servicios ird siempre precedida de la realizacion de un andlisis de redisefio funcional y
simplificacién del procedimiento, proceso o servicio, que deberd ser visado por la Direccion
del Area competente en materia de simplificacién administrativa del Ayuntamiento de Utrera
antes de su aprobacién.

En concreto en dicho andlisis se considerardn especialmente los siguientes aspectos:

a) Simplificacién y reduccién de framites: se exigirdn exclusivamente los tramites
considerados como imprescindible v aquellos que, en su caso, exijan las normas. Esta
simplificacién deberd suponer una reduccion de los plazos vy tiempos de respuesta.

b) la supresiéon o reducciéon de la documentacion requerida a la ciudadania,
especialmente, la relativa a datos con los que ya cuente la Administracién Municipal.

c) la normalizacién de actos y documentos administrafivos, simplificando  los
documentos administrativos, utilizando un lenguaje accesible y comprensible a los
ciudadanos y ciudadanas.

d) la verificacion de la inclusién en la sede electrénica de las caracteristicas 'y
prestaciones del servicio producto del proceso.

e] Respecto al personal de la Administracién municipal que debe infervenir en el
proceso:

1) Identificacion del responsable y de lo/as tramitadore/as de cada proceso.

2) Lo emision previa de certificados de firma electronica al personal firmante de los
documentos administrativos.

3) la raciondlizacién de la distribucién de las cargas de trabajo vy de las
comunicaciones internas.

4] la formacion necesaria previa para framitar eficazmente el procedimiento.

f) Inclusién de medios que favorezcan la participacion, transparencia e

informacion.

CAPITULO I. DEL PAGO TELEMATICO EN LOS PROCEDIMIENTOS ELECTRONICOS.
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Articulo 32. Formas admitidas de pago.
El' Ayuntamiento de Utrera, admitiré en los procedimientos tramitados electrénicamente,
las siguientes formas de pago:
a) Mediante tarjeta financiera, de débito o crédito.
b) Presencialmente, en entidad bancaria colaboradora deferminada por este
Ayuntamiento, presentando la correspondiente autoliquidacion y carta de pago.

Articulo 33. Pago en entidad bancaria
Para el pago en entidad bancaria, el ciudadano deberd personarse en las entidades
bancarias colaboradoras con la autoliquidacion o carta de pago y hacerlo efectivo.

Articulo 33. Pago con farjefa financiera.

Se podré pagar de forma felemdtica con tarjeta financiera, bien de forma presencial en
las dependencias del Servicio de Atencién al Ciudadano (S.A.C.), o a través de internet
usando tecnologias seguras de comunicacion.

Para el pago telemdtico en las oficianas del S.A.C., el ciudadano deberd presentar
junfo con la tarjeta financiera, el D.N.I., o documento acreditativo de la personalidad de
quien que realice el pago.

Para el pago telemdtico a través de infernet, el ciudadano deberd introducir los datos de
la tarjefa financiera, la fecha de caducidad y el CVV (valor de validacién de la farjeta
financiera), y cualesquiera datos que especifique la normativa con atencién a la mejora de la
seguridad y profeccién de la informacién. Asimismo, serd obligatorio disponer de saldo
suficiente en la tarjeta para completar la transaccion.

Fl pago con farjefa financiera no tendrd coste adicional para el ciudadano.

Dentro de los procedimientos administrativos en los que se requiera pago, el ciudadano
previa aufoliquidacién podré elegir si desea pago telemdtico o bien pago en entidad
bancaria. Si el ciudadano desea pago en entidad bancaria, deberd aportar al expediente el
documento acreditativo  de la  realizacion  del pago en la enfidad  colaboradora
correspondiente. Si el ciudadano decide realizar el pago telemdtico, en el instante en el que la
fransaccion se completa, el Ayunfamiento de Utrera le devolverd un justificante de la
fransaccién realizada autenticado electrénicamente por el servidor de la sede electrénica del
Ayuntamiento de Utrera, www.utrera.org.

CAPITULO Il. NOTIFICACIONES ELECTRONICAS Y COMUNICACIONES.

Articulo 34. Fréctica de notificaciones por medlios electénicos.

1. Los érganos y organismos pUblicos del Ayuntamiento de Utrera habilitardn sistemas de
notificacién electrénica de acuerdo con lo dispuesto en el presente capitulo.

2. la practica de nofificaciones por medios elecirénicos podrd efectuarse, de alguna de
las formas siguientes:
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a) Mediante la direccion electrénica habilitada en la forma regulada en el arficulo
37 de este reglamento.

b] Mediante sistemas de correo electrénico con acuse de recibo que deje
constancia de la recepcion en la forma regulada en el articulo 38 de este reglamento.

c) Mediante comparecencia electronica en la sede en la forma regulada en el
arficulo 39 de este reglamento.

d) Otros medios de nofificacién electrénica que puedan establecerse, siempre que
quede constancia de la recepcion por el interesado en el plazo y en las condiciones que
se establezcan en su regulacion especifica.

Articulo 35. Fleccion del medlio de notificacion.

1. las nofificaciones se efectuardn por medios electrénicos cuando asi haya sido
solicitado o consentido expresamente por el interesado o cuando haya sido establecida como
obligatoria conforme a lo dispuesto en los arficulos 27.6 y 28.1 de la ley 11/2007, de 22
de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Piblicos.

2. la solicitud deberé manifestar la voluntad de recibir las nofificaciones por alguna de
las formas electrénicas reconocidas, e indicar un medio de notificacion electrénica valido
conforme a lo establecido en el presente reglamento.

3. Tanto la indicaciéon de la preferencia en el uso de medios electronicos como el
consentimiento podrdn emitirse y recabarse, en todo caso, por medios electronicos.

4. Cuando la notificacion deba admitirse obligatoriamente por medios electrénicos, el
inferesado podrd elegir entre las distintas formas disponibles salvo que la normativa que
esfablece la notificacién electrénica obligatoria sefiale una forma especifica.

