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ORDENANZA FISCAL REGULADORA DEL AYUNTAMIENTO DE
ELVILLAR/BILAR DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA DEL
AYUNTAMIENTO

I. DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1.

La presente ordenanza tiene como objeto la regulacion de los elementos necesarios
para hacer efectivos en el ambito del Ayuntamiento de Elvillar (en adelante “la
entidad local” o “esta entidad local”) los derechos y obligaciones que respecto al
funcionamiento electrénico de la actividad administrativa y de las relaciones de las
personas con la administracion publica establecen la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pablicas, la Ley
40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico y demas

disposiciones concordantes y complementarias.

La presente ordenanza se dicta al amparo de la potestad reglamentaria y de la
autoorganizacion municipal reconocida en el articulo 4 de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local y en virtud del articulo 70.bis 3

de la citada norma.

Articulo 2.

1. Esta ordenanza se aplicard a las actuaciones en que participe esta entidad local vy,

concretamente, a las siguientes:

a) Las relaciones con la ciudadania que tengan caracter juridico administrativo.

b) La consulta por parte de la ciudadania de la informacién pablica administrativa y

de los datos administrativos que estén en poder de la entidad local.

c) Larealizacion de los tramites y procedimientos administrativos, de conformidad

con lo que prevé esta ordenanza.
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d) El tratamiento de la informacion obtenida por la entidad local en el ejercicio de

sus potestades.
e) La sede electronica.
f) El tablon de anuncios/edictos electronico.
g) El funcionamiento del registro electronico.

h) El establecimiento de las medidas necesarias para garantizar la conservacion de
la documentacién recibida y producida por medios electronicos, y el archivo

electronico.

2. Los principios generales contenidos en esta ordenanza son aplicables, asimismo, a las
comunicaciones de la ciudadania no sometidas a las normas del procedimiento
administrativo, y de manera especial la comunicacion de avisos y de incidencias, la
presentacion de reclamaciones y quejas, la formulacidn de sugerencias, la realizacion
de preguntas a los 6rganos locales y las peticiones y otras formas de participacion,

mientras no sean objeto de una regulacion especifica.

Articulo 3.
La presente ordenanza se aplicara a:
e Los Organos y unidades administrativas integrantes de esta entidad local.

e Las personas fisicas y juridicas que utilicen medios electrénicos en comunicaciones

con esta entidad local.

Articulo 4.

La actuacion de la administracion municipal en general, y la referida al impulso de la
administracion electrénica en particular, deberd regirse por los siguientes principios

generales:
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. Servicio a la ciudadania. Impulsara el acceso electrénico a la informacion, los tramites
y los procedimientos administrativos para posibilitar la consecucion mas eficaz de los

principios de transparencia administrativa, proximidad y servicio a la ciudadania.

. lgualdad de mujeres y hombres: garantizard la integracion de la perspectiva de genero

en las relaciones por medios electrénicos con la ciudadania.

. Simplificacion administrativa. Aprovechara la eficiencia que comporta la utilizacion
de técnicas de administracion electrénica, en particular, eliminando todos los tramites
o0 las actuaciones que se consideren no relevantes y redisefiando los procesos y los
procedimientos administrativos de acuerdo con la normativa aplicable, con el objetivo

de maximizar la eficacia y eficiencia en los procesos administrativos.

. Impulso de medios electrénicos. Impulsaré de manera preferente el uso de los medios
electrénicos en el conjunto de sus actividades y, en especial, en sus relaciones con la
ciudadania, por lo que debera aplicar los medios personales y materiales pertinentes y
adoptar las medidas necesarias para que sean efectivos. En este sentido, la
administracion municipal podré establecer incentivos para fomentar la utilizacion de

medios electrénicos.

. Neutralidad tecnoldgica. Garantizaré la realizacion de las actuaciones reguladas en esta

ordenanza con independencia de los instrumentos tecnolégicos utilizados.

. Transparencia. Facilitard en el uso de medios electronicos la maxima difusion,
publicidad y transparencia de la informacion que conste en sus archivos y de las
actuaciones administrativas, de conformidad con el resto del ordenamiento juridico y

con los principios establecidos en esta ordenanza.

. Interoperabilidad. Con el objetivo de mejorar el servicio a la ciudadania y la eficiencia
en la gestion, la administracion municipal establecera convenios, acuerdos y contratos
con otras administraciones publicas, colegios profesionales, asociaciones y otras
entidades. En este sentido su relacion preferente sera con la Diputacion Foral de Alava,
en virtud de lo dispuesto en el articulo 36 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora

de las Bases del Régimen Local.
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8. Participacion. Promovera el uso de los medios electronicos en el ejercicio de los
derechos de participacion, en especial el derecho de peticion, los derechos de audiencia
e informacion publica, la iniciativa ciudadana, las consultas y la presentacion de quejas,

reclamaciones y sugerencias.

9. Bilingliismo. Garantizaré el uso del euskera y castellano en las relaciones por medios
electronicos de la ciudadania con la administracion municipal, segin la normativa

vigente en cada momento.

Articulo 5.

La difusién por medios electronicos de la informacion administrativa de interés general y
de aquella que la administracion municipal estad obligada a hacer publica se hara de

conformidad con los siguientes principios:

1. Accesibilidad y usabilidad. Garantizara el uso de sistemas sencillos que permitan

obtener informacidn de interés, de manera rapida, segura y comprensible.

2. Exactitud de la informacién que publique la administracion municipal. La
administracion municipal garantizara, en el acceso a la informacion de forma
electronica, la obtencion de documentos con el contenido exacto y fiel al equivalente

en soporte papel o en el soporte en que se haya emitido el documento original.

