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ADMINISTRACION LOCAL

Ayuntamiento de Baena
Nam. 3.984/2011

Transcurrido el plazo de exposicién al publico del acuerdo pro-
visional de implantacién de la Ordenanza Reguladora de la Admi-
nistraciéon Electrénica y de Creacién del Registro Electrénico del
Excmo. Ayuntamiento de Baena, adoptado por el Pleno en se-
sion ordinaria celebrada el dia 27 de enero de 2011, sin que se
hayan presentado reclamaciones, el citado acuerdo se entiende
definitivamente aprobado de conformidad con lo establecido en el
articulo 70.2 de la ley 71/1985, de 2 de abril, reguladora de las
Bases de Régimen Local. Contra la aprobacion definitiva de este
acuerdo, los interesados podran interponer Recurso Contencioso-
Administrativo en la forma y plazos que establece la Ley regula-
dora de dicha jurisdiccion.

A continuacion se inserta el texto de la ordenanza:

ORDENANZA REGULADORA DE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA Y DE CREACION DEL REGISTRO ELECTRONI-
CO DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE BAENA.

El Derecho Administrativo se encuentra, en la actualidad, en un
proceso de cambio y actualizacién de sus técnicas y férmulas de
relacion con el ciudadano, especialmente cuando éste se propo-
ne llevar a cabo una actividad o servicio sometido tramitacion ad-
ministrativa. Desde esta perspectiva, nos encontramos en un mo-
mento de gran complejidad procedimental en lo que se refiere a la
necesaria adaptacion de la normativa vigente en la materia a las
exigencias de la Directiva de Servicios (D 2006/123/CE, del Parla-
mento Europeo y del Consejo de 12 de diciembre de 2006), trans-
puesta al ordenamiento juridico interno a través de la Ley
17/2009, de 23 de noviembre, sobre el libre acceso a las activida-
des de servicios y su ejercicio (BOE nim. 283, de 24 de noviem-
bre), desarrollada a su vez por la Ley 25/2009, de 22 de diciem-
bre, de modificacion de diversas leyes para su adaptacion a la
precitada Ley. (Boe nim. 308, de 23 de diciembre). Es a partir de
esta normativa cuando de tener lugar el inicio de un proceso de
evaluacién de las normas reguladoras de los distintos procedi-
mientos administrativos, tanto de caracter general como sectorial,
y principalmente, en lo que en este texto nos interesa, de reduc-
cion de cargas burocréticas a fin de conseguir una mayor calidad
en los servicios prestados a los ciudadanos, justificacion del ac-
tuar de esta Corporacion, y mejora de las relaciones entre Admi-
nistracion Puablica y ciudadanos, apoyandose para la consecu-
cion de tal elemento teleoldgico en la utilizacion de los medios
electrénicos como medios relacionales de los ciudadanos con las
Administraciones, asi como en la creacion de la denominada Ven-
tanilla Unica.

|

El Ayuntamiento de Baena reconoce, por tanto, los profundos
cambios que esta produciendo la incorporacién de las tecnolo-
gias de la informacion y las comunicaciones en la vida cotidiana
de las personas; en su entorno social y laboral; en la actividad de
las empresas e instituciones; y en las relaciones humanas y eco-
némicas. Tal fendmeno exige que este Ayuntamiento se marque
como propdsito la promocidn de la sociedad de la informacion vy,
particularmente, de Internet, como instrumento para la atencion al
ciudadano en sus relaciones con los poderes publicos. Se trata,
en suma, de poner en préactica lo que se denomina una adminis-
tracion avanzada con el objetivo de mejorar la calidad de los ser-
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vicios municipales y favorecer su proximidad a los ciudadanos.

La Constitucion de 1978 dio lugar a un nuevo concepto de Ad-
ministracion: sometida a la Ley y al Derecho y también de carac-
ter instrumental, en cuanto organizacion puesta al servicio de los
intereses de los ciudadanos. En concreto, la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Pu-
blicas y del Procedimiento Administrativo Comun (LJRPAC), en
su Titulo IV, enumera como uno de los derechos de los ciudada-
nos la informacion sobre el estado de la tramitacion de los proce-
dimientos en los que tengan la condicién de interesados, asi co-
mo la identificacion de los 6érganos administrativos responsables
de dicha tramitacién. Se establecen asi unas garantias minimas
de los ciudadanos respecto a la actividad administrativa, las cua-
les pretende articular asimismo el articulo 45 de la LRIJPAC con la
aplicacion a los procedimientos de las técnicas y medios electré-
nicos, informaticos y telematicos; declaracion de voluntad que la
Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciuda-
danos a los Servicios Publicos, ha convertido en un derecho ex-
plicito de los administrados.

Con la intencion de procurar el ejercicio de este derecho a los
ciudadanos, el Excmo. Ayuntamiento de Baena viene con esta
norma a disponer la creacién e implantacion de un Registro Elec-
tronico, junto con otros Registros Auxiliares ,para facilitar la agili-
zacion, eficacia, comodidad y fluidez de las relaciones de los ciu-
dadanos con la administracién municipal. Se trata en definitiva de
hacer realidad, a través del empleo de las denominadas tecnolo-
gias de la informacion y de la comunicacion, el principio de subsi-
diariedad en su doble vertiente de proximidad y servicio a los ciu-
dadanos que se derivan de lo dispuesto en el articulo 103 de la
Constitucién Espafiola, Carta Europea de Autonomia Local y de
la legislacion administrativa de caracter general; lo que comporta,
ademas, la adopcion de las necesarias medidas de seguridad pa-
ra garantizar la privacidad y autenticidad de cuantos datos sean
enviados por medios electronicos.