5. Cuando, como consecuencia de la utilizacién de distintos medios, electrénicos o no
electrénicos, se  practiquen varias nofificaciones de un mismo acfo administrativo, se
enftenderdn producidos todos los efectos juridicos derivados de la notificacién, incluido el inicio
del plazo para la interposicion de los recursos que procedan, a partir de la primera de las
nofificaciones correctamente practicada. El Ayuntamiento de Utrera podrd advertirlo de esfe
modo en el contenido de la propia notificacion.

6. Se enfenderd consentida la practica de la notificacion por medios  elecirénicos
respecto de una deferminada actuacién administrativa cuando, tras haber sido realizada por
una de las formas vélidamente reconocidas para ello, el inferesado realice actuaciones que
supongan el conocimiento del contenido y alcance de la resolucién o acto objeto de la
nofificacién. la notificacion surtira efecto a partir de la fecha en que el inferesado realice
dichas actuaciones.

En el supuesto previsto en el parrafo anterior, el resto de las resoluciones o actos del
procedimiento deberan nofificarse por el medio y en la forma que proceda conforme a lo
dispuesto en la ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a
los Servicios Publicos y en el presente reglamento.

Articulo 36. Modlificacion del medio de notificacion.
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1. Durante la tramitacion del procedimiento el interesado podré requerir al érgano
correspondienfe que las notificaciones sucesivas no se practiquen por medios electrénicos,
utilizdndose los demds medios admitidos en el articulo 59 de la ley 30/1992, de 26 de
noviembre, excepto en los casos en que la notificacion por medios electronicos fenga cardcter
obligatorio conforme a lo dispuesto en los articulos 27.6 y 28.1 de la ley 11/2007, de 22
de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Piblicos.

2. En la solicitud de modificacién del medio de nofificacién preferente deberd indicarse
el medio vy lugar para la practica de las nofificaciones posteriores.

3. El cambio de medio a efecios de las notificaciones se hard efectivo para aquellas
nofificaciones que se emitan desde el dia siguiente a la recepcion de la solicitud de
modificacién en el registro del érgano u organismo publico actuante.

Articulo 37. Notificacion mediante la puesta a disposicion del documento eleciidnico a través
de direccion electiénica habilitada.

1. El Ayuntamiento de Utrera podrd celebrar convenio con el Ministerio de la
Presidencia para la utilizacion del sistema de direccion electrénica habilitada previsto en el
arficulo 38,2 del Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla
parcialmente la ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a
los Servicios Piblicos. Seran vélidos los sistemas de notificacion electronica a través de
direccion electrénica habilitada siempre que cumplan, al menos, los siguientes requisitos:

a) Acredifar la fecha y hora en que se produce la puesta a disposicion del
interesado del acto objeto de notificacién.

b) Posibilitar el acceso permanente de los inferesados a la direccion electronica
correspondiente, a fravés de una sede electrénica o de cualquier ofro modo.

c) Acreditar la fecha y hora de acceso a su confenido.

d) Poseer mecanismos de autenticacion para garantizar la exclusividad de su uso

y la identidad del usuario.

2. Bajo responsabilidad del Ministerio de la Presidencia existird un sistema de direccién
electrénica habilitada para la practica de estas nofificaciones que quedard a disposicién de
todos los érganos vy organismos publicos vinculados o dependientes de la Administracién
General del Estado que no esfablezcan sistemas de nofificacion propios. los ciudadanos
podrén solicitar la apertura de esta direccién electrénica, que fendrd vigencia indefinida,
exceplo en los supuestos en que se solicite su revocacién por el fitular, por fallecimiento de la
persona fisica o extincién de la personalidad juridica, que una resolucion administrativa o
judicial asi lo ordene o por el franscurso de fres afos sin que se ufilice para la practica de
nofificaciones, supuesto en el cual se inhabilitard ésta direccion electrénica, comunicandose asi
al interesado.

3. Cuando se establezca la practica de nofificaciones electronicas con  cardcter
obligatorio, la direccién electrénica habilitada a que se refiere el apartado anterior serd
asignada de oficio y podrd tener vigencia indefinida, conforme al régimen que se establezca
por la orden del Ministro de la Presidencia a la que se refiere la disposicion final primera.
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Respecto del resto de direcciones electrénicas habilitadas dicho régimen se establecerd
mediante orden del titular del Departamento correspondiente.

Articulo 38. Notificacion mediante recepcion en direccidn de correo electdnico.

Se podré acordar la préctica de notificaciones en las direcciones de correo electronico
que los ciudadanos elijan siempre que se genere automdticamente y con independencia de la
voluntad del destinatario un acuse de recibo que deje constancia de su recepcion y que se
origine en el momento del acceso al contenido de la notificacion.

Articulo 39. Notificacion por comparecencia electonica.

1. la nofificacion por comparecencia electrénica consiste en el acceso por el
interesado, debidamente identificado, al contenido de la actuacién  administrativa
correspondiente a fravés de la sede electrénica del érgano u organismo publico actuante.

2. Para que la comparecencia electronica produzca los efectos de nofificacion, de
acuerdo con el arficulo 28.5 de la ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de
los Ciudadanos a los Servicios Publicos, se requerird que retna las siguientes condiciones:

a) Con carécter previo al acceso a su contenido, el inferesado deberd visualizar
un aviso del cardcter de notificacién de la actuacion administrativa que tendrd dicho
acceso.

b) El sistema de informacién correspondiente dejard constancia de dicho acceso
con indicacién de fecha y hora, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 26.2 del
presente reglamento.