3. Actualizacion. Los diferentes 6rganos de la administracion municipal mantendran
actualizada la informacion administrativa que sea accesible por canales electronicos.

En las publicaciones electronicas constaran las fechas de actualizacion.

4. Garantia de proteccion de datos de caracter personal. La administracion municipal
aprovechara la tecnologia disponible en cada momento para garantizar los derechos

inherentes a la proteccion de los datos personales.

5. Consulta de la informacion de acceso universal. Garantizara el acceso a la informacion
administrativa que, de conformidad con la legislacion vigente, sea de acceso general,

sin exigir ningun tipo de identificacion previa.
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6. Garantia del ejercicio de los derechos linguisticos: la difusion electronica de la
informacidn administrativa municipal garantizara a la ciudadania el ejercicio de los
derechos linguisticos reconocidos en las leyes, en particular, los referidos al uso del
euskera en la administracién publica. La informacidn administrativa de interés general,
asi como aquella a la que estd obligada a hacer publica, se difundira en euskera y

castellano.
Articulo 6.

La realizacion electronica de los tramites administrativos en el marco de la administracion

municipal debe regirse por los siguientes principios generales:

1. Legalidad. La administracion municipal asegurara el mantenimiento de la integridad de
las garantias juridicas de la ciudadania establecidas en la legislacion que regule el
régimen juridico de las administraciones publicas y del procedimiento administrativo

comun.

2. Intermodalidad de medios. En los términos previstos en esta ordenanza, un
procedimiento iniciado por un medio podra continuarse por otro diferente, siempre y
cuando se asegure la integridad y seguridad juridica del conjunto del procedimiento.
Los trdmites y los procedimientos accesibles por via electronica podrén llevarse a cabo

por los canales y medios electrénicos que determine el ayuntamiento.

3. Proporcionalidad. La administracion municipal garantizara que sélo se exigiran las
garantias y medidas de seguridad adecuadas a la naturaleza y circunstancias de los
diferentes tramites y actuaciones, asi como aquellos datos que sean estrictamente

necesarios en consideracion con la finalidad para la que se soliciten.

I1. LA SEDE ELECTRONICA.
Articulo 7.
1. La sede electronica es la direccion electronica disponible para la ciudadania, cuya

titularidad, gestion y administracion corresponden a esta entidad local en el ejercicio

de sus competencias.
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2. Esta entidad local tiene establecida su sede electrénica que sera Unica para todos sus
organos, pudiendo incluir en la misma a sus entidades y organismos publicos, asi como

las sociedades locales de capital integramente publico de ella dependientes.

3. Laresponsabilidad respecto a la integridad, veracidad y actualizacién de la informacion
y los servicios a los que puede accederse a través de la Sede electrdnica es asumida por
la entidad local que, de esta forma, garantiza los principios de publicidad oficial,
responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad,
interoperabilidad y trazabilidad, quedando identificados los medios disponibles para la
formulacién de sugerencias y quejas, y disponiéndose de sistemas que permiten el

establecimiento de comunicaciones seguras siempre que sean necesarias.
Articulo 8.

1. La sede electrénica se creara mediante resoluciéon de la alcaldia o miembro de la
corporacion en quien delegue, que debera publicarse en el BOTHA y que determinara,

al menos:

a) Ambito de aplicacion de la sede, que sera como minimo el Ayuntamiento de Elvillar,

pudiendo incluir, asimismo, a sus entes, organismos Yy sociedades dependientes.
b) Identificacion de la direccidn electrénica de referencia de la sede.

c) ldentificacion de su titular, asi como del 6rgano u 6rganos encargados de la gestién
y administracion de la sede electronica y de los servicios puestos a disposicion de la

ciudadania en la misma.

Articulo 9.

1. Se realizaran a través de la sede electronica todas las actuaciones, procedimientos y
servicios que requieran la autenticacién de la entidad local, de otras administraciones
publicas o de la ciudadania por medios electrénicos. Asimismo, se podran realizar
aquellas actuaciones, procedimientos y servicios que asi se decida por el organo

competente por razones de eficacia y calidad en la prestacion de servicios, incluyendo
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aquellos servicios prestados por contratistas y concesionarios, en los términos

establecidos en los correspondientes documentos contractuales.

. Se garantiza la integridad, veracidad y actualizacién de la informacion y los servicios

a los que pueda accederse a través de la sede electrénica.

. La publicacion en sede electronica de informaciones, servicios y transacciones
respetara los principios de accesibilidad y uso de acuerdo con las normas establecidas
al respecto, estandares abiertos y, en su caso, aquellos otros que sean de uso

generalizado por la ciudadania.

. La sede electronica dispondra de sistemas que permitan el establecimiento de

comunicaciones seguras siempre que sean precisas.

. Lasede electrénica utilizara certificados reconocidos o cualificados de Sede electrénica

para identificarse y garantizar una comunicacion segura.

. Los servicios en la sede electrénica estaran operativos las 24 horas del dia, todos los
dias del afio. Cuando por razones técnicas se prevea que la sede electronica o algunos
de sus servicios puedan no estar operativos, debera anunciarse a las personas usuarias
con la maxima antelacion posible, indicando los medios de consulta alternativos que

estén disponibles.
. Lasede electronica de esta entidad local se rige por la fecha y hora oficiales en Espafia.