Il

El registro telematico no es un mecanismo sustitutivo del tradi-
cional registro general; es un cauce adicional, a disposicion del in-
teresado, que persigue la agilizacion, eficacia y comodidad de las
relaciones de éste con la Administracion. Asi, la existencia de es-
te registro electrénico hace posible, siempre respetando las ga-
rantias y requisitos previstos en cada procedimiento, un nuevo
cauce para el ejercicio de los derechos de los interesados en sus
relaciones con las Administraciones Publicas (art. 45.2 LRIJPAC),
lo que incluso alcanza a la alternativa de efectuar notificaciones a
los interesados, con plena trascendencia juridica, por medios
electrénicos (art. 59.3 LRIPAC).

]

Dadas las peculiaridades técnicas que presenta un Registro de
esta naturaleza y a fin de garantizar su operatividad, se estable-
cen los requisitos que deben ser observados en la presentacion
teleméatica de escritos y solicitudes, determinandose las caracte-
risticas técnicas que han de reunir los certificados de firma elec-
trénica. En cualquier caso, la progresiva utilizacion de medios
electrénicos debe conciliarse con el cumplimiento de los manda-
tos de la normativa sobre proteccion de datos de caracter perso-
nal, pues en ningun caso la implantacion de mecanismos electro-
nicos para la mejora de los procesos administrativos puede con-
llevar merma alguna en la seguridad y posicion juridica del ciuda-
dano. En seguimiento de todo lo anteriormente expuesto, el Ayun-
tamiento de Baena, en cumplimiento de la Ley 11/2007, de 22 de
junio, de de acceso electrénico de los Ciudadanos a los Servicios
Publicos y haciendo uso de la potestad reglamentaria y de autoor-
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ganizacion prevista en el articulo 4 de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, reguladora de las Bases de Régimen Local, pretende ade-
cuar, a través de la presente norma, las disposiciones generales
aludidas a las caracteristicas propias de la organizacion de sus
servicios y a esos efectos aprueba esta Ordenanza Municipal de
conformidad con el siguiente articulado:

CAPITULO PRIMERO

Disposiciones Generales

Articulo 1. Objeto

1. Esta Ordenanza regula la utilizacién de los medios electroni-
cos, en el ambito del Ayuntamiento de Baena, para hacer posible
la consecucion de una atencion a la ciudadania mas eficaz y efi-
ciente, con el propdsito de mejorar los servicios que se prestan a
la misma.

2. Como consecuencia de lo anterior, esta Ordenanza tiene por
objeto:

a) Establecer los derechos y los deberes que deben regir las
relaciones que se establezcan por medios electrénicos entre los
ciudadanos y el Ayuntamiento.

b) Fijar los principios generales para el impulso y el desarrollo
de la administracién electronica en el ambito municipal.

c) Regular las condiciones y los efectos juridicos del uso de los
medios electrénicos en la tramitacion de los procedimientos admi-
nistrativos.

d) Acercar la ciudadania a la Administracion, promoviendo la
utilizacion de nuevas tecnologias en el &mbito de las relaciones
administrativas y facilitando el acceso a las mismas.

e) Crear el Registro electronico municipal.

3. Impulsar los principios reguladores de la tramitacion de los
procedimientos por via electrénica de acuerdo con lo dispuesto
en el articulo 45 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Co-
mun, conforme al cual las Administraciones Publicas impulsaran
el empleo y aplicacion de las técnicas y medios electronicos, in-
formaticos y telematicos, para el desarrollo de su actividad y el
ejercicio de sus competencias, con las limitaciones que a la utili-
zacion de estos medios establecen la Constitucion y las Leyes.

Articulo 2. Ambito de aplicacién subjetivo

1. Esta ordenanza sera de aplicacion al conjunto de entidades
que forman la administracion municipal de Baena, los cuales, en
adelante, seran denominados con el nombre genérico de Ayunta-
miento, lo que incluye:

a) Los organos, servicios y dependencias que integran el Ayun-
tamiento de Baena.

b) Los Organismos Publicos, en su caso, dependientes de este
Ayuntamiento.

c) La Promotora Municipal de Desarrollo (PROMUDE S.L.).

2. De igual manera, la ordenanza sera aplicable a la ciudada-
nia, entendiendo como tal a las personas fisicas y juridicas, cuan-
do utilicen medios electrénicos en sus relaciones con el Ayunta-
miento y con el resto de las entidades referidas en el apartado 1
anterior.

Articulo 3. Ambito de aplicacién objetivo

1. La presente Ordenanza se aplicara a aquellas actuaciones
en que participe el Ayuntamiento, realizadas por medios electréni-
cos, y concretamente a las recogidas a continuacion, sin perjuicio
de otras que puedan ir incorporandose mas adelante:

a) Las relaciones con la ciudadania que tengan caracter juridi-
co administrativo.

b) La consulta por parte de la ciudadania de los datos adminis-
trativos que estén en poder de éste Ayuntamiento.

c) La realizacion de los tramites y procedimientos administrati-
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vos incorporados a la tramitacién por via electrénica de conformi-
dad con lo previsto en esta Ordenanza.

d) El tratamiento de la informacién obtenida por este Ayunta-
miento en el ejercicio de sus potestades.

2. Los principios generales contenidos en esta Ordenanza se-
ran de aplicacion a las comunicaciones de la ciudadania que no
se encuentren sometidas al ordenamiento juridico administrativo,
la presentacion de reclamaciones y quejas, la formulacion de su-
gerencias, la realizacion de preguntas a los érganos municipales
y las peticiones y otras formas de participacion, en tanto que no
sean objeto de una regulacion especifica.

3. Esta ordenanza define los principios que deben informar las
relaciones que este Ayuntamiento pueda establecer con otras Ad-
ministraciones Publicas a través de medios electrénicos.

4. Se entiende por medio electrénico cualquier mecanismo,
equipo, instalacion o sistema de tratamiento o transmision de la
informacion que permita producir, almacenar o tratar datos o in-
formaciones susceptibles de ser incorporados a un soporte elec-
trénico, o transmitir dichos datos o informaciones mediante redes
de comunicaciones electrénicas, incluidas las redes de telecomu-
nicaciones.