Articulo 40. Ffecios y plazos de las notificaciones electrdnicas

1. El sislema de notificacion permitird acreditar la fecha y hora en que se produzca la
puesta a disposicion de la persona interesada del acto objefo de notificacién, asi como la de
acceso a su confenido, momento a partir del cual la nofificacion se entenderd practicada a
todos los efectos legales. A tal efecto el érgano instructor de cada procedimiento administrativo
remifird un mensaje a la direccion electronica Unica del/de la interesado/a para recibir las
comunicaciones y nofificaciones correspondientes a su expediente. El mensaje pondra en
conocimiento del/de la inferesado/a que tiene a su disposicion el documento de que se trate
en la carpefa del ciudadano de la oficina virtual, de la sede elecirénica del Excmo.
Ayuntamiento de Utrera, que se ufilizard como buzén de notificaciones  para el/la
interesado/a.

Si franscurrieran diez dias naturales desde la recepcion del mensaje |, sin que el/la
destinatario/a acceda al contenido de la carpeta del ciudadano, se entenderd que la
nofificacion ha sido rechazada con los efectos previstos en el apartado 4 del articulo 59 de la
ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y
del Procedimiento Administrativo Comin, salvo que de oficio o a insfancias del destinatario se
compruebe la imposibilidad técnica o material del acceso.

2. Producird los efectos propios de la notificacion por comparecencia el acceso
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electronico  por los interesados al confenido  de las  actuaciones  administrativas
correspondientes, siempre que quede constancia de dicho acceso.

3. Durante la tramitacién del procedimiento la persona interesada podré requerir al
4rgano  correspondiente  que las nofificaciones sucesivas no se practiquen por medios
electrénicos, utilizandose los demdés medios admitidos en el articulo 59 de la ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas vy del Procedimiento
Administrativo Comin, excepto en los casos previstos legalmente o en este Reglamento, en los
que sea obligatoria la comunicacion por medios electrénicos. A tal efecto comunicard la nueva
direccion donde desee que se practiquen las notificaciones.

4. Siempre con el cumplimiento de las obligaciones legales antes sefialadas y con el fin
de facilitar la notificacion, la persona interesada podra facilitar a la Administracién o ésta
podré uilizar ofras direcciones de correo electrénico o nimeros de teléfonos méviles para
enviar avisos auxiliares de que se ha realizado o, en su caso, intentado la nofificacion
electrénica o de que ésta se encuentra pendiente.

Articulo 41. Especialidades de la prdclica de la nofificacion y publicacion por medios
electronicos en relacion a los empleado,/as municipales.

1. las nofificaciones de acuerdos o resoluciones relativas a materias de indole interna
organizativolaboral que tengan por destinatario/a a empleado/as municipales se podran
realizar por medios electronicos con sujeccion a los requisitos de autenticidad que exige lo
normativa. A esfos efectos se utilizaré como direccion electronica la que la Administracion
municipal le haya asignado para el desarrollo de su puesto de trabaijo.

2. El acceso a los datos personales y recibo salarial (némina) de los/las empleado/as
que dispongan de ordenador personal en su puesto de frabajo se podrd efectuar a través del
Portal del empleado de la intranet municipal.

3. las resoluciones, acuerdos, actos, circulares, comunicaciones y demds documentos
relativos a materias de indole organizativorlaboral que deban publicarse en los tablones de
anuncios de los cenfros de trabajos se complementard con lo dispuesto en el tablon de
anuncios electrénico de la infranet municipal (Portal del empleado). En la medida que se
avance en el proceso de desarrollo de ese Tablén Elecirénico v de modo progresivo se ird
sustituyendo la publicacién de esos actos, acuerdos y comunicaciones de los tablones de los
centros por el electrénico. Dicha circunstancia se deberd advertir con suficiente antelacion.

Articulo 42. Comunicaciones electrdnicas

El Ayuntamiento de Utrera, usard dentro de los procedimientos administrativos correo
electronico y sms para comunicar a los ciudadanos la puesta a su disposicién de nofificaciones
y documentos recepcionables.

CAPITULO Iil. DOCUMENTO ELECTRONICOS.

Articulo 43. Caracteristicas del documento electonico.
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1. Llos documentos electronicos deberdn cumplir los siguientes requisitos para su validez:

a) Contener informacion de cualquier naturaleza.

b) Estar archivada la informacién en un soporte electronico segun un formato
deferminado y susceptible de idenfificacion y fratamiento diferenciado.

c) Disponer de los dafos de identificacién que permitan su individualizacién, sin
perjuicio de su posible incorporacién a un expediente electrénico.

2. los documentos administrativos  electronicos deberdn, ademds de  cumplir las
antferiores condiciones, haber sido expedidos y firmados electronicamente mediante los
sistemas de firma previstos en los arficulos 18 v 19 de la ley 11/2007, de 22 de junio, de
Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos v ajustarse a los requisitos de
validez previstos en la ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Articulo 44. Adlicidn de metadaltos a los documentos electidnicos.

1. Se enfiende como metadato, a los efectos de este reglamento, cualquier fipo de
informacion en forma electrénica asociada a los documentos electrénicos, de cardcter
instrumental e independiente de su contenido, destinada al conocimiento inmediato 'y
automatizable de alguna de sus caracteristicas, con la finalidod de garantizar la
disponibilidad, el acceso, la conservacion y la interoperabilidad del propio documento.

2. los documentos electrénicos susceptibles de ser integrados en un expediente
electrénico, deberdn tener asociados metadatos que permitan su confextualizacién en el marco
del érgano u organismo, la funcién y el procedimiento administrativo al que corresponde.

Ademds, se asociard a los documentos electrénicos la informacion relativa a la firma del
documento asi como la referencia temporal de los mismos, en la forma regulada en el presente
reglamento.

3. la asociacion de metadatos a los documentos electrénicos aportados por los
ciudadanos o emitidos por la Administracién General del Estado o sus organismos publicos
serd, en todo caso, realizada por el érgano u organismo actuante, en la forma que en cada
caso se determine.