Sin perjuicio de las responsabilidades asumidas por la entidad de derecho publico
prestadora del servicio de administracion electronica en virtud del articulo 12.2) del
Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el que se regula el Esquema Nacional de
Seguridad, los departamentos y unidades de esta entidad local, seran responsables en el
ambito de sus competencias, de la integridad, veracidad y actualizacion de la
informacidén y de los tramites y servicios que se incluyan en las sedes electrénicas. Los
canales de acceso a los servicios disponibles, asi como para la formulacion de
sugerencias y quejas seran los siguientes: electronico, presencial y postal. El canal
electronico se instrumentaliza a través de Internet y el presencial o postal en las

Oficinas de Asistencia en Materia de Registro (OAMR) de esta entidad local.



AYUNTAMIENTO DE
ELVILLAR
(Alava)

BILARKO UDALA
(Araba)

Articulo 10.

1. Las direcciones electronicas de esta entidad local y de los organismos autébnomos o
entes vinculados o dependientes de ella que tengan la condicion de sedes electronicas

deberén hacerlo constar de forma visible e inequivoca.

2. La sede electrénica tendra accesible su instrumento de creacién, directamente o

mediante enlace a su publicacion en el BOTHA.

3. Los sistemas de informacion que soporten las sedes electronicas deberan garantizar la
confidencialidad, disponibilidad e integridad de las informaciones que manejan, de
conformidad con el Esquema Nacional de Interoperabilidad y el Esquema Nacional de

Seguridad.
Articulo 11.
1. La sede electrdnica tendra en cuenta el siguiente contenido minimo:

a) Acto de creacidn, directamente o mediante enlace a su publicacién en el BOTHA.
Normativa de creacion de la sede, ordenanza de administracion electrénica y
demas disposiciones de desarrollo de la administracion electrénica en el &mbito de
esta entidad local asi como su acto de creacion, directamente o mediante enlace a

su publicacion en el BOTHA.

b) Identificacion de la sede, asi como del dérgano titular de la sede y los érganos
competentes responsables de la integridad, veracidad y actualizacién de cada uno
de los servicios y transacciones a los que puedan accederse en la Sede electronica

y de la gestion del procedimiento y trdmites puestos a disposicion en la misma.

c) Informacion para la correcta utilizacion de la sede electronica o informacion
equivalente, con especificacion de la estructura de navegacion y las distintas
secciones disponibles, asi como la relacionada con propiedad intelectual,

proteccidn de datos personales y accesibilidad.

d) Relacion de certificados digitales admitidos en la sede.
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e) Sistemas de firma electrénica admitidos.
f) Requisitos técnicos para el acceso y la utilizacion del registro electrénico.

g) Registro electronico y contenido integro de su regulacion, con referencia al

calendario de dias inhabiles.

h) Informacion acerca de cualquier incidencia técnica que acontezca e imposibilite el
funcionamiento ordinario de un sistema o aplicacién necesario para el ejercicio de

un derecho, asi como la ampliacion concreta del plazo no vencido.

i) Enlace al portal de transparencia: En la pagina web del ayuntamiento

(https://elvillar-bilar.eus/index.php/es/) y en el de Diputacion Foral de Alava

https://irekia.araba.eus/es/informacion-publica-entidades-locales.

2. La sede electronica de esta entidad local dispondra, como minimo, de los siguientes

servicios a disposicion de las personas interesadas:

a) Relacion de servicios disponibles en la sede electrénica y los canales y medios de
identificacion a través de los cuales se pueda acceder a los mismos. La realizacion
de alguno de los trdmites disponibles en la sede electronica dara lugar a una

anotacion en el registro.

b) Enlace para la formulacidn de sugerencias y quejas ante los érganos que en cada

caso resulten competentes.

c) Sistema de verificacion de los certificados de la sede, que estara accesible de forma

directa y gratuita.

d) Verificacion de los sellos electronicos de los 6rganos, organismos publicos o

entidad de derecho publico que abarque la sede.

e) Comprobacion de la autenticidad e integridad de los documentos emitidos por los
érganos, organismos publicos o entidades de derecho publico, comprendidos en el
ambito de la sede, que hayan sido firmados por cualquiera de los sistemas de firma

conformes a la Ley 40/2015, 1 de octubre, y se haya generado un codigo seguro de
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verificacion.

f) Acceso a la informacidn de caracter tributario y a los canales de pago telematico
habilitados.

I11. TABLON DE EDICTOS/ANUNCIOS ELECTRONICOS.

Articulo 12.

1. El tablén de edictos/anuncios permitird el acceso por medios electronicos a la
informacion que, en virtud de una norma juridica o resolucion judicial, se deba

publicar o notificar mediante edictos.

2. El tablén de edictos/anuncios electronicos estard integrado en la sede electronica
municipal. La publicacion a través del mismo tendra la consideracion de oficial y
auténtica, sustituyendo a todos los efectos a la publicacion en el tablon de anuncios
fisico, sin perjuicio de su permanencia a efectos puramente informativos. A los
efectos del computo de plazos, se establecerd el mecanismo que garantice la

constatacion de la fecha y hora de publicacion de los edictos.

3. Cuando la norma del procedimiento guarde silencio sobre la publicacion en el tablon
de edictos/anuncios electronicos, no sera necesaria dicha publicacion salvo que, por

razones de interés publico debidamente motivadas, se justifique la misma.

4. Por Instruccion de la alcaldia-presidencia u Organo en quien delegue, se
determinaran las caracteristicas de los edictos/anuncios que se publicaran, asi como
los demas aspectos de caracter formal en cuanto a las responsabilidades

administrativas.
Articulo 13.

