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Seccién |. Disposiciones generales
AYUNTAMIENTO DE SANTA MARGALIDA
18463 Aprobacion definitiva del Reglamento municipal para el acceso de los ciudadanos a los servicios

publicos mediante la utilizacion de medios electronicos

No habiendo presentado por los interesados, durante el plazo de exposicion al publico, ninguna reclamacion contra el acuerdo adoptado por el
Ayuntamiento Pleno en la sesion de dia 26 de octubre de 2015, de aprobacion inicial del Reglamento municipal para el acceso de los

ciudadanos a los servicios publicos mediante la utilizacion de medios electronicos, ha resultado definitivamente aprobado, y por este motivo,

se publica el texto integro del mencionado reglamento, que es el siguiente:

"REGLAMENTO MUNICIPAL PARA EL ACCESO DE LOS CIUDADANOS A LOS SERVICIOS PUBLICOS MEDIANTE LA UTILIZACION

DE MEDIOS ELECTRONICOS

Capitulo 1. Objeto, principio y derechos.

Articulo 1.- Objeto.

Articulo 2.- Ambito subjetivo.

Articulo 3.- Ambito objetivo.

Articulo 4.- Principios generales.

Articulo 5.- Derechos de la ciudadania.

Articulo 6.- Consentimiento para el tratamiento de datos de cardcter personal.
Articulo 7.- Calificacion de los documentos que contengan datos de cardcter personal.
Articulo 8.- Clases de actuaciones.

Articulo 9.- Automatizacion de actuaciones que impliquen una clasificacion o valoracion.
Articulo 10.- Sello del organo.

Capitulo 2. Sede electronica.

Articulo 11.- Sede electronica municipal.

Articulo 12.- Acceso universal y multicanalidad.

Articulo 13.- Gestion de la sede electronica.

Articulo 14.- Calidad y usabilidad.

Articulo 15.- Seguridad.

Articulo 16.- Ambito de la sede electronica.

Articulo 17.- Contenidos relativos a los derechos politicos.
Articulo 18.- Contenidos relativos a los servicios municipales.
Articulo 19.- Tablon municipal electronico.

Articulo 20.- Publicaciones Oficiales periddicas del Ayuntamiento.
Articulo 21.- Carpeta ciudadana.

Articulo 22.- Operatoria para la validacion de copias verificables.
Articulo 23.- Acceso a los contenidos de la sede electronica.

Capitulo 3.- Interoperabilidad, identificacion, autentificacion y representacion
Articulo 24.- Condiciones para la interoperatividad.

Articulo 25.- Intercambio seguro de datos.

Articulo 26.- Medios de identificacion y autentificacion.

Articulo 27.- Identificacion y autenticacion.

Articulo 28.- Sellos electronicos.

Articulo 29.- Entornos cerrados de telecomunicacion.

Articulo 30.- Utilizacion de certificados reconocidos.

# 1,-1iculo 31.- Otros medios de identificacion y autentificacion.
Articulo 32.- Identificacion y acreditacion de la voluntad de la ciudadania por parte de un empleado municipal.

= Articulo 33.- Representacion.

@Articulo 34.- Subsanacion de defectos.
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Articulo 35.- Documento electronico.

Articulo 36.- Datos.

Articulo 37.- Documentos electronicos auténticos aportados por la ciudadania.
Articulo 38.- Formatos.

Capitulo 4.- Firma electronica del personal al servicio de la Administracion Municipal.
Articulo 39.- Firma personal municipal.
Articulo 40.- Funciones reservadas habilitados de cardcter estatal.

Capitulo 5 - Registro Electronico.

Articulo 41.- Creacion y naturaleza del Registro electronico.
Articulo 42.- Gestion del Registro electronico.

Articulo 43.- Informacion a los usuarios.

Articulo 44.- Requisitos para la admision de los documentos.
Articulo 45.- Computo de plazos.

Articulo 46.- Registro de entrada de documentos.

Articulo 47.- Registro de salida de documentos.

Articulo 48.- Denegacion del registro.

Capitulo 6 - Realizacion de copias.

Articulo 49.- Copias electronicas auténticas de documentos en soporte papel.

Articulo 50.- Realizacion de copias electronicas auténticas de documentos electronicos auténticos.
Articulo 51.- Obtencion de copias verificables de documentos electrénicos auténticos.