4. los metadatos minimos obligaforios asociados a los documentos elecirénicos, asf
como la asociacion de los datos de firma o de referencia temporal de los mismos, se
especificarén en el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

5. Una vez asociados los mefadatos a un documento electrénico, no podran ser
modificados en ninguna fase posterior del procedimiento administrativo, con las siguientes
excepciones:

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

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

la modificacién de los mefadatos deberd ser realizada por el érgano competente
conforme a la normativa de organizacién especifica, o de forma automatizada conforme a las
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normas que se establezcan al efecto.

6. los distintos érganos u organismos podrdn asociar a los documentos electronicos
metadatos de cardcter complementario, para las necesidades de catalogacion especificas de
su respectivo dmbito de gestién, realizando su insercion de acuerdo con las especificaciones
que establezca al respecto el Esquema Nacional de Inferoperabilidad. los metadatos
complementarios no esfardn sujefos a las prohibiciones de modificacion establecidas en el
apartado anterior.

Articulo 45. Copias electiénicas de los documentos electidnicos.

1. las copias electrénicas generadas que, por ser idénticas al documento electronico
original no comportan cambio de formato ni de contenido, tendran la eficacia juridica de
documento electrénico original.

2. En caso de cambio del formato original, para que una copia electrénica de un
documento electronico tenga la condicién de copia auténtica, deberdn cumplirse los siguientes
requisitos:

a) Que el documento electronico original, que debe conservarse en todo caso, se
encuentre en poder de la Administracién.

b] Que lo copia sea obtenida conforme a las normas de competencia y
procedimiento que en cada caso se aprueben, incluidas las de obtencién automatizada.

c) Que incluya su cardcter de copia entre los metadatos asociados.

d) Que sea autorizada mediante firma electrénica conforme a los sistemas
recogidos en los articulos 18 y 19 de la ley 11/2007, de 22 de junio.

3. Se podrdn generar copias elecirénicas auténticas a partir de ofras copias electrénicas
auténticas siempre que se observen los requisitos establecidos en los apartados anteriores.

4. los 6érganos emisores de los documentos administrativos electronicos o receptores de
los documentos privados electrénicos, o los archivos que reciban los mismos, estén 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 54
del presente reglamento.

5. Serd considerada copia electronica auténfica de  documentos  electrénicos
presenfados conforme a sistemas normalizados o formularios:

a) lo obtenida conforme a lo seficlado en los apartados anteriores de este
arficulo.
b) El documento elecirénico, autenticado con la firma electrénica del drgano u
organismo destinatario, resultado de integrar el confenido variable firmado y remitido
por el ciudadano en el formulario correspondiente empleado en la presentacion.

Articulo 46. Copias electonicas de documentos en soporfe no electionico.

1. las copias electronicas de los documentos en soporte papel o en ofro soporte
susceptible de digitalizacién, ya se frafe de documentos emitidos por la Administraciéon o
documentos privados aportados por los ciudadanos, se realizarén de acuerdo con lo regulado
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en el presente artficulo.

2. A los efectos de lo regulado en esfe reglamento, se define como «imagen elecirénica»
el resultado de aplicar un proceso de digitalizacion a un documento en soporte papel o en
ofro soporte que permita la obfencion fiel de dicha imagen.

Se entiende por «digifalizacién» el proceso tecnolégico que permite convertir un
documento en soporte papel o en ofro soporte no electrénico en un fichero electrénico que
contiene la imagen codificada, fiel e integra, del documento.

3. Cuando sean realizadas por la Administracion, las imdgenes electronicas tendran la
naturaleza de copias electrénicas auténticas, con el alcance y efectos previstos en el arficulo
46 de la ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comin, siempre que se cumplan los siguientes
requisitos:

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

b) Que la copia elecirénica sea autorizada mediante firma electronica utilizando
los sistemas recogidos en los articulos 18 y 19 de la ley 11/2007, de 22 de junio, de
Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Pablicos.

c) Que las imagenes electronicas estén codificadas conforme a alguno de los
formatos y con los niveles de calidad y condiciones técnicas especificados en el
Esquema Nacional de Interoperabilidad.

d) Que la copia electrénica incluya su caréceter de copia entre los metadatos

asociados.

e] Que la copia sea obtenida conforme a las normas de compefencia y

procedimiento que en cada caso se aprueben, incluidas las de obtencién automatizada.

4. No serd necesaria la infervencion del érgano administrativo  depositario  del
documento administrativo original para la obtencion de copias electronicas auténticas, cuando
las imagenes electronicas sean obtenidas a partir de copias auténticas en papel emitidas
cumpliendo los requisitos del articulo 46 de la ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comin.

Articulo 47. Copias en papel de los documentos piblicos administrativos electonicos
realizadas por el Ayuntamiento de Utera vy sus organismos  piblicos  vinculados o
dependientes.

Para que las copias emitidas en papel de los documentos piblicos administrativos
electronicos tengan la consideracion de copias auténticas deberén cumplirse los siguientes
requisitos:

a) Que el documento electronico copiado sea un documento original o una copia
electrénica auténtica del documento electrénico o en soporte papel original, emitidos
conforme a lo previsto en el presente Reglamento.

b) La impresién en el mismo documento de un cddigo generado elecirénicamente
u ofro sisfema de verificacién, con indicacion de que el mismo permite contrastar la
autenticidad de la copia mediante el acceso a los archivos electrénicos del érgano u
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organismo publico emisor.

c) Que la copia sea obtenida conforme a los normas de compefencia y
procedimienio, que en cada caso se aprueben, incluidas las de obtencion
automatizada.

Articulo 48. Destruccion de documentos en soporfe no electénico.

1. los documentos originales y las copias auténticas en papel o cualquier ofro soporte
no electrénico admitido por la ley como prueba, de los que se hayan generado copias
electrénicas auténticas, podrén destruirse en los términos y condiciones que se determinen en
las correspondientes Resoluciones, si se cumplen los siguientes requisitos:

a) La destruccion requerird una resolucion adoptada 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 eliminacién, en el que se deferminen la
naturaleza especifica de los documentos susceptibles de desfruccion, los procedimientos
administrativos afectados, las condiciones y garantias del proceso de destruccion, y la
especificacién de las personas u érganos responsables del proceso.

b) Que no se trate de documentos con valor histérico, artistico o de ofro cardcter
relevante que aconseje su conservacion y proteccion, o en el que figuren firmas u ofras
expresiones manuscritas 0 mecdnicas que confieran al documento un valor especial.