La secretaria tendra la competencia para ordenar la insercion de los textos para su
publicacion en el tablon de edictos/anuncios electronicos a través de cada unidad

administrativa competente en la materia.
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Articulo 14.

1. El tablon de edictos/anuncios electrénicos sera unico, tendrd formato digital y se

ajustara a las determinaciones legales de aplicacion.

2. Las reglas de organizacion y funcionamiento del tablon de anuncios electronico

deberan garantizar en todo momento:

a) Lainsercion de los anuncios y edictos en términos de disponibilidad, autenticidad e
integridad de su contenido, en los términos previstos en el articulo 17.2 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Pablicas. En especial, a los efectos del computo de los plazos que
corresponda, se establecera el mecanismo que garantice la constatacion de la fecha

de publicacion de los edictos.

b) Las condiciones de accesibilidad necesarias para su consulta por las personas con
diversidad funcional y su permanente adaptacion a la evolucién tecnoldgica.

c) La constancia de evidencias electronicas que permitan la comprobacién fehaciente

de la fecha y hora de publicacién y del plazo de la exposicién en el tablon.

3. El acceso al tablon de edictos/anuncios electronicos a través de la sede electronica seréd
gratuito y no requerird ningin mecanismo de identificacion para su consulta. Se podra
consultar por internet y también en las oficinas de atencion a la ciudadania y en los

puntos de acceso electrénico de esta entidad local.

4. El tabldn de edictos/anuncios electronicos estara disponible las 24 horas del dia, todos
los dias del afio. Cuando por razones técnicas se prevea que pueda no estar operativo,
se debera informar de ello a las personas usuarias con la maxima antelacion posible,

indicando cuéles son los medios alternativos de consulta que estén disponibles.
Articulo 15.

1. Los anuncios o edictos se mantendran publicados en el tabléon de edictos/anuncios

electronicos durante el plazo que se especifique en el acto o expediente concreto.

11



BILARKO UDALA
(Araba)

AYUNTAMIENTO DE
ELVILLAR
(Alava)

2. Para ello, la sincronizacion de la fecha y hora se realizard mediante un sistema de
sellado de tiempo y en todo caso conforme a lo dispuesto la norma por la que se regula

el Esquema Nacional de Interoperabilidad o norma que resulte de aplicacion.

3. En lo no previsto en el presente articulo, se aplicaran las normas sobre computo de
plazos establecidas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Articulo 16.

Los edictos o0 anuncios que contengan datos de caracter personal deberan ser redactados
con estricta sujecién a lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales y sus disposiciones
de desarrollo, la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién
publica y buen gobierno, y en el resto de la normativa que en esta materia resulte de

aplicacion.
IV. IDENTIFICACION Y FIRMA ELECTRONICA.
Articulo 17.

Las personas interesadas podréan identificarse electronicamente ante esta entidad local
empleando sistemas que cuenten con un registro previo como usuario que permita
garantizar su identidad de forma suficiente en atencién al nivel de seguridad exigido
para la actuacion de que se trate, en los términos establecidos por la legislacion
aplicable y, en particular, por la legislacion que regula el Esquema Nacional de

Seguridad en el &mbito de la administracion electrénica.

1. A estos efectos, seran admitidos los sistemas de identificacion electronica aceptados
por las administraciones publicas vascas, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 9
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones publicas, en las mismas condiciones previstas en el parrafo anterior.

2. Salvo razon justificada, se usaran sistemas de identificacion electrénica gratuitos para

la entidad local, que deberan cumplir las normas de interoperabilidad.

12
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3. Cuando resulte legalmente exigible, las personas interesadas podran firmar
electronicamente empleando cualquier medio de identificacion electronica, asi como
cualquier medio previsto en la legislacion de servicios de confianza, siempre que el
mismo permita acreditar electronicamente la autenticidad de su voluntad y
consentimiento de forma suficiente en atencion al nivel de seguridad exigido para la
actuacion de que se trate, en los términos establecidos por la legislacion aplicable y, en
particular, por la legislacion que regula el Esquema Nacional de Seguridad en el &mbito

de la administracién electrénica.
Articulo 18.

La entidad local podra establecer mecanismos de firma electrénica manuscrita y

biométrica para su uso en relaciones presenciales por las personas fisicas.

Dichos mecanismos deberan garantizar, en todo caso, la confidencialidad de los datos de
representacion de la firma, asi como la no reutilizacién de estos por parte de la entidad

local o de terceras personas, y la integridad e inalterabilidad de los datos firmados
Articulo 19.

1. Esta esta entidad local podrad identificarse y firmar electronicamente de forma
automatizada empleando sistemas de sello electronico avanzado basados en certificado
electrénico cualificado, en atencion al nivel de seguridad exigido para la actuacion de
que se trate, en los términos establecidos por la legislacion aplicable y, en particular,
por la legislacion que regula el Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la

administracion electronica.

2. La entidad local estara en posesion de un certificado cualificado de sello electrénico
para la firma de sus actuaciones automatizadas, en especial para los servicios de

respuesta inmediata ofrecidos desde la sede electronica.
Articulo 20.

Para la verificacion en la sede electréonica de documentos electrénicos firmados, la entidad

local empleara el sistema de codigo seguro de verificacion para garantizar la autenticidad
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de las copias en soporte papel de documentos electronicos. En todo caso, el codigo seguro
de verificacion debera ofrecer las garantias técnicas suficientes en atencion al nivel de
seguridad exigido para la actuacion de que se trate, en los términos establecidos por la
legislacion aplicable y, en particular, por la legislacion que regula el Esquema Nacional

de Seguridad en el ambito de la administracion electronica.