CAPITULO SEGUNDO

Derechos y Deberes de la Ciudadania

Articulo 4. Derechos de los ciudadanos en relacion con la
administracion electronica

1 En el &mbito de la utilizacion de la administracion electrénica
en los procedimientos municipales, la ciudadania gozara de los
siguientes derechos:

a) Derecho a dirigirse al Ayuntamiento mediante la utilizacion
de medios electrénicos y en especial a presentar documentos,
realizar tramites y procedimientos reconociéndoles los derechos y
las facultades que se encuentran amparadas por el ordenamien-
to juridico administrativo, con total validez, seguridad y eficacia.

b) Derecho a exigir del Ayuntamiento que se dirija a ellos a tra-
vés de estos medios y obtener documentos a través de formatos
electrénicos.

c) Derecho a acceder a la informacién administrativa, registros
y archivos a través de medios electronicos.

d) Derecho a recibir respuesta a las peticiones y consultas for-
muladas.

e) Derecho a acceder a la administracién electrénica y utilizarla
independientemente de las herramientas tecnolégicas utilizadas.

f) Derecho a la confidencialidad y proteccion de sus datos per-
sonales y al resto de los derechos que le concede la normativa de
proteccion de datos, en especial el derecho a que la informacién
personal entregada no pueda ser destinada a ninguna otra finali-
dad.

g) Derecho a la privacidad y seguridad de las comunicaciones
entre el Ayuntamiento y los ciudadanos.

h) Derecho de participacion a través de medios electronicos.

2. El ejercicio de estos derechos se llevara a cabo segun lo pre-
visto en la normativa aplicable y en las previsiones de esta Orde-
nanza, velando el Ayuntamiento por el cumplimiento de los mis-
mos.

Articulo 5. Deberes de la ciudadania en relaciéon con la ad-
ministracion electrénica

La utilizacion por la ciudadania de medios electrénicos en sus
relaciones con el Ayuntamiento esta sujeta a los siguientes debe-
res:

a) Deber de utilizar los servicios y procedimientos de la admi-
nistracién electrénica de buena fe y evitando su abuso, facilitan-
do al Ayuntamiento en éste ambito, la informacion veraz, comple-
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ta y precisa, adecuada a los fines para los que se solicita.

b) Deber de identificarse en las relaciones administrativas por
medios electrénicos con el Ayuntamiento, cuando éste asi lo re-
quiera.

c) Deber de custodiar los elementos identificativos personales e
intransferibles utilizados en las relaciones administrativas por me-
dios electrénicos con el Ayuntamiento.

CAPITULO TERCERO

Principios Generales

Articulo 6. Principios organizativos de la administracion
electrénica

La actuacion del Ayuntamiento, en general, y la referida al im-
pulso de la administracion electrénica, en particular, debera estar
informada por los siguientes principios generales:

a) Principio de atencion y servicio al ciudadano.

b) La Administracion velara y promovera la incorporacién de
nuevos tramites y procedimientos para potenciar la consecucién
mas eficaz de los principios constitucionales de transparencia ad-
ministrativa, proximidad y servicio a los ciudadanos.

c) Principio de impulso de los medios electrénicos.

d) La Administracion impulsara de forma preferente el uso de
los medios electronicos en el conjunto de sus actividades y, en
especial, en las relaciones con los ciudadanos, por lo que debera
aplicar los medios personales y materiales pertinentes y adoptar
las medidas necesarias para su efectividad.

e) Principio de confidencialidad, seguridad y proteccién de da-
tos.

f) La Administracion, al impulsar la administracién electrénica,
garantizar la proteccion de la confidencialidad y seguridad de los
datos de la ciudadania de conformidad con los términos definidos
en la normativa sobre proteccién de datos.

g) Principio de participacion.

h) El Ayuntamiento promovera el uso de medios electronicos en
ejercicio de los derechos de participacion, en especial, el dere-
cho de peticién, los derechos de audiencia e informacion publica,
la iniciativa ciudadana y la presentacién de quejas, sugerencias y
reclamaciones.

i) Principio de calidad.

j) El Ayuntamiento velara por el cumplimiento de la calidad, efi-
ciencia y eficacia de los sistemas y procedimientos administrati-
vos susceptibles de tramitarse a través de medios electronicos, al
objeto de garantizar un adecuado nivel al respecto.

Articulo 7. La sede electronica

1. La sede electronica del Ayuntamiento de Baena sera la si-
guiente direccion electronica: www.baena.es.

2. Los organismos publicos y entidades identificados en el arti-
culo 2.1 podran contar con su sede electrénica, que en todo caso
sera accesible desde la sede electrénica del Ayuntamiento.

3. El Ayuntamiento de Baena podra prestar servicios electroni-
cos con la colaboracion de otras Administraciones Publicas a tra-
vés de sus correspondientes sedes electrénicas. Estos servicios
seran siempre accesibles desde la sede electronica del Ayunta-
miento de Baena.

4. La creacion de nuevas sedes electrénicas se realizaran me-
diante resolucién de la Alcaldia y se publicara en el Boletin Ofi-
cial de la Provincia y en la sede electrénica del Ayuntamiento.

5. La difusién por medios electrénicos de la informacion admi-
nistrativa de interés general y de la informacion que el Ayunta-
miento haga publica se llevara a cabo conforme a los principios
de accesibilidad, actualizacion y exactitud de la informacién y pro-
teccion de datos de caréacter personal.