2. Se deberd incorporar al expediente de eliminacién un andlisis de los riesgos relativos
al supuesto de destruccién de que se frate, con mencién explicita de las garantias de
conservacion de las copias electrénicas y del cumplimiento de las condiciones de seguridad
que, en relacién con la conservacion y archivo de los documentos electrénicos, establezca el
Esquema Nacional de Seguridad.

3. la desfrucciéon de cualquier fipo de documento diferente de los previstos en los
apartados anteriores, se regird por lo previsto en el Real Decreto 1164,/2002, de 8 de
noviembre, por el que se regula la conservacién del patrimonio documental con valor histérico,
el control de la eliminacion de ofros documentos de la Administracién General del Estado y sus
organismos publicos y la conservacion de documentos administrativos en soporte distinto al
original.

Articulo 49. Referencia temporal de los documenios administrativos electénicos.

1. El Ayuntamiento de Utrera asociard a los documentos administrativos electronicos, en
los términos del articulo 29.2 de la ley 11/2007, de 22 de junio, una referencia temporal.
la referencia tfemporal podrd ser:

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

b) «Sello de tiempo», enfendiendo por tal la asignacion por medios electrénicos de
una fecha y hora a un documento electronico con la intervencién de un prestador de
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servicios de certificaciéon que asegure la exactitud e infegridad de la marca de tiempo
del documento.

Articulo 50. Imdgenes electonicas aportadas por los ciudadanos.

1. De conformidad con el articulo 35.2 de la ley 11/2007, de 22 de junio, los
inferesados  podrén aportar al expediente, en cualquier fase del procedimiento, copias
digitalizadas de los documentos, cuya fidelidad con el original garantizarédn mediante la
utilizacion de firma electrénica avanzada. la Administracion Piblica podrd  solicitar del
correspondiente archivo el cotejo del contenido de las copias aportadas. Ante la imposibilidad
de este cofejo y con cardcter excepcional, podrd requerir al particular la exhibicion del
documento o de la informacién original. La aportacion de tales copias implica la autorizacion
a la Administracion para que acceda y trate la informacién personal contenida en tales
documentos. las mencionadas imégenes electronicas carecerén del caréeter de  copia
autentica.

2. las imagenes electronicas presentadas por los ciudadanos deberén ajustarse a los
formatos y estandares de uso comin que admitan los sistemas de informacion. En caso de
incumplimiento de este requisito, se requerird al interesado para la subsanacion del defecto
advertido, en los términos establecidos en el articulo 71 de la ley 30/1992, de 26 de
noviembre.

3. la presentacion documental que realicen los interesados en cualquiera de los
servicios de atencién al ciudadano, podrd acompariiarse de soportes conteniendo documentos
electrénicos con los efectos establecidos en el arficulo 35.2 de la ley 11/2007, de 22 de
junio.

Articulo 51. Obtencion de copias electidnicas de documentos  electidnicos  por  los
ciudadanos.

los ciudadanos podrén ejercer el derecho a obtener copias electrénicas de  los
documentos electrénicos que formen parte de procedimientos en los que tengan condicién de
interesados  de acuerdo con lo dispuesto en la normativa regulodora del respectivo
procedimiento.

la obtencién de la copia podré realizarse mediante extractos de los documentos o se
podré utilizar ofros métodos electrénicos que permitan mantener la confidencialidad de
aquellos datos que no afecten al inferesado.

Articulo 52. Obrtencidn de copias electonicas a efecios de compulsa.

Cuando los interesados deseen ejercer el derecho regulado en el articulo 8.1 del Real
Decreto 772/1999, de 7 de mayo, sobre aportacion de copias compulsadas ol
procedimiento, y siempre que los originales no deban obrar en el procedimiento, la oficina
receptora, si cuenta con los medios necesarios, deberd proceder a la obfencion de copia
electrénica de los documentos a compulsar mediante el procedimiento regulado en el articulo
46 de este reglamento, siempre que se frate de una de las oficinas del Servicio de Atencién al
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Civdadano.

Estas copias digitalizadas serdn firmadas  electrénicamente  mediante los  procedimientos
previstos en los arficulos 18 v 19 de la ley 11/2007, de 22 de junio, y fendrén el cardcter
de copia compulsada o cotejada previsto en el arficulo 8 del Real Decreto 772/1999, de 7
de mayo, sin que en ningln caso se acredite la autenticidad del documento original, no
siéndoles de aplicacién el procedimiento de comprobacion previsto en el articulo 35.2 de
dicha ley.

CAPITULO IV: ARCHIVO ELECTRONICO DE DOCUMENTOS

Articulo 53. Archivo electidnico de documentos.

1. El Ayuntamiento de Utrera deberd conservar en soporte electronico todos  los
documentos electronicos utilizados en actuaciones administrativas, que formen parte de un
expediente adminisirativo, asi como aquellos ofros que, tengan valor probatorio de  las
relaciones entre los ciudadanos y la Administracién.

2. la conservacion de los documentos electrénicos podrd realizarse bien de forma
unitaria, o mediante la inclusién de su informacién en bases de datos siempre que, en este
Ultimo caso, consten los criterios para la reconstruccion de los formularios o modelos
electrénicos origen de los documentos asi como para la comprobacién de la firma electrénica
de dichos datos.

Articulo 4. Conservacion de documenios electonicos.

1. los periodos minimos de conservacion de los documentos electrénicos  se
deferminarén por cada érgano administrativo de acuerdo con el procedimiento administrativo
de que se frafe, siendo en todo caso de aplicacién, con la excepcion regulada de la
destruccion de documentos en papel copiados electronicamente, las normas generales sobre
conservacion del patrimonio documental con valor histérico.