Articulo 52.- Finalidad de las copias y competencia para su realizacion.

Capitulo 7 - Conservacion y destruccion de documentos.
Articulo 53.- Destruccion de documentos originales en soporte papel.
Articulo 54.- Conservacion y destruccion de los documentos electronicos.

Capitulo 8 - Acceso a los expedientes y documentos electronicos.
Articulo 55.- Acceso a los expedientes y documentos electronicos.

Disposicion final. Entrada en vigor.

CAPITULO I
OBJETO, PRINCIPIOS Y DERECHOS

Articulo 1. Objeto.

La presente Ordenanza, en el marco de lo dispuesto en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos municipales, regula la utilizacion por la administracion de este Ayuntamiento de los medios electronicos en sus
relaciones con los ciudadanos y las demds Administraciones Publicas, asi como el desarrollo de su actividad administrativa a través de los
tramites y procedimientos pertinentes, asi como el registro electronico del Ayuntamiento, y garantiza la igualdad en el acceso a estos
medios, la proteccion de datos de cardcter personal, la autenticidad, la integridad, la disponibilidad, la confidencialidad y la conservacion
de los datos y documentos en forma digital.

La utilizacion de estos medios electronicos, salvo que norma legal o reglamentaria establezca lo contrario, tendrd cardcter voluntario para
los ciudadanos.

Articulo 2. Ambito subjetivo.

1. Esta Ordenanza se aplicara a las relaciones desarrolladas a través de medios electronicos entre este Ayuntamiento y la ciudadania, que
son las personas fisicas y juridicas, privadas y publicas, usuarias de sus servicios.

" | http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2015/187/939088

Bl 2. Los organismos auténomos, las entidades puiblicas empresariales, las sociedades y fundaciones del sector piiblico en que sea mayoritaria,
~Hdirecta o indirectamente, la representacion de este Ayuntamiento, asi como las sociedades y las entidades concesionarias de servicios
-publicos de titularidad municipal, en el marco de la prestacion de dichos servicios o en el ejercicio de potestades administrativas delegadas,
deberan adoptar medidas necesarias para la prestacion de sus servicios a través de medios electromicos, ateniéndose a la presente

ty ~Ordenanza en el que ésta sea aplicable.
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Articulo 3. Ambito objetivo.
1. La presente Ordenanza se aplicard a las actuaciones realizadas por este Ayuntamiento a través de medios electronicos y, en particular, a:

a) Las relaciones de cardcter juridico-administrativo y la tramitacion de los procedimientos administrativos.
b) El acceso de la ciudadania a la informacion que hay en poder del Ayuntamiento.
¢) El tratamiento de la informacion obtenida por el Ayuntamiento en el ejercicio de sus potestades.

2. Esta Ordenanza también sera de aplicacion a las comunicaciones con la ciudadania no sometidas a derecho administrativo y, en especial,
a la comunicacion de avisos e incidencias, la recepcion de reclamaciones y quejas, la formulacion de sugerencias, la realizacion de
preguntas a los organos municipales, las peticiones y otras formas de participacion, siempre que estas ultimas no sean objeto de una
regulacion especifica.

Articulo 4. Principios generales.
La utilizacion de medios electronicos para el Ayuntamiento se regird por los siguientes principios:

a) Se mantendran en todo caso las garantias juridicas establecidas en la legislacion administrativa de general aplicacion.

b) Las garantias y medidas de seguridad exigidas en cada supuesto se adecuardan a la naturaleza y circunstancias del mismo.
Asimismo, unicamente se requerirad a la ciudadania la aportacion de la informacion que sea estrictamente necesaria de acuerdo con
la finalidad para la que se solicite.

¢) Se aprovecharan las posibilidades que los medios electronicos ofrezcan para mejorar la cantidad y calidad de la informacion
aportada a la ciudadania sobre la actuacion municipal.

Articulo 5. Derechos de la ciudadania.

1. Ademas de los derechos enumerados en el articulo 6 de la Ley 11/2007, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos,
la ciudadania tendra los siguientes derechos de caracter general en el ambito regulado por la presente Ordenanza:

a) Derecho a disponer de contenidos electronicos de calidad, accesibles y comprensibles, que informen sobre el Ayuntamiento y sus
servicios, y el acceso por medios electronicos a la informacion generada en el conjunto de las actividades del municipio, en los
términos establezcan en la reglamentacion elaborada al efecto.

b) Derecho a participar, en los términos establecidos en el articulo 69 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local, en los procesos de toma de decisiones y en la mejora de gestion municipal a través de medios electronicos.