V. REGISTRO ELECTRONICO.
Articulo 21.

1. Por mediacién de la presente ordenanza se regula el registro electronico que se integrara
con el registro general de esta entidad local formando parte del mismo a todos los

efectos juridicos.

2. Elacceso al registro electronico se podra realizar durante las 24 horas del dia, todos los
dias del afio y ser& necesario identificarse previamente mediante algunos de los medios

aceptados por esta entidad local.

La fecha de entrada o salida se acreditara mediante un servicio de consignacion

electronica de fecha y hora.

3. El 6rgano o unidad responsable de la gestion del registro electrénico general es la

alcaldia.

4. Los registros electronicos pertenecientes a érganos vinculados o dependientes del
ayuntamiento estaran interconectados y seran interoperables con el registro electronico

general, debiendo cumplir en todo caso el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

5. Tanto el registro electrénico general como los registros electronicos de cada uno de
esos organos cumpliran con las garantias y medidas de seguridad previstas en la
legislacidén en materia de proteccion de datos de caracter personal, debiendo cumplir en

todo caso el Esquema Nacional de Seguridad.
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Articulo 22.

. En el registro electrénico general se hara el correspondiente asiento de todo documento
que sea presentado o0 que se reciba en esta entidad local, asi como de aquellos emitidos

por el mismo cuyo registro sea exigido por la normativa.

. El registro indicara la fecha y hora oficial, que serd la misma que figure en la sede
electrénica, asi como la relacion de los dias declarados como inhabiles para la entidad

local.

. En este registro se podran presentar documentos todos los dias del afio durante las

veinticuatro horas.

. En la sede electronica que da acceso a ese registro figurara la relacion actualizada de

tramites que pueden iniciarse mediante el citado Registro electronico general.

. Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepcion o salida de los
documentos, e indicaran la fecha del dia en que se produzcan. Concluido el trdmite de
registro, los documentos seran cursados sin dilacion a sus destinatarios y a las unidades
administrativas correspondientes desde el registro en que hubieran sido recibidas.

. El registro electronico general garantizard la constancia, como minimo y en cada

asiento que se practique, de:

a) Un ndmero o identificador univoco del asiento.

b) La naturaleza del asiento.

c) Lafechay hora de su presentacion o salida.

d) La identificacion de la persona interesada.

e) El 6rgano administrativo remitente, si procede.

f) La persona u 6rgano administrativo al que se envia.

g) Y, en su caso, referencia al contenido del documento que se registra.
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Para ello, se emitira automaticamente un recibo consistente en una copia autenticada

del documento electronico de que se trate, incluyendo:

a) El contenido del escrito, comunicacion o solicitud presentada mediante el asiento en
el registro electronico, siendo admisible a estos efectos la reproduccion literal de los

datos introducidos en el formulario de presentacion.

b) Lafechay hora de presentacion que determinaré el inicio del computo de plazos que

haya de cumplir la entidad local.
c) El nimero o identificador del asiento en el registro electrénico.

d) La enumeracion y la denominacion de los documentos que, en su caso, acompafien
y se adjunten al documento presentado seguida de la huella electrénica de cada uno
de ellos que actuara como recibo acreditativo de los mismos con la finalidad de

garantizar la integridad y el no repudio de los mismos.

. El registro electronico debera ser plenamente interoperable, de modo que se garantice
su compatibilidad informatica e interconexion, asi como la transmisién telematica de
los asientos registrales y de los documentos que se presenten en cualquiera de los
registros, de acuerdo con lo recogido en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y

demas normativa aplicable.

. Los documentos en papel presentados de manera presencial ante esta entidad local
deberan ser digitalizados, de acuerdo con lo previsto en los articulos 16.5 y 27 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, y demés normativa aplicable, por la Oficina de Asistencia
en Materia de Registro (OAMR) en la que hayan sido presentados para su
incorporacion al expediente administrativo electrénico, devolviéndose los originales a
la persona interesada, sin perjuicio de aquellos supuestos en que la norma determine la
custodia por la administracion de los documentos presentados o resulte obligatoria la
presentacion de objetos o de documentos en un soporte especifico no susceptibles de

digitalizacion.

Mediante esta ordenanza la entidad local establece la obligacion de presentar

determinados documentos por medios electronicos para aquellos tramites,

16



AYUNTAMIENTO DE
ELVILLAR
(Alava)

BILARKO UDALA
(Araba)

procedimientos y colectivos de personas fisicas que asi se indique en cada momento en
la sede electronica y que, por razon de su capacidad economica, técnica, dedicacion
profesional u otros motivos quede acreditado que tienen acceso y disponibilidad de los

medios electrénicos necesarios.

Articulo 23.

1. Los registros electronicos podran rechazar los documentos electronicos que se les

presenten en las siguientes circunstancias:

a) Que se trate de documentos no normalizados dirigidos a 6rganos y organismos fuera

del &mbito material del registro.

b) En el caso de documentos normalizados cuando no se cumplimenten los campos
requeridos o cuando contengan incongruencias u omisiones que impidan su
tratamiento. En ese caso, se informara a la persona interesada para permitir cuando

sea posible, la subsanacidn de las deficiencias y el mecanismo para articularlas.

c) Que contengan cédigo malicioso o dispositivo susceptible de afectar a la integridad

del sistema.

En los casos previstos en el apartado anterior, se informara de ello a la persona remitente
del documento, con indicacion de los motivos del rechazo, asi como, cuando fuera posible,
de los medios de subsanacion de tales deficiencias y la direccion en la que pueda

presentarse.