2. Para preservar la conservacion, el acceso vy la legibilidad de los documentos
electrénicos archivados, podrén realizarse operaciones de conversién, de acuerdo con las
normas sobre copiado de dichos documentos confenidas en esfe reglamento.

3. los responsables de los archivos electrénicos promoverdn el copiado auténtico con
cambio de formato de los documentos y expedientes del archivo tan pronfo como el formato
de los mismos deje de figurar enfre los admitidos en la gestién piblica por el Esquema
Nacional de Interoperabilidad.

Articulo 55. Certificados felemdticos y documentos administrativos electonicos.

1. Lo Administracion municipal establecerd los mecanismos necesarios para la emisién
por medios electrénicos de certificados telemdticos y documentos administrativos a los que se
refiere el articul 46 de la ley 30/92 de Régimen Juridico de las Administraciones Pdblicas vy
del Procedimiento Administrativo Comdn. Produciran idénficos efectos que los expedidos en
soporte papel, siempre que incorporen una o varias firmas electronicas tal y como establece la

, 7| € puede comprobar con el codigo serialNumber=S2833002E,CN=Sello de tiempo TS@ - @firma,OU=Secretaria General de Administracién

La autenticidad de este documento e DOCUMENTO: 20243641711
JUAN BORREGO LOPEZ-SECRETARIA GENERAL - 08/10/2024 Fecha: 08/10/2024

07E80037916F0006T3P4H8Y7B4 Digital,O=Secretaria de Estado de Funcién Pablica,C=ES - 08/10/2024 09:42:03 Hora: 09:37

en https://sede.utrera.org

Pégina 37 de

CSV: 07E80037916F0006T3P4H8Y7B4

e

43

3
s
w
(V5]
L
fa)
<
O
Z
S
@)
o
<
(W)
fa)
—
<
O
(T
(0]
4
=
(1N}
—
(o]
(aa]




NEN
QOW N7o

ley 59/2003, de 19 de diciembre de Firma Electrénica. A fal efecto, su contenido deberd
poder ser impreso en soporte papel v la firma manuscrita de la autoridad o funcionario/a
competente para su expedicién serd sustituida por un cédigo seguro de verificacion que
permita en su caso contrastar su autenticidad accediendo electrénicamente a los archivos del
Organo U organismo emisor.

2. Progresivamente, en la medida que la  Administraciéon  electrénica  vaya
implanténdose, los cerfificados administrativos en soporte papel se iran  sustituyendo por
cerfificados felemdticos o por fransmisiones de datos.

T,TTULO QUINTO: 1OS MEDIOS ELECTRONICOS EN EL FUNCIONAMIENTO DE LOS
ORGANOS COLEGIADOS

Articulo 56. Organos colegiados de la Administracion municipal

1. Los érganos colegiados que haya creado la Administracién municipal, sus organismos
publicos, o que dependan de la misma, y que estén integrados en su totalidad por
representantes de la misma, utilizardn preferentemente para su funcionamiento los medios
electronicos.

2. los érganos colegiados dependientes de la Administracién municipal o de cualquiera
de sus organismos puiblicos algunos de cuyos miembros no pertenezcan o sean representantes
de esas Administraciones, podrén acordar la utilizacién de procedimientos administrativos por
medios electrénicos para su funcionamiento. En tal caso, se aplicard lo dispuesto en este Titulo.
En la Secretaria del Ayuntamiento se mantendrd un registro actualizado de los procedimientos
acordados para la utilizacion de los medios electrénicos en el funcionamiento de cada érgano
colegiado.

No obstante, aquellos miembros del érgano colegiado que no pertenezcan a lo
Administracién 'y manifiesten su deseo de recibir las convocatorias por ofros  medios
tradicionales distintos de los electronicos, podran hacer valer este derecho manifestandolo al
Presidente o Secretario del érgano colegiado.

3. El funcionamiento del Pleno, sus érganos complementarios v la Junta de Gobierno
local, a esfos efectos, estard regulado por la normativa sobre régimen juridico de las
entidades locales y en su caso en el Reglamento Orgénico Municipal.

Articulo 57. Especialidades de su régimen juridico.

1. la convocatoria de las sesiones, el orden del dia y la documentacién relafiva a los
asunfos que infegren ésfe se comunicardén a los miembros por correo electrénico a la direccién
asignada, sin perjuicio de la utilizacién de ofros medios de comunicacion electrénicos y con
independencia de que hubieran dado su consentimiento expreso para la utilizacién de esta
forma de citacién. Tratdndose de empleado/as municipales se ufilizard como  direccion
electrénica vélida la que la Administracion municipal le haya asignado para el desarrollo de
su puesto de frabajo. Con el fin de facilitar la convocatoria, la persona inferesada podra
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facilitar a la Administracién ofras direcciones de correo electrénico distintas para enviar avisos
auxiliares de que se ha realizado o en su caso, infentado la nofificacién electrénica o de que
ésfa se encuentra pendiente.

2. la convocaforia y el orden del dia deberdn estar depositados en la direccion
electrénica de la persona destinataria con o antelacion establecida en las normas de
funcionamiento del érgano.

3. los érganos colegiados, previa acreditacion por parte del/la Secretario/a del
4rgano de que se cumplen todas las condiciones necesarias para el desarrollo de la sesién,
respefando las obligaciones legales del régimen juridico de celebracién de sesiones, podran
realizar sesiones en las que todos o parte de sus miembros se encuentren ubicados en otros
lugares distinfos de la sede fijada para las sesiones convencionales, siempre que estén
instalados los medios electrénicos necesarios para garantizar la participacién de todos ellos en
condiciones de igualdad. A efectos legales, el lugar en que se celebre esta sesién a distancia
serd el domicilio del érgano colegiado vy, en su defecto, el del Departamento u organismo
publico al que esté adscrito.