¢) Derecho a recibir acuse de recibo de los escritos que presente con especificacion de la Unidad que los tramita, plazo de
resolucion y sentido del silencio administrativo, ya obtener respuesta a las peticiones y consultas formuladas.

d) Derecho a la proteccion de los datos personales y, en especial, a que la informacion con datos de cardcter personal no pueda ser
destinada a un fin diferente de aquella para la que se consintio el tratamiento.

2. En relacion con los medios utilizados en su relacion con el Ayuntamiento, la ciudadania disfrutara de los siguientes derechos:

a) Derecho a elegir el medio a utilizar en las relaciones con el Ayuntamiento, entre los que se encontrardn los electronicos, y
derecho a exigir al Ayuntamiento la comunicacion a través de estos mismos medios.

b) Derecho a que la eleccion de cualquiera de los medios disponibles para relacionarse con el Ayuntamiento no conlleve
discriminacion o perjuicio.

3. En cuanto a los procedimientos tramitados por medios electronicos, la ciudadania disfrutara de los siguientes derechos:

a) Derecho a que el Ayuntamiento establezca los medios necesarios para que los interesados puedan conocer en todo momento, de
forma comprensible ya través de medios electronicos, la informacion relativa al estado de la tramitacion y el historial de los
procedimientos asi como, cuando no haya causa legal que lo impida, el contenido de los documentos administrativos.

b) Derecho a no presentar documentos que se encuentran en poder del Ayuntamiento, siempre que se haya otorgado el
correspondiente consentimiento para la utilizacion de los datos personales y que se facilite la informacion que fuera necesaria para
la localizacion del documento. También habra este derecho respecto a la informacion y documentacion que hay en otras
administraciones publicas, siempre que la Administracion municipal haya firmado con las mismas un convenio de intercambio de
informacion. No requerira convenio la transmision de datos autorizada por ley.

¢) Derecho a obtener en todo momento copias de los documentos electronicos, en formato electronico o en papel, cuando exista un
interés legitimo y durante el periodo previsto en esta Ordenanza y en la legislacion administrativa de general aplicacion.

d) Derecho a disponer de medios de apoyo y ayuda para la utilizacion de modelos y servicios regulados en esta Ordenanza,
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utilizando para ello el Ayuntamiento las herramientas que resultan apropiadas de acuerdo con el estado de la técnica y destinando
los recursos de acuerdo con su capacidad.

Articulo 6. Consentimiento para el tratamiento de datos de cardcter personal.

1. Siempre que el Ayuntamiento pida a la ciudadania datos de caracter personal incluira en los formularios la informacion prevista por el
articulo 5 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de cardcter personal, y en particular informara de la
posibilidad de ejercicio de los derechos de acceso, oposicion, rectificacion y cancelacion y el organo o unidad administrativa ante la que
pueden ejercitarse.

2. Los formularios en los que se soliciten datos de cardcter personal con el fin de la tramitacion y resolucion de un concreto procedimiento
administrativo o la provision de un determinado servicio, incluiran el consentimiento expreso del interesado o interesados para el
tratamiento de las datos aportados a tal fin. Cuando por este mismo fin sea necesario utilizar datos que hay archivos o expedientes del
Ayuntamiento vinculados a otra finalidad, u obtener datos personales de otras administraciones publicas o entidades, se incluira también en
el formulario el consentimiento expreso del interesado para utilizar u obtener los datos de caracter personal que resulten estrictamente
necesarios, especificando en la medida de lo posible las comunicaciones de datos a realizar. En todos estos casos la firma por el interesado
del documento se considerara garantia suficiente del consentimiento otorgado.

3. El Ayuntamiento también podra requerir en sus formularios el consentimiento de los interesados para utilizar los datos de caracter
personal en él solicitadas para la tramitacion y la resolucion de ulteriores procedimientos y para la futura provision de servicios, siempre
que estos estén relacionados con aquellos que dieron lugar a la cesion originaria de los datos. Del mismo modo se podra requerir el
consentimiento para ceder los datos a otras administraciones publicas, cuando éstas son necesarias para la tramitacion de procedimientos
en el ambito de sus competencias. En estos casos, el formulario debe contener una casilla en la que se consienta expresamente cada uno de
dichos usos y caducaran el consentimiento otorgado en el plazo de diez ajios.