Articulo 8. Principios generales del procedimiento adminis-
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trativo electronico

La realizacion electronica de tramites administrativos esté infor-
mada por los siguientes principios generales:

a. Principio de no discriminacion por razén del uso de medios
electronicos:

El uso de los medios electrénicos no podra comportar ninguna
discriminacién para la ciudadania en su relacién con el Ayunta-
miento.

b. Principio de seguridad de los datos:

El Ayuntamiento pondra en funcionamiento los medios adecua-
dos para garantizar la seguridad de los datos suministrados por la
ciudadania para asegurar la conservacion de los mismos e impe-
dir el acceso ilegitimo de terceras personas.

c. Principio de intermodalidad de medios:

En los términos previstos en esta Ordenanza, se podra conti-
nuar un procedimiento iniciado por un medio por otro diferente,
siempre y cuando se asegure la integridad y seguridad juridica
del conjunto del mismo.

d. Principio de seguridad juridica:

El Ayuntamiento velara por el cumplimiento del principio de se-
guridad juridica en los procedimientos administrativos tramitados
a través de los sistemas electronicos.

Articulo 9. Principios informadores de la cooperacion inte-
radministrativa en materia de administracion electrénica

La cooperacion interadministrativa en el seno de este Ayunta-
miento deberé estar informada por los principios de cooperacion y
colaboracion interadministrativas:

Con el proposito de mejorar el servicio a la ciudadania, el Ayun-
tamiento impulsara la firma con otras Administraciones Publicas,
de convenios y acuerdos que sean necesarios para hacer posi-
bles las previsiones incluidas en esta Ordenanza y aquellos que
tengan por objeto la fijacién de estandares técnicos y el estableci-
miento de mecanismos para intercambiar y compartir informacion,
datos, procesos y aplicaciones.

CAPITULO CUARTO
Identificacion de la Ciudadania

Articulo 10. Formas de identificacion

1. El Ayuntamiento admitira en sus relaciones electrénicas con
los usuarios los sistemas de firma electrénica que, en los térmi-
nos establecidos en el ordenamiento juridico, resulten adecuados
para garantizar la identidad, autenticidad e integridad de los docu-
mentos electronicos, siempre que sean compatibles con los me-
dios técnicos de que dispone aquélla. A estos efectos y segun lo
dispuesto en los articulos 14, 15y 16 de la Ley 11/2007, de 22 de
junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios
Publicos, se admitiran:

a. El Documento Nacional de Identidad electrénico.

b. La Firma Electrénica Avanzada mediante certificados expedi-
dos por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre — Real Casa de
la Moneda (FNMT-RCM) o mediante certificados expedidos por
un prestador de servicios de certificacién asi indicado expresa-
mente en la sede electronica.

2. En la sede electronica estara disponible la informacién sobre
la relacién de prestadores de servicios de certificacion y tipos de
certificados electronicos que amparen las firmas electrénicas utili-
zadas en la recepcién y remision de solicitudes, escritos y comu-
nicaciones.

Articulo 11. Solicitud de expedicién de certificados

Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo precedente, el Ayun-
tamiento tiene el caracter de oficina de acreditacion a efectos de
tramitar los certificados solicitados por personas fisicas y cuya ex-
pedicion compete a la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre-Real
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Casa de la Moneda, segun lo establecido en el articulo 11 del
Real Decreto 1317/2001, de 30 de noviembre.

Los interesados en solicitar la expedicion de dichos certifica-
dos deberan cumplir los siguientes requisitos:

1. Deberan comparecer ante el Servicio de Informacién y Aten-
cion al Ciudadano del Ayuntamiento con su documento nacional
de identidad, pasaporte o tarjeta de residente, junto con el cédigo
de solicitud, y solicitar la expedicién del certificado.

2. Se podra presentar la solicitud, acompafiada de copia auten-
ticada de alguno de los documentos que se establecen en el pa-
rrafo anterior, en el Registro General del Ayuntamiento o por co-
rreo certificado, si bien su tramitacién, en este Ultimo caso, reque-
rira que la firma de dicha solicitud haya sido legitimada notarial-
mente.

Articulo 12. Acceso sin identificacion

Seré de libre acceso para los ciudadanos, sin necesidad de
identificacion, la siguiente informacion:

a) Informacion sobre la organizacién municipal y los servicios
de interés general.

b) Consultas de disposiciones generales e informacion normati-
va.

c) Informacién incluida en el tablén de edictos electrénico.

d) Publicaciones oficiales del Ayuntamiento.

e) Expedientes sometidos a informacion publica.

f) Cualquier otra informacién de acceso general.

CAPITULO QUINTO

La difusién de la informacién administrativa por medios
electronicos

Articulo 13. Informacion sobre la organizacién y servicios
de interés general

1. El Ayuntamiento facilitara por medios electrénicos, como mi-
nimo a través de su pagina web, informacion sobre:

a. Su organizacion y sus competencias.

b. Los servicios que tenga encomendados o asumidos, con la
indicacién de las prestaciones concretas y la disponibilidad de ca-
da uno de los servicios.

c. Los procedimientos administrativos que pueden tramitarse
electronicamente, con indicacion de los requisitos esenciales y de
los plazos de resolucion y notificacién, asi como del sentido del
silencio.

d. Los datos de localizacion, como son la direccion postal, el
namero de teléfono y la direccion de correo electrénico.

2. Asimismo el Ayuntamiento fomentara la difusion a través de
su pagina web en Internet de cualquier otra informacion relativa a
asuntos o cuestiones de interés general para la ciudadania.