4. El régimen de constitucién, celebracion de sesiones y adopcion de  acuerdos
garantizard la participacion de los miembros de acuerdo con las disposiciones propias del
érgano y deberd cumplir los requisitos establecidos en la ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comin, el Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
locales, aprobado por Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre y el Reglamento
Orgdnico municipal.

5. las cerfificaciones electronicas serdn expedidas por el/la Secretario/a del érgano
colegiado vy las actas estaran firmadas por el Presidente y el/la Secrefario/a del érgano
colegiado.

6. las actas, libros de acuerdos y demés documentos de los érganos colegiados estardn
archivados  electrénicamente con todas las garantias adecuadas para su autenticidad 'y
conservacion.

las actas garantizardn la constancia de las comunicaciones producidas asi como el
acceso de los miembros al contenido de los acuerdos adoptados.

Articulo 58. Especialidades relativas a drganos de representacion y negociacion y relaciones
sindicales previstos en el Acverdo Regulador de Funcionario/as vy Convenio Colectivo del
Excmo. Ayuntamiento de Utrera.

1. los érganos colegiados fales como érganos de representacion y negociacion y de
relaciones sindicales previstos en el Acuerdo Regulador de Funcionario/as y Convenio
Colectivo del Excmo. Ayuntamiento de Utrera podran utilizar para su funcionamiento los
medios electrénicos.

2. A los efectos de nofificaciones, comunicaciones, envios de documentacion y
convocatorias, las secciones sindicales y érganos de representacion del personal comunicardn
una direccién de correo electrénico vdlida para su envio. Esta direccién serd la considerada
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como Unicamente vélida a los efectos anferiores en tanto no sea modificada o sustituida
fehacientemente por ofra. Con el fin de facilitar la convocatoria, podrén facilitar a la
Administracién ofras direcciones de correo electrénico distintas para enviar avisos auxiliares de
que se ha realizado o en su caso, infentado la nofificacién electronica o de que ésta se
encuentra pendiente.

TITULO SEXTO: DE LA INTEROPERABILIDAD

Articulo 59: Inventario de Informacion Administrativa.

El Ayuntamiento de Utrera mantendrd actualizado un  Inventario de  Informacién
Administrativa, que incluird los procedimientos administrativos y servicios que prestan de forma
clasificada y estructurados en familias, con indicacién del nivel de informatizacion de los
mismos. Asimismo manfendran una relacién actualizada de sus drganos administrativos 'y
oficinas de regisfro y atencién al ciudadano, y sus relaciones entre ellos.

Articulo 60. Estdndares aplicables.

1. El Ayuntamiento de Utrera usaré estdndares abiertos, asi como, en su caso y de
forma complementaria, esténdares que sean de uso generalizado por los ciudadanos, al
objeto de garantizar la independencia en la eleccion de alternativas tecnolégicas por los
ciudadanos vy las Administraciones piblicas y la adaptabilidad al progreso de la tecnologia,
de forma que:

a) los documentos y servicios de administracion electrénica que los drganos
municipales y Entidades de Derecho Piblico dependientes del Ayuntamiento de Utrera
emisores pongan a disposicién de los ciudadanos o de ofras Administraciones publicas
se enconfrardn, como minimo, disponibles mediante esténdares abiertos.

b) Los documentos, servicios electronicos y aplicaciones puestos por los drganos
municipales y Entidades de Derecho Publico dependientes del Ayuntamiento de Utrera a
disposicién de los ciudadanos o de ofras Administraciones publicas serdn, segun
corresponda, visualizables, accesibles y funcionalmente operables en condiciones que
permitan satisfacer el principio de neutralidad fecnoldgica vy eviten la discriminacion a
los ciudadanos por razén de su eleccion tecnologica.

2. En los relaciones con los ciudadanos y con otras Administraciones pUblicas, el uso en
exclusiva de un estandar no abierfo sin que se ofrezca una alternativa basada en un esténdar
abierto se limitard a aquellas circunstancias en las que no se disponga de un estédndar abierto
que satisfaga la funcionalidad satisfecha por el esténdar no abierfo en cuestion y sélo mientras
dicha disponibilidad no se produzca.

3. EI Ayuntamiento de Utrera promoverdn las actividades de normalizacion con el fin de
facilitar la disponibilidad de los estandares abiertos relevantes para sus necesidades.

4. Para la seleccion de estandares, en general vy, para el establecimiento del catdlogo
de estandares, en particular, se atenderd a los siguientes criterios:

a) Las definiciones de norma y especificacién técnica establecidas en la Directiva
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98/34/CE del Parlamento Europeo y del Consejo de 22 de junio de 1998 por la que

se eslablece un procedimiento de informacion en materia de las normas 'y

reglamentaciones técnicas.

b) la definicion de esténdar abierto establecida en la ley 11/2007, de 22 de
junio, anexo, letra k).

c) Cardcter de especificacion formalizada.

d) Definicién de «coste que no suponga una dificultad de acceso», establecida en
el anexo del Real Decreto 4/2010 de 8 de Enero por el que se regula Esquema
Nacional de Interoperabilidad.

e) Consideraciones adicionales referidas a la adecuacion del esténdar a las
necesidades y funcionalidad requeridas; a las condiciones relativas a su desarrollo, uso
o implementacién, documentacién disponible y completa, publicacion, y gobernanza
del estandar; a las condiciones relativas a la madurez, apoyo y adopcion del mismo por
parfe del mercado, a su potencial de reutilizacién, a la aplicabilidad multiplataforma 'y
multicanal y a su implementacién bajo diversos modelos de desarrollo de aplicaciones.
5. Para el uso de los esténdares complementarios a la seleccién indicada en el

aparfado anterior, se tendrén en cuenta la definicién de «uso generalizado por los
ciudadanos» establecida en el anexo del Real Decreto 4,/2010, de 8 de enero, por el que se
requla el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el édmbito de la Administracion
Electrénica.