Cuando la persona interesada lo solicite se remitira justificacion del intento de

presentacion, que incluird las circunstancias de su rechazo.

Cuando concurriendo las circunstancias que pueden producir rechazo de documentos
electronicos, no se haya producido el rechazo automatico por el registro electronico, el
organo administrativo competente requerira la correspondiente subsanacién, advirtiendo

que, de no ser atendido el requerimiento, la presentacion carecera de validez o eficacia.
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Articulo 24.

. Esta entidad local publicara en su sede electronica de acceso al registro electrénico, el
calendario de dias inhabiles que sera el Unico calendario que se aplicara a efectos del
coémputo de plazos en los registros electronicos. Asi mismo, se publicard los dias y el
horario en el que permaneceran abiertas las Oficinas de Asistencia en Materia de
Registro (OAMR) garantizando asi el derecho de las personas interesadas a ser asistidas

en el uso de los medios electrénicos.

. El registro electronico se regira por la fecha y hora oficiales o en su caso, en lo que
establezca en la sede electronica de acceso, que deberd contar con las medidas de
seguridad necesarias para garantizar su integridad y figurar de modo accesible y visible.

. A los efectos del computo de plazos a efectos de registro, la recepcion de documentos
en un dia inhabil se entendera efectuada en la primera hora habil del primer dia habil
siguiente, salvo que una norma permita expresamente la recepcién en dia inhabil. Los
documentos se consideraran presentados por el orden de hora efectiva en el que lo
fueron en el dia inhabil. Los documentos presentados en el dia inhabil se reputaran

anteriores, seguin el mismo orden, a los que lo fueran el primer dia habil posterior.

. El inicio del computo de los plazos vendrd determinado por la fecha y hora de

presentacion en el registro electronico.

. Cuando una incidencia técnica imprevista 0 una actuacion planificada necesaria de
mantenimiento técnico haya imposibilitado el funcionamiento ordinario del sistema o
aplicacion que corresponda al registro electronico, esta entidad local podra determinar
una ampliacion de los plazos no vencidos, debiendo publicar en la sede electronica
tanto la incidencia técnica acontecida o aviso previo de no disponibilidad planificada,

como la ampliacion concreta del plazo no vencido.

El registro emitira automaticamente un justificante de recepcion de los documentos
electronicos presentados en el que se dejara constancia de la anotacion de entrada.
Ademas, se emitira una copia autenticada con fecha, hora y nimero de entrada en el

registro que podra conformar un Unico documento junto con el justificante de
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recepcion.
6. En ningun caso tendran la consideracion de registro electrénico los buzones de correo
electrénico corporativo o dispositivos de fax asignados a las personas empleadas

publicas o a las distintas unidades que conforman la administracién publica.
Articulo 25.

1. Las personas interesadas deberan aportar al procedimiento administrativo los datos y
documentos exigidos, tanto en su inicio como en su tramitacion, asi como cualquier
otro documento que estimen conveniente. Las personas interesadas se

responsabilizaran de la veracidad de los documentos que presenten.

2. La sede electronica de esta entidad local contendra, para cada uno de los tramites, la
relacion simplificada y actualizada de datos y documentos que las personas interesadas
deberan aportar en el momento de la presentacion de su solicitud en el registro

electrénico.

3. El ayuntamiento recabara los documentos y datos necesarios para la iniciacion y
tramitacion del procedimiento administrativo a través de sus redes corporativas, 0
mediante consulta a las plataformas de intermediacién de datos u otros sistemas
electrénicos habilitados por las distintas administraciones publicas. Se presumira que
esta consulta es autorizada por las personas interesadas, salvo que conste en el
procedimiento su oposicidn expresa o la ley especial aplicable requiera consentimiento
expreso, debiendo, en ambos casos, ser informadas previamente de sus derechos en

materia de proteccion de datos de caracter personal.

4. Excepcionalmente, si el ayuntamiento no pudiera recabar los citados documentos,

podra solicitar nuevamente a la persona interesada su aportacion.

5. Excepcionalmente, cuando el ayuntamiento solicitara a la persona interesada la
presentacion de un documento original y éste estuviera en formato papel, la persona
interesada debera obtener una copia auténtica con caracter previo a su presentacion
electronica. La copia electronica resultante reflejara expresamente esta circunstancia.

Las copias auténticas podran obtenerse mediante las personas funcionarias habilitadas
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al efecto en las oficinas de atencion ciudadana, que actuardn como Oficinas de
Asistencia en Materia de Registro, 0 mediante procesos de actuacion administrativa

automatizada aprobados y puestos a disposicién por la entidad local.

6. Excepcionalmente, cuando la relevancia del documento en el procedimiento lo exija o
existan dudas derivadas de la calidad de la copia, esta entidad local podré solicitar de
manera motivada el cotejo de las copias aportadas por la persona interesada, para lo

que podra requerir la exhibicion del documento o de la informacion original.

VI. LA NOTIFICACION EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ELECTRONICOS.

Articulo 26.

1. Para que la comparecencia electronica permita la practica de la notificacion, el sistema

empleado debera cumplir los siguientes requisitos:

a) Debera quedar acreditacion de la identificacion de la persona que accede a la
notificacion, de acuerdo con lo que disponga la entidad local en los términos

previstos en esta ordenanza.

b) Deberé informarse de forma claramente identificable de que el acceso de la persona
interesada al contenido tendra el caracter de notificacion a los efectos legales

oportunos.

c) Debera quedar constancia del acceso de la persona interesada o de su representante
al contenido de la notificacién, con indicacién de la fecha y la hora en que se

produce.