Articulo 14. Informacién administrativa

El Ayuntamiento facilitara paulatinamente a través de medios
electrénicos toda la informacién administrativa que por prescrip-
cion legal o resolucion judicial se tenga que hacer publica, y se
especificara en todos los casos el 6rgano administrativo autor del
acto o disposicion publicados. Entre otros, el Ayuntamiento hara
publica la siguiente informacién a través de su sede electronica:

a. Las ordenanzas municipales.

b. El presupuesto municipal.

c. Las figuras de planeamiento urbanistico.

d. Los anuncios de informacién publica.

e. Los procedimientos de contratacion administrativa.

f. Los procedimientos de concesion de subvenciones en régi-
men de concurrencia competitiva.

g. Los procedimientos de seleccién de personal.

h. Los impresos y formularios de los tramites y procedimientos
municipales.
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Articulo 15. Calidad y seguridad en la Sede Electrénica Mu-
nicipal

1. Los servicios de las sedes electronicas municipales estaran
operativos las 24 horas del dia, todos los dias del afio.

2. Se garantizara la seguridad de estas sedes electrénicas en
el ambito de aplicacion de esta Ordenanza, para garantizar la au-
tenticidad e integridad de la informacién digital que recogen.

3. Las sedes electrénicas municipales cumpliran los estanda-
res de accesibilidad y calidad recomendados para las Administra-
ciones Publicas, y en particular se garantizard que los servicios,
informaciones, tramites y procedimientos objeto de esta Ordenan-
za sean accesibles desde los principales navegadores y siste-
mas operativos de cédigo abierto.

Articulo 16. Publicacién oficial

1. La difusién de informacion y documentacion por medios elec-
tronicos no sustituye la publicidad de las disposiciones normati-
vas y los actos que deban ser publicados en un boletin oficial
conforme a las leyes. No obstante, la difusion de informacion y
documentacién por medios electronicos puede complementar la
publicidad realizada en boletines oficiales en soporte papel en
aquellos supuestos en que, por las limitaciones de este medio, no
sea obligatorio publicar el contenido completo de las disposicio-
nes o actos objeto de publicacion.

2. El Ayuntamiento proporcionara la direccion electrénica de los
diarios oficiales en que se publique informacion publica de la enti-
dad.

CAPITULO SEXTO

El Procedimiento Administrativo Electrénico

Articulo 17. Procedimientos incorporados a la tramitacion
por via electrénica

1. El Ayuntamiento incorporara progresivamente los tramites y
procedimientos administrativos municipales a la tramitaciéon por
via electronica, conforme al procedimiento de incorporacién y a
los principios generales de actuacion previstos en esta Ordenan-
za.

2. Por medio de los tramites y procedimientos mencionados en
el apartado anterior, se podra pedir informacion, realizar consul-
tas, formular solicitudes, presentar pretensiones, practicar alega-
ciones, emitir y recibir facturas, realizar pagos, oponerse a las re-
soluciones y actos administrativos y, en general, ejercer los dere-
chos y las facultades que reconoce el ordenamiento juridico admi-
nistrativo.

3. El Ayuntamiento de Baena incorporara en su Sede Electréni-
ca los tramites y gestiones que se relacionan en el Anexo I, de
acuerdo a lo previsto en el apartado 1 del presente articulo.

Articulo 18. Identificacién y acreditacién de los 6rganos ad-
ministrativos

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 45 de la LRIPAC,
en relacion con el articulo 3 de la Ley 59/2003, de 19 de diciem-
bre, de firma electrénica, la identificacion de los empleados publi-
cos y de los 6rganos administrativos se hara mediante la firma
electrénica reconocida.

2. Los actos administrativos de las entidades integradas en la
administracion municipal se podran dictar de forma automatizada,
siempre y cuando se dé cumplimiento a los requisitos estableci-
dos para los actos administrativos en la normativa administrativa
aplicable y en esta Ordenanza y para los procedimientos mencio-
nados en el apartado anterior.

Articulo 19. Iniciacién

1. En las condiciones establecidas en esta Ordenanza, los pro-
cedimientos administrativos incorporados a la tramitacién por via
electronica se podréan iniciar a través de medios electronicos a
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instancia de parte, mediante la presentacion de solicitud en el re-
gistro electronico regulado en esta disposicién.

2. Las solicitudes electronicas mencionadas en el apartado an-
terior deberan contener la firma electrénica reconocida del intere-
sado, o cualquier otro mecanismo de identificacion y de acredita-
cion del ciudadano que establezcan las normas de desarrollo de
esta Ordenanza, de conformidad con lo previsto en el articulo 70
de la LRIPAC.

Articulo 20. Actos administrativos, comunicaciones con los
ciudadanos y validez de los documentos electrénicos

1. Los actos administrativos y resoluciones dictados por el
Ayuntamiento y las comunicaciones con los ciudadanos que se
realicen por medios electrénicos deberan cumplir los requisitos de
seguridad, integridad y conservacion previstos en el articulo 45.5
de la LRIPAC.

2. Las previsiones contenidas en este articulo no seran aplica-
bles a las comunicaciones que se produzcan al margen de los
procedimientos administrativos cuya regulacién corresponda al
Ayuntamiento y en los que no sea necesario garantizar los requi-
sitos mencionados anteriormente, teniendo en cuenta la indole de
la informacion.

3. Se consideraran validos los documentos emitidos por los
particulares en sus relaciones con la Administracién que hayan si-
do producidos por medios electrénicos, siempre y cuando se
acredite su autenticidad, integridad y conservacion, de conformi-
dad con los términos previstos en esta ordenanza y con las nor-
mas que la desarrollen. El Ayuntamiento promovera la utilizacién
de formatos estandar internacionalmente reconocidos.

Articulo 21. Notificacion por medios electrénicos

La notificacion electrénica se practicara utilizando medios elec-
tronicos cuando el interesado haya elegido estos medios como
preferentes o exprese su consentimiento a su utilizacion, de con-
formidad con los procedimientos y tramites previstos en la norma-
tiva reguladora de la administracion electronica.

CAPITULO SEPTIMO

Registro electronico

Articulo 22. Objeto

Se crea el Registro Electrénico del Excmo. Ayuntamiento de
Baena para la recepcion y remision de solicitudes, escritos y co-
municaciones relativos a los tramites y procedimientos que se es-
pecifican en el anexo |, estableciéndose los requisitos y condicio-
nes de su funcionamiento. El Registro Electrénico se configura
como un registro auxiliar del Registro General Central de este
Ayuntamiento.