6. En cualquier caso los ciudadanos podrén elegir las aplicaciones o sistemas para
relacionarse con las Administraciones publicas, o dirigirse a las mismas, siempre y cuando
utilicen estdndares abiertos o, en su caso, aquellos ofros que sean de uso generalizado por los
ciudadanos. Para facilitar la interoperabilidad con las Administraciones publicas el catdlogo
de esténdares contendrd una relaciéon de esténdares abiertos y, en su caso, complementarios
aplicables.

Articulo 61. Uso de infraestructuras y servicios comunes v herramientas genéricas.

la administracién municipal — enlazard aquellas infraestructuras v servicios que pueda
implanfar en su dmbito de actuacién con las infraestructuras y  servicios comunes que
proporcione la Administracién General del Estado y la Administracién de la Junta de Andalucia
para facilitar la inferoperabilidad y la relacién multilateral en el infercambio de informacién vy
de servicios entre todas las Administraciones publicas.

Articulo 62. Red de comunicaciones de las Administraciones piblicas espariolas.

Al objeto de satisfacer lo previsto en el arficulo 43 de la Lley 11/2007, de 22 de junio,
el Ayuntamiento de Utrera, utilizaré preferentemente la Red de comunicaciones de las
Administraciones piblicas espaiiolas para comunicarse entre si, para lo cual conectard a la
misma, bien sus respectivas redes, bien sus nodos de interoperabilidad, de forma que se
facilite el intercambio de informacion y de servicios enfre las distintfas administraciones
publicas, asi como la interconexién con las redes de las Instituciones de la Unién Europea y de
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ofros Estados miembros.

Articulo 63. Condiiciones de licenciamiento aplicables.

1. las condiciones de licenciamiento de las aplicaciones y de la documentacién
asociada, y de ofros objetos de informacion de los cuales el Ayuntamiento de Utrera sea fitular
de los derechos de propiedad intelectual, asi como de los proyectos que ejecute por cualquier
medio admitido en derecho y que pueda poner a disposicién de ofras Administraciones
publicas y de los ciudadanos, sin confraprestacion y sin necesidad de convenio, fendrén en
cuenta que el fin perseguido es el aprovechamiento y la reutilizacién, asi como la proteccion
confra su apropiacion en exclusiva por parte de ferceros, en condiciones fales que eximan de
responsabilidad al cedente por el posible mal uso por parte del cesionario, asi como la no
obligacion o la asistencia técnica o el mantenimiento por parte del cedente, ni de
compensacion alguna en caso de errores en la aplicacion.

2. El Ayuntamiento de Utrera utilizard para las aplicaciones que declare como de
fuentes abiertas aquellas licencias que aseguren que los programas, datos o informacion que
se comparten:

a) Pueden ejecutarse para cualquier propésito.

b) Permiten conocer su codigo fuente.

c) Pueden modificarse o mejorarse.

d) Pueden redistribuirse a ofros usuarios con o sin cambios siempre que la obra
derivada manfenga estas mismas cuatro garantias.

3. Para esfe fin se procurard la aplicacién de la licencia Poblica de la Unién Europea,
sin perjuicio de ofras licencias que garanticen los mismos derechos expuestos en los apartados

1y2.

Articulo 64. Directorios de aplicaciones reutilizables.

1. El Ayuntamiento de Utrera usard las soluciones disponibles para la libre reutilizacion
que puedan satisfacer tofal o parcialmente las necesidades de los nuevos sistemas vy servicios o
la mejora y actualizacion de los ya implantados.

2. El Ayuntamiento de Utrera promoverd el uso de aplicaciones, sistemas operativos,
bases de datos, aplicaciones de telecomunicaciones y cualquier sistema de informacion que
cumpla los requisitos recogidos en el arficulo anterior.

3. El Ayuntamiento de Utrera procurard mediante convenio la cesién del cédigo de las
aplicaciones, en desarrollo o finalizadas, en los directorios de aplicaciones para su libre
reutilizacién con el fin de favorecer las actuaciones de compartir, reutilizar y colaborar, en
beneficio de una mejor eficiencia, productividad y competitividad.

DISPOSICIONES ADICIONAL PRIMERA: Comisién Técnica de Administracién Electrénica.

Se creard, mediante Acuerdo de la Junta de Gobierno Local, una Comisién Técnica de
Administracion Electronica que estard formada por representantes de los Departamentos de la
Administracion municipal y sus organismos publicos con el fin de promover, planificar y
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coordinar la implantacion efectiva de la Administracién electronica.

DISPOSICIONES ADICIONAL SEGUNDA: Desarrollo del Reglamento.
Se faculta a la Alcaldia para dictar cuantas normas de desarrollo, interpretacion y
ejecucion del presente Reglamento se consideren precisas.

DISPOSICIONES ADICIONAL TERCERA. Adaptacién de la normativa municipal.

la normativa municipal que resulte afectada por el presente Reglamento deberd
adaptarse a las prescripciones de éste, facultandose a la Comision prevista en la disposicion
adicional primera para coordinar dichos trabajos.

DISPOSICION TRANSITORIA
Este Reglamento no serd de aplicacion a los procedimientos iniciados con anterioridad a
su entrada en vigor.

DISPOSICION DEROGATORIA
Se deroga el Reglamento regulador de la utilizacion de  técnicas  electrédnicas,
informdticas vy telemdticas por el ayuntamiento de Utrera aprobado inicialmente por el Pleno

del Ayuntamiento en fecha 1 de julio de 2004, habiéndose publicado su texto infegro en el
boletin oficial de la Provincia de Sevilla nimero 36 de fecha 14 de febrero de 2005.

DISPOSICION FINAL: Entrada en vigor.
El presente Reglamento enfrard en vigor a los quince dias de la publicacion de su
aprobacién definitiva en el Boletin Oficial de la Provincia de Sevilla.”

En Utrera, a la fecha indicada a pie de firma del presente documento.- EL SECRETARIO
GENERAL.- Fdo.: Juan Borrego Lépez.-
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