2. Adicionalmente, cuando asi lo haya solicitado voluntariamente la persona interesada o
su representante, o los mismos se encuentren legal o reglamentariamente obligados a
recibir las notificaciones por medios electronicos, la entidad local podra poner dicha
notificacién a disposicion de la persona interesada o su representante en una Direccion

Electrénica Habilitada Unica (DEHU), en las condiciones previstas en su normativa
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reguladora.

3. Cuando la notificacion se realice en papel, se deberd proceder a la creacion
automatizada de una copia auténtica en papel de la notificacion puesta a disposicion en
la sede electronica, empleando para ello el codigo seguro de verificacion de la entidad
local.

A partir de la notificacion en papel mediante comparecencia personal entregada por el
personal empleado publico o carta certificada, debera generarse una constancia escrita,
inclusive en soporte electronico, de la recepcion de la notificacion por parte de la
persona interesada o de su representante, que sera digitalizada para su incorporacion al
expediente en forma de copia electronica auténtica.

Todas las notificaciones que se practiquen en papel deberan ser puestas a disposicién
de la persona interesada en la sede electronica de la entidad local, para que pueda
acceder a su contenido de forma voluntaria.

VII. GESTION DOCUMENTAL.

Articulo 27.

1. Copias electronicas: la persona titular de la secretaria general del ayuntamiento o
personas funcionarias habilitadas mediante delegacion de esta funcion, podran emitir
copias electrénicas con la consideracion de copias auténticas de documentos
electronicos publicos administrativos o privados emitidos por personas fisicas o
juridicas interesadas en los expedientes, siempre que se asegure la exactitud del
contenido, aunque la estructura del documento se adapte a formatos diferentes. Estas
copias incluiran una manifestacién relativa a la comprobacion de los elementos de
autenticidad e integridad del documento original. Su autenticidad e integridad se

garantizaran mediante firma electrénica reconocida.

2. Copia electronica auténtica de documentos en soporte papel: con las mismas
condiciones sefialadas en el apartado anterior podran emitir copias electronicas

auténticas de documentos emitidos originalmente en soporte papel.
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La copia electronica auténtica de documentos en soporte papel se realizara a través del
procedimiento establecido por la normativa técnica de interoperabilidad, que es un
procedimiento de digitalizacion seguro, que incluye la firma electronica reconocida o
cualificada de la persona habilitada que haya realizado la copia y que garantiza la
autenticidad e integridad de la copia y la identidad de quien realiza la copia mediante

la correspondiente firma electrénica.
Articulo 28.

1. Libro de actas. Las actas de las sesiones, una vez aprobadas por el 6rgano colegiado
correspondiente, se extenderan en documento electronico definido como tal, de acuerdo
con las normas del Esquema Nacional de Interoperabilidad, firmado por la presidencia

y la secretaria de la entidad local.

Anualmente, mediante diligencia de la secretaria, se procedera a la apertura de libro de
registro electronico de actas, en el que por el servicio de secretaria se incorporaran los
documentos electronicos de las actas de las sesiones celebradas durante el afio natural
correspondiente que hayan resultado aprobadas, por orden de aprobacién. Como
consecuencia de la incorporacion de la Gltima acta, la persona titular de la secretaria
extendera en documento electronico una diligencia en la que hara constar la cantidad
total de actas del afio, la fecha de la sesién a la que corresponda y su fecha de

aprobacion.

Una vez incorporada esta diligencia, se procedera al cierre del libro de registro
electronico, incorporandose automaticamente al mismo un indice comprensivo de
todos los documentos (actas y diligencias) que se incluyen en el mismo. Dicho libro de
registro electronico de actas tendra a los efectos de seguridad, custodia e
interoperabilidad el mismo tratamiento que el exigido a los expedientes electronicos

por los Esquemas Nacionales de Seguridad e Interoperabilidad.

2. Libro de resoluciones. Las resoluciones tramitadas mediante el sistema electronico de
gestion de resoluciones administrativas, una vez dictadas por el correspondiente 6rgano
unipersonal, seran incorporadas por la persona fedataria actuante al libro de registro

electronico de resoluciones que se confeccionara con la periodicidad que determine
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mediante una actuacion automatizada. Dicho libro constituird en si mismo un
documento electronico en el que constaran las diligencias de apertura y cierre y tendra
a los efectos de seguridad, custodia e interoperabilidad el mismo tratamiento que el
exigido a los expedientes electronicos por los Esquemas Nacionales de Seguridad e

Interoperabilidad.
Articulo 29.

El archivo es el responsable de la reunion, conservacion, clasificacién, ordenacion y, en
su caso, divulgacion de los documentos testimonio de las actividades y funciones
realizadas por la entidad local que acreditan o pueden acreditar derechos y obligaciones
de la administracion y de la ciudadania, independientemente del soporte en el que se

encuentren.

Esta entidad local deberd archivar por medios electrénicos todos los documentos
producidos o recibidos en soporte electronico o transformados al mismo en el ejercicio de
sus competencias y actuaciones administrativas garantizando la autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad de los documentos electrénicos conservados, de acuerdo con:
los estandares aprobados al efecto, lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y

conforme a la legislacion de archivo que resulte de aplicacion.

Para su preservacion, el archivo de documentos electronicos se debera efectuar conforme
a los procedimientos establecidos con caracter general para la transferencia de documentos
desde las unidades administrativas al archivo electronico, sin perjuicio de las
especificaciones que puedan establecerse en atenciobn a su caracter electrénico,

independientemente del soporte especifico utilizado.