Articulo 23. Interconexion del Registro Electrénico

1. El Ayuntamiento de Baena dispone de un sistema automati-
zado de Registro General, Gnico y comudn para todos sus Servi-
cios y Centros dependientes, en el que se hara constar la entra-
da de los documentos que se reciben y la salida de los que se
despachan definitivamente.

2. La existencia de este Registro General Unico se entiende sin
perjuicio de su organizacion desconcentrada en los Registros Au-
xiliares que se establezcan por resolucion de la Alcaldia, que se-
ran en todo caso atendidos por el personal del Servicio o Centro
donde se hallen ubicados.

3. Tanto el Registro General como los Registros Auxiliares, in-
cluido el Electrénico, dependen funcionalmente del Secretario Ge-
neral de este Ayuntamiento.

4. El Registro General y los Registros Auxiliares estaran insta-
lados en soporte informéatico, sobre una base de datos Unica para
todos ellos, debiendo estar garantizada su plena interconexion,
asi como la integracion automatica en el Registro General de las
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anotaciones que efectlen los Registros Auxiliares, estableciéndo-
se el orden de los asientos en el Registro General en funcion del
orden temporal de recepcion o salida.

5. Los Registros Auxiliares estableceran cada uno de ellos su
propia numeracion correlativa de los asientos en funcién del or-
den temporal de recepcion o salida, pero singularizada mediante
la introduccioén del correspondiente codigo identificativo propio.

6. La creacion de otros Registros Auxiliares, aparte del Regis-
tro Electronico que se regula en la presente Ordenanza, su supre-
sion, la alteracion de su sede, asi como la modificacion del calen-
dario y horarios de apertura, se efectuara mediante resolucion de
la Alcaldia, la cual se publicara en el Tablén de Anuncios y en la
web municipal, debiendo siempre quedar garantizado el cumpli-
miento de la normativa vigente y la compatibilidad y seguridad in-
formatica en la transmision de los asientos.

Articulo 24. Ambito de aplicacion

1. El Registro electrénico del Ayuntamiento Unicamente esta
habilitado para la recepcion o salida de las solicitudes, escritos y
comunicaciones relacionados con los procedimientos y actuacio-
nes competencia de este Ayuntamiento que figuran en el anexo I.

2. Lo dispuesto en el punto anterior se entiende sin perjuicio del
derecho del interesado a presentar sus solicitudes, escritos y co-
municaciones en cualquiera de los registros a los que se refiere el
articulo 38.4 LRJPAC, y que son los siguientes:

a) En los registros de los 6rganos administrativos a que se diri-
jan.

b) En los registros de cualquier 6rgano administrativo, que per-
tenezca a la Administracion General del Estado, a la de cualquier
Administracion de las Comunidades Auténomas, o a la de alguna
de las entidades que integran la Administracion Local si, en este
ultimo caso, se hubiese suscrito el oportuno convenio.

c) En las oficinas de Correos, en la forma reglamentariamente
establecida.

d) En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares
de Espafia en el extranjero.

e) En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigen-
tes.

3. Cuando el interesado presente ante el Registro Electrénico
del Ayuntamiento solicitudes, escritos y comunicaciones no rela-
cionados con los procedimientos y actuaciones a que se refiere el
apartado 1, tal presentacion no producira ningun efecto, y se ten-
dra por no realizada, comunicandose al interesado tal circunstan-
cia con indicacion de los registros y lugares que para su presenta-
cion habilita el articulo 38.4 de la LRIPAC.

Articulo 25. Funciones del Registro Electrénico

El Registro Electrénico del Ayuntamiento desarrollara las si-
guientes funciones por lo que se refiere a las solicitudes, escritos
y comunicaciones relacionados con los procedimientos y actua-
ciones de su competencia que figuran en el anexo I:

a) La recepcion de escritos, solicitudes y comunicaciones.

b) La anotacién de asientos de entrada o salida de escritos, so-
licitudes y comunicaciones.

c) La remisién de escritos, solicitudes y comunicaciones a las
personas, 6rganos o unidades destinatarios.

Articulo 26. Direccién electronica del Registro Electrénico

Los interesados en acceder al Registro Electronico del Ayunta-
miento deberan hacerlo a través de la sede electrénica www.bae-
na.es, en la cual se incluird una relacién actualizada de las solici-
tudes, escritos y comunicaciones que pueden presentarse en
aquél.

Articulo 27. Dias y horario de apertura del Registro Electro-
nico
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1. El Registro Electronico del Ayuntamiento se regira por la fe-
chay hora oficial espafiola correspondiente a la Peninsula y al ar-
chipiélago Balear, que debera figurar visible en la direccion elec-
tronica de acceso al mismo. La fecha de entrada y/o de salida se
acreditara mediante un servicio de consignacion electronica de fe-
chay horay se podran presentar escritos, solicitudes y comunica-
ciones todos los dias del afio, durante las 24 horas.

2. A los efectos del computo de plazo, la recepcion en un dia
inhabil se entendera efectuada el primer dia habil siguiente. A es-
tos efectos, en el asiento de entrada se inscribirdn como fecha y
hora de presentacion aquéllas en que se produjo efectivamente la
recepcion, constando como fecha y hora de entrada las cero ho-
ras, cero minutos y un segundo del primer dia habil siguiente.

3. El Registro Electrénico no realizara ni anotara salidas de es-
critos y comunicaciones en dias inhabiles. El calendario de dias
inhabiles a efectos de este registro sera el que se determine en la
resolucion anual publicada en el Boletin Oficial del Estado para
todo el territorio nacional por el Ministerio de Administraciones
Publicas.