4. Unicamente cuando haya una causa justificada el Ayuntamiento podrd pedir el consentimiento de la ciudadania para la comunicacion de
datos a entidades privadas y debera existir en el modelo o formulario una casilla en que éste se dé expresamente.

Articulo 7. Calificacion de los documentos que contengan datos de cardcter personal.

1. En cada documento electrénico se indicara si éste contiene datos de cardcter personal y, en caso de ser asi, el nivel de las medidas de
seguridad aplicables a los mismos, segiin lo dispuesto en el Reglamento de Desarrollo de la Ley Orgdnica de Proteccion de Datos, aprobado
por Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre. Cuando, dada la naturaleza y funcion de un procedimiento o de una clase de documentos,
puedan prever estos aspectos, el contenido a asignar a los correspondientes datos se determinara en el catilogo unificado de
procedimientos.

2. En los casos en que el valor de la informacion de un documento no quede fijado en el catilogo de procedimientos y tampoco se le hayan
atribuido expresamente, el valor asignado por defecto debe ser tal que impida los accesos indebidos a informacion de cardcter personal. Sin
embargo, el Ayuntamiento debera obrar con la debida diligencia para evitar que la aplicacion de este principio deje sin efecto los derechos
de consulta y de acceso a la informacion administrativa por parte de la ciudadania previstos en esta Ordenanza.

Articulo 8. Clases de actuaciones.
1. El Ayuntamiento podra utilizar medios electronicos para realizar actuaciones de las siguientes clases:

a) Actuaciones personales: son aquellas que el contenido es elaborado por uno o varios empleados municipales, los cuales se hacen
responsables del mismo.

b) Actuaciones de simple tramite o de comunicacion de datos automatizados: son aquellas consistentes unicamente en trasladar a la
ciudadania una informacion que se encuentra en los sistemas de informacion municipales, o aquellas con un contenido
univocamente definido en esta Ordenanza, como la elaboracion del acuse de recibo de un documento presentado en el Registro
electronico.

¢) Actuaciones automatizadas que impliquen una clasificacion o valoracion: son aquellas que el contenido se elabora de manera
automatizada utilizando herramientas informaticas que, sobre la base de conocimiento previamente aportado, realizan una tarea de
clasificacion o valoracion, asignando una consecuencia juridica en funcion de los datos de partida que les hayan sido aportados.

" | http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2015/187/939088

B ’. Los actos administrativos del Ayuntamiento podrdn ser dictados de forma automatizada, siempre que su naturaleza lo permita y se
“#hcumplan los requisitos establecidos en esta Ordenanza y en la normativa administrativa de general aplicacion.

%Am’culo 9. Automatizacion de actuaciones que impliquen una clasificacion o valoracion

1. La utilizacion de cualquier sistema para la realizacion de actuaciones automatizadas que impliquen una clasificacion o valoracion por
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parte del Ayuntamiento, requerira el oportuno Decreto de Alcaldia, que debera contar con el siguiente contenido minimo:

a) La identificacion del érgano o unidad administrativa responsable del sistema.

b) La informacion sobre la naturaleza del sistema empleado y la descripcion del conocimiento aportado al mismo como base para
su funcionamiento, en una medida bastante expresiva para la ciudadania de los fundamentos de su actuacion y la adecuacion de los
mismos al Derecho.

¢) La identificacion de la entidad independiente que auditard el funcionamiento del sistema, la periodicidad de las auditorias
previstas y los criterios en que se basaran las mismas.

2. En todo caso, el Ayuntamiento velara por que la implantacion de sistemas para la realizacion de actuaciones automatizadas que
impliquen una clasificacion o valoracion se practique con la mayor transparencia posible sobre su funcionamiento y con el maximo respeto
a los derechos de la ciudadania.

Articulo 10. Sello del organo.