Ciclo de vida de los expedientes: los expedientes electrdnicos que presenten el estado de
cerrado con una antigliedad superior a 5 afios se excluiran del procedimiento de consulta

online.

Los expedientes abiertos sin movimientos durante mas de 5 afios seran objeto de estudio

para su paso a cerrado, si procede.

23



BILARKO UDALA
(Araba)

AYUNTAMIENTO DE
ELVILLAR
(Alava)

El intercambio de documentacion con otras entidades se realizara en los términos y
condiciones establecidos en el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el

Esquema Nacional de Interoperabilidad en el &mbito de la Administracion Electronica.

Esta entidad local podra encomendar a otra entidad la gestién documental integrada en la
gestion administrativa general, incluyendo un protocolo de gestion documental electrénica
y archivo electrénico, regulador de las condiciones técnicas y organizativas de
clasificacion funcional, seguridad y disposicion de los documentos administrativos desde
el inicio del procedimiento, asi como los 6rganos competentes para la conservacion y

transformacion. Este protocolo serd accesible a través de la sede electronica.

VII1. INCORPORACION DE TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS POR VIiA
ELECTRONICA.

Articulo 30.

1. La entidad local incorporard progresivamente los tramites y procedimientos
administrativos municipales a la tramitacion por via electrénica de acuerdo con lo

dispuesto en la presente ordenanza.

2. Laincorporacion de tramites y procedimientos se publicitara en la sede electronica.

Articulo 31.

1. Mediante decreto de la alcaldia que se publicara en el BOTHA, la entidad local, de
conformidad con los articulos 41 y 42 de la Ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Puablico, podra establecer como actuacion administrativa
automatizada cualquier acto o actuacion realizada integramente a través de medios
electronicos en el marco de un procedimiento administrativo, en la que no haya
intervencion directa de una persona empleada publica. La resolucion aprobatoria de la
creacion de estos procedimientos determinara el 6rgano que debe ser considerado

responsable a efectos de impugnacion.
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2. En el ejercicio de la competencia en la actuacion administrativa automatizada,
utilizaran sistemas de firma electronica basados en sello electronico de administracion

publica y cadigo seguro de verificacion:

a) Sello electrénico de administracion publica, érgano, organismo publico o entidad de
derecho publico, basado en certificado electronico reconocido o cualificado que

retna los requisitos exigidos por la legislacion de firma electronica.

b) Cddigo seguro de verificacion vinculado a la administracion publica, 6rgano,
organismo publico o entidad de derecho puablico, en los términos y condiciones
establecidos, permitiéndose en todo caso la comprobacion de la integridad del
documento mediante el acceso a la sede electronica correspondiente.

DISPOSICIONES ADICIONALES.
Disposicion adicional primera.

Los sistemas informaticos que sirvan de soporte a la gestion electrénica de la actividad
administrativa del ayuntamiento, seran preferentemente soluciones disponibles ofrecidas
por otras administraciones publicas para su reutilizacion, que puedan satisfacer total o
parcialmente las necesidades, mejoras o actualizaciones que se pretenden cubrir, y siempre
que los requisitos tecnoldgicos de interoperabilidad y seguridad asi lo permitan, todo ello
de conformidad con lo dispuesto en articulo 157 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de

Régimen Juridico del Sector Publico.

Disposicion adicional segunda.

Las peticiones de acceso a los antecedentes, datos, o informaciones que obren en poder de
los servicios de la entidad local formuladas por los miembros de la corporacion para el
desarrollo de sus funciones, se tramitardn conforme a lo dispuesto en la normativa

especifica en la materia.
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Disposicion adicional tercera.

El acceso de la ciudadania a la informacion publica que obre en poder de los servicios de
la entidad local se llevara a cabo a través del procedimiento previsto en la Ley 19/2013,
de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno, y
en la legislacion de desarrollo regional.

Disposicion adicional cuarta.

Esta entidad local podra utilizar los medios que en cada momento sean proporcionados
por la Diputacion Foral de Alava en materia de administracion electronica. Ello incluye,
entre otros, el albergue de datos, el uso de herramientas informaticas y el acceso a la red
SARA.

DISPOSICION TRANSITORIA UNICA.

En tanto no sean aprobadas las resoluciones mencionadas en los articulos 8 y 31 de esta
ordenanza, sigue en vigor la anterior regulacion, siempre que no se oponga al presente

reglamento.
DISPOSICIONES FINALES.
Disposicion final primera.

Esta ordenanza entraré en vigor a los quince dias habiles desde su publicacion completa
en el BOTHA, una vez aprobada definitivamente por el Pleno de la entidad local, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 70.2 y 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril,

Reguladora de las Bases del Régimen Local.
Disposicion final segunda.

Se habilita a la alcaldia para que adopte las medidas organizativas necesarias que permitan
el desarrollo de las previsiones de la presente ordenanza y pueda modificar los aspectos

técnicos que sean convenientes por motivos de normalizacion, interoperabilidad o, en
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general, adaptacion al desarrollo tecnoldgico que seran debidamente publicadas en el
BOTHA. En lo no previsto en esta ordenanza se aplicaran las disposiciones de caracter

general que regulen este tipo de aprovechamientos en las entidades locales.

Nota. - Esta Ordenanza fue aprobada por este Ayuntamiento Pleno en su sesion celebrada
11/11/2003 y su texto integro aparecio publicado en el Boletin Oficial del Territorio Historico
de Alava n° 46 de fecha 22/04/2024.
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