4. Cuando la ineludible realizacién de trabajos de mantenimien-
to u otras razones técnicas lo requieran, podran planificarse para-
das de los sistemas informéaticos que afecten o imposibiliten de
forma temporal el servicio de comunicaciones electrénicas, lo que
ser& avisado por el propio sistema con la antelacién que, en su
caso, resulte posible, incluso en supuestos de interrupcién no pla-
nificada.

Articulo 28. Requisitos para la presentacion de escritos,
solicitudes y comunicaciones ante el Registro Electrénico

1. La relacion de los soportes, medios y aplicaciones informati-
cos y electrénicos a través de los cuales se podra efectuar la re-
cepcion y salida de solicitudes, escritos y comunicaciones entre el
Ayuntamiento y cualquier persona fisica o juridica estara disponi-
ble en la sede electronica.

2. Las personas juridicas podran presentar escritos, solicitudes
y comunicaciones ante el Registro Electrénico en los términos es-
tablecidos en la legislacion sobre firma electronica.

3. El Ayuntamiento regulara en la norma por la que se estable-
cen los modelos y sistemas normalizados de solicitud, las condi-
ciones y el procedimiento para el alta de las personas juridicas en
las aplicaciones informaticas en funcion del procedimiento o tra-
mite de que se trate.

Articulo 29. Acceso al Registro Electrénico y modelos nor-
malizados de solicitudes

1. El acceso al Registro Electronico se realizara a través de In-
ternet mediante el correspondiente navegador web. En la direc-
cién electrénica de acceso al Registro Electrénico estara disponi-
ble la relacion de los sistemas operativos y navegadores que pue-
dan ser utilizados por los interesados.

2. El Ayuntamiento adoptara las medidas necesarias para lo-
grar un adecuado nivel de accesibilidad con el fin de que el Re-
gistro Electrénico pueda ser utilizado por personas discapacita-
das o de edad avanzada.

3. Los formularios electrénicos aprobados para su remisién al
Registro Electrénico o los programas que a tal efecto pudiera de-
sarrollar el Ayuntamiento incorporaran un grado de accesibilidad
similar en funcién del estado de la tecnologia utilizada en cada
caso.

4. Cuando asi se prevea en la aprobacion de los modelos y sis-
temas normalizados para el envio y recepcion de solicitudes, es-
critos y comunicaciones telematicas relacionadas con los trami-
tes y procedimientos incluidos en el &mbito del Registro Electréni-
co, se permitird el acceso a través de tecnologias que permitan la

Jueves, 05 de Mayo de 2011

comunicacion directa entre éste y las aplicaciones desarrolladas
por los interesados o por el Ayuntamiento. En estos casos, la
aprobacion de los modelos y sistemas normalizados debera espe-
cificar los formatos de intercambio de datos y las especificacio-
nes técnicas necesarias para el envio y recepcion de los docu-
mentos.

5. De acuerdo con el principio de neutralidad tecnolégica, los
requisitos técnicos necesarios para el acceso al Registro Electro-
nico del Ayuntamiento se adecuaran en lo posible a los estanda-
res y directrices que favorezcan su interoperabilidad y su compati-
bilidad con el mayor nimero de herramientas informaticas posi-
ble como navegadores y sistemas operativos.

Articulo 30. Resguardos acreditativos de la presentacion
de escritos, solicitudes y comunicaciones

1. El Registro Electrénico del Ayuntamiento emitird por el mis-
mo medio, y utilizando los sistemas que se determinen en fun-
cion del procedimiento o tramite, un resguardo acreditativo de la
presentacion del escrito, solicitud o comunicacién de que se trate,
en el que constaran los datos y documentos proporcionados por
el interesado, con indicacion de la fecha y hora en que se produ-
jo la recepcion y una clave de identificacion de la transmision. Di-
cho resguardo consistira en una copia autenticada del documen-
to del que se trate, conforme a lo dispuesto en el articulo 25.3 de
la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciu-
dadanos a los Servicios Publicos.

2. El resguardo acreditativo de la presentacion del escrito, soli-
citud o comunicacion tendra el valor de recibo de presentacion a
efectos de lo dispuesto en el articulo 6.3 del Real Decreto
772/1999, de 7 de mayo, que regula la presentacién de escritos
en la Administracion del Estado, y se configurara de forma que
pueda ser impreso o archivado informaticamente por el interesa-
do y que garantice la identidad del registro mediante la inclusion,
en el recibo emitido, de la huella electrénica y clave de identifica-
cién del Ayuntamiento.

3. El usuario debera ser advertido de que la no recepcion de
resguardo acreditativo de la presentacion del escrito, solicitud o
comunicacion o, en su caso, la recepciéon de un mensaje de indi-
cacion de error, implica que no se ha producido la recepcion del
mismo, debiendo realizarse la presentacion en otro momento o
utilizando otros medios.

Articulo 31. Tablén de Edictos Electrénico

1. El tablon de edictos electronico permitird el acceso por me-
dios electrénicos a la informacion que, en virtud de una norma ju-
ridica o resolucion judicial, se deba publicar o notificar mediante
edictos. El acceso al tablon de edictos electronico no requerira
ningn mecanismo especial de acreditacion de la identidad del
ciudadano.

2. El tablon de edictos electronico se podra consultar a través
de la web municipal y desde otros puntos de acceso electrénico
que se determinen. En todo caso, se garantizara el acceso a to-
das las personas, asi como la ayuda necesaria para lograr una
consulta efectiva.

3. El tablon de edictos electronico dispondra de los sistemas y
mecanismos que garanticen la autenticidad, la integridad y la dis-
ponibilidad de su contenido, en los términos previstos en el articu-
lo 45.5 de la LRIPAC. En especial, a los efectos del computo de
los plazos que corresponda, se establecera el mecanismo que
garantice la constatacion de la fecha y hora de publicacion de los
edictos.