1. Recogido en la Ley 11/2007 como sistemas de firma electronica para la actuacion administrativa automatizada, el sello de organo sirve a
la necesidad de la firma automatizada de documentos y, por tanto, exige la identificacion y la autenticacion del ejercicio de la competencia
mediante certificado electronico o un codigo seguro de verificacion. El Ayuntamiento lo creard mediante acuerdo del Pleno, que se
publicarad en la sede electronica, haciendo constar el Organismo titular responsable del sello y su utilizacion y procedimientos en los que
sera aplicado.

2. La Administracion del Ayuntamiento podra utilizar en aquellas actuaciones automatizadas que proceda un sistema de codigo seguro para
la verificacion de documentos, que vinculara al organo y permitira en todos los casos la comprobacion de la identidad del documento
mediante el acceso a la sede electronica. El sistema de codigo seguro debera reunir un conjunto minimo de caracteristicas, tales como:

a) Cada codigo incorporado a un documento sera rigurosamente unico.
b) El codigo estard vinculado al organo que lo firma y el contenido del documento.
¢) Sera verificable en todos los casos a peticion del interesado durante el plazo fijado en la Resolucion que crea el sello del organo.

3. Cada informe o certificado debera llevar la firma electronica del empleado del Ayuntamiento que lo haya creado. En todo caso, se
respetara la atribucion a la expedicion de certificados de los funcionarios de habilitacion de cardcter estatal, sin perjuicio de las
delegaciones que puedan realizar.

4. El sello del organo, referente a firma automatizada, se podra emplear en los siguientes casos:

a) En la comunicacion o declaracion de un hecho, acto o acuerdo preexistente.
b) A la constatacion de los requerimientos previstos en la normativa aplicable y en la posterior declaracion, en su caso, de la
consecuencia juridica por defecto en la misma.

5. A los efectos previstos en los parrafos anteriores se podran utilizar, si asi se resuelve por Decreto de Alcaldia, los sellos de tiempo
emitidos por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre - Real Casa de la Moneda, asi como por cualesquiera otros prestadores de servicios
de sellado de tiempo que disfruten de fiabilidad suficiente.

CAPITULO IT
SEDE ELECTRONICA
Articulo 11. Sede electronica municipal.

1. Se crea la sede electronica del Ayuntamiento, como conjunto sistematizado de informacion y operatorias accesibles a través de protocolos
web, disponible en la direccion de Internet: https.//seu-e.net/ajsantamargalida.

2. La titularidad de la sede electronica corresponde al Ayuntamiento, que serd responsable de la integridad, veracidad y actualidad de sus
contenidos.

i.?. La incorporacion de contenidos en la sede electronica del Ayuntamiento se realizara conforme a lo establecido en la presente Ordenanza,

%d&ndose en todo caso prioridad a la publicacion de la informacion preceptiva por mandato de la ley o de una resolucion judicial.

%Am'culo 12. Acceso universal y multicanalidad.

%I . El Ayuntamiento garantizard a toda la ciudadania la posibilidad de acceso a su sede electronica, disponiendo para ello los terminales
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instalados en las sedes fisicas del Ayuntamiento.

2. La sede electronica del Ayuntamiento sera accesible a través de aquellos terminales cuyo uso esté generalmente extendido entre la
ciudadania de acuerdo con el estado de la técnica en cada momento, incluyendo en particular los ordenadores y los teléfonos moviles.

3. El Ayuntamiento velard por la accesibilidad de todos los contenidos de su sede electronica con plenitud de funcionalidades a través
modelos navegadores de Internet generalmente utilizados por la ciudadania.

4. En todo caso los medios de acceso electronico seran los que permita el desarrollo de los sistemas electronicos del Ayuntamiento, de
acuerdo con los medios técnicos humanos y presupuestarios de que disponga.

Articulo 13. Gestion de la sede electronica.

1. El Ayuntamiento dispondra de una Unidad especifica para la gestion y soporte técnico de su sede electronica, que sera aquella que ha
venido siendo la responsable de la web municipal.

2. La Unidad responsable de la sede electronica coordinara a las diferentes unidades administrativas del Ayuntamiento para que se
incorporen a la misma informacion relativa a su ambito competencial, estableciendo las directrices necesarias a tal efecto. Cada Unidad
administrativa serd responsable de la integridad, veracidad y actualidad de la informacion incorporada, sin perjuicio de la potestad de
supervision de todos los contenidos de la sede electronica a cargo de la Unidad responsable de la misma.