4. El tablon de edictos electrénico estara disponible las 24 ho-
ras del dia, todos los dias del afio, en la sede electrénica
www.baena.es. Cuando por razones técnicas se prevea que el ta-
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blon de edictos electrénico puede no estar operativo, se debera
informar de ello a los usuarios con la maxima antelacién posible,
indicando cuales son los medios alternativos de consulta que es-
tén disponibles.

5. El Servicio municipal de Informacién y Atencion Ciudadana
dispondra de los medios personales y materiales, y facilitara la
ayuda que sea necesaria, para que los ciudadanos puedan efec-
tuar la consulta del tablén de edictos electronico.

Disposicion transitoria primera. Procedimientos en curso

Esta ordenanza no sera de aplicacion a los procedimientos ini-
ciados con anterioridad a su entrada en vigor.

Disposicion transitoria segunda

El tablén de edictos electronico regulado en esta Ordenanza
entrara en funcionamiento cuando asi se disponga mediante re-
solucion de la Alcaldia y una vez esté disponible la aplicacién in-
formética de gestion necesaria.

Disposicién adicional primera. Normativa aplicable al Re-
gistro Electronico

El funcionamiento del Registro Electrénico del Ayuntamiento se
regird, ademas de por lo previsto en la presente Ordenanza, por
lo establecido en la LRIPAC; en la Ley 11/2007, de 22 de junio,
de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos,
en el Real Decreto 263/1996, de 16 de febrero, por el que se re-
gula la utilizacién de técnicas electronicas, informaticas y telema-
ticas por la Administracion General del Estado; en el Real Decre-
to 772/1999, de 7 de mayo, que regula la presentacién de solicitu-
des, escritos y comunicaciones ante la Administracion General
del Estado, la expedicion de copias de documentos y devolucio-
nes de originales y el régimen de las oficinas de registro; asi co-
mo en las deméas normas que les sean aplicables.

Disposicién adicional segunda. Desarrollo y ejecucion de
la ordenanza

El Alcalde es el 6rgano competente para dictar las disposicio-
nes de desarrollo y ejecucion de esta Ordenanza que sean nece-
sarias, quedando facultado para ello.

Disposicion final primera. Inclusién de nuevos procedi-
mientos y aprobacion de los modelos normalizados e impre-
sos

Paulatinamente se incluiran nuevos procedimientos, tramites y
comunicaciones a los que sera de aplicacion lo dispuesto en la
presente Ordenanza, y se aprobaran los nuevos modelos normali-
zados e impresos que permitan esta presentacion.

Disposicion final segunda

El Ayuntamiento realizard campafias de informacién con objeto
de que los ciudadanos cuenten con la necesaria formacion para
la utilizacion de los sistemas electrénicos regulados por esta Or-
denanza.

Disposicion final tercera. Entrada en vigor

La presente Ordenanza entrara en vigor el dia siguiente al de
su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia, sin perjuicio de
las medidas que en su ejecucion aplicacion hayan de ser adopta-
das desde el punto de vista técnico.

ANEXO |

Procedimientos incluidos en el ambito de aplicacion del Regis-
tro Electrénico del Ayuntamiento:

1. Solicitud de certificado o volante de empadronamiento.
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. Obtencién documento o carta de pago.

. Obtencion de justificantes de pago.

. Consulta/Modificacién domiciliaciones bancarias.
. Obtencién de Informes de deuda.

. Obtencion de informe de inscripciones tributarias.
. Solicitud de participacion en procesos selectivos.
. Solicitud de Inscripcién a Cursos.

. Consulta/Modificacion de datos personales.

10. Alegaciones y comunicaciones en procedimientos sancio-
nadores en materia de tréfico.

Cualquier comunicacion o peticion relacionada con los tramites
y gestiones previstos en el Anexo |l cuando estén disponibles en
la Sede Electronica.

ANEXO I

Tramites y gestiones municipales en la Sede Electronica.

Poblacion

1. Alta o cambio de domicilio en el Padrén Municipal de Habi-
tantes (solicitud).

2. Volante de residencia del Padrén Municipal de Habitantes
(solicitud o tramitacion finalizada electronicamente).

3. Certificado de empadronamiento firmado por el Secretario
del Ayuntamiento (introduccién de los datos y generacion del im-
preso de solicitud rellenado).

4. Volante de convivencia del Padron Municipal de Habitantes
(solicitud o tramitacion finalizada electrénicamente para usuarios
de la Carpeta del ciudadano).

5. Inscripcion en el Registro Municipal de Parejas de Hecho (in-
troduccién de los datos y generacion del impreso de solicitud re-
llenado).

6. Baja del Registro Municipal de Parejas de Hecho (introduc-
cién de los datos y generacion del impreso de solicitud rellenado).

7. Duplicado del certificado de inscripcion en el Registro Munici-
pal de Parejas de Hecho (introduccién de los datos y generacion
del impreso de solicitud rellenado).

8. Consulta de datos de empadronamiento.(consulta para usua-
rios con identificacion).

9. Consulta de datos personales de empadronamiento.

10. Consulta de datos personales de convivencia.

Via publica

1. Permiso para realizar actividades culturales, ludicas o depor-
tivas. (introduccion de los datos y generacion del impreso de soli-
citud rellenado).

2. Solicitud de permiso para la instalacion de banderines y pan-
cartas en la via publica (introduccién de los datos y generacion
del impreso de solicitud rellenado).

Secretaria General

1. Reclamacioén Patrimonial.

2. Registro de animales potencialmente peligrosos.

3. Ocupacion de dominio publico.

Los tramites y procedimientos incluidos en los Anexos | y Il de
la presente Ordenanza quedaran supeditados al desarrollo y
puesta a disposicion de este ayuntamiento de los procedimientos
informaticos por parte de la Empresa Provincial de Informatica
(EPRINSA).

Baena, a 12 de abril de 2011.- El Alcalde-Presidente, Luis Mo-
reno Castro.
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