3. El Ayuntamiento podra recurrir a las formulas contractuales para la gestion indirecta de servicios publicos admitidas en Derecho por
encomendar a terceros la gestion y administracion de la sede, manteniendo en todo caso sus responsabilidades sobre la misma.

Articulo. 14. Calidad y usabilidad.

1. El Ayuntamiento velara por la calidad de toda la informacion puesta a disposicion en su sede electronica, identificando debidamente y
mencionando el origen de la obtenida de fuentes externas.

2. El Ayuntamiento velara para que el diseiio de su sede electronica y la estructura de los menus facilite su uso para la ciudadania,
siguiendo las normas y aplicando las metodologias definidas para la mejora de la usabilidad de los sitios web. La web debe ser "accesible”

3. Los servicios puestos a disposicion en la sede electronica estaran operativos en todo momento. Cuando, por razones técnicas, se prevea la
imposibilidad de acceso a la sede electronica o en alguno de sus servicios, este hecho deberd anunciarse a los usuarios con la mdxima
antelacion posible, indicando, en su caso, los medios alternativos disponibles .

4. En todo caso se dara la informacion que seniala el articulo 45.1 de esta Ordenanza.
Articulo 15. Seguridad.
1. La sede electronica del Ayuntamiento identificara y cifrara sus comunicaciones mediante un certificado de dispositivo seguro.

2. Los mecanismos de seguridad deberdn estar siempre activados en las conexiones con el tablero de anuncios para garantizar la
autenticidad e integridad del contenido, en los términos previstos en el articulo 45.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, asi como en las conexiones con la carpeta ciudadana,
en las que sera ademas necesario disponer de cifrado de confidencialidad.

Articulo. 16. Ambito de la sede electrénica.

1. El Ayuntamiento incluira en su sede electronica todos los contenidos directamente relacionados con los servicios publicos prestados a la
ciudadania y, en particular, la informacion sobre la naturaleza de estos, los medios y procedimientos necesarios para acceder y, en su caso,
los requisitos técnicos y juridicos exigibles.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2015/187/939088

2. Asimismo, la sede electronica del Ayuntamiento incluira toda aquella informacion sobre el Ayuntamiento y su funcionamiento que
posibilite el ejercicio de los derechos politicos de la ciudadania, ya sea a través de un mejor conocimiento de la institucion como

potenciando la transparencia de su funcionamiento.

i |

3. A juicio de los responsables de su gestion, la sede electronica del Ayuntamiento podra incluir otra informacion relacionada con los
servicios prestados o promovidos por el Ayuntamiento que resulte de interés para la ciudadania y, en particular, la relacionada con la salud,
la cultura, la educacion, los servicios sociales, el medio ambiente, los transportes, el comercio o los deportes.

4. Toda la informacion publicada en la sede electrénica se especificara la Unidad administrativa de procedencia y la fecha de la ultima

et
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actualizacion.
Articulo 17. Contenidos relativos a los derechos politicos.

1. Entre los contenidos de la sede electronica orientados a facilitar el ejercicio por la ciudadania de sus derechos politicos se incluiran,
como minimo, los siguientes:

a) La composicion del Pleno del Ayuntamiento y del Gobierno municipal.

b) Informacion sobre la organizacion y competencias municipales.

¢) La normativa propia de la Corporacion.

d) Los acuerdos y resoluciones de los organos de gobierno municipal.

e) El presupuesto municipal y las memorias de gestion del Ayuntamiento.

f) Un listado de documentacion e informacion administrativa accesible al publico.
g) Un canal para la formulacion de quejas y sugerencias.

2. El Ayuntamiento publicard en su sede electronica cualquier otra informacion que pueda potenciar la transparencia sobre su actuacion,
siempre que sus recursos y las leyes lo permitan.

3. El Ayuntamiento incorporara a la sede electronica mecanismos de participacion ciudadana, con el objetivo de aprovechar las tecnologias
de la informacion y la comunicacion como medio para potenciar el cardcter democridtico de la actuacion municipal.

4. Toda la informacion a que se refiere este articulo y, en particular, la de cardcter economico y financiero, deberd ser publicada de forma
que resulte facilmente comprensible para la ciudadania.

Articulo 18. Contenidos relativos a los servicios municipales.
Entre los contenidos relativos a la prestacion de los servicios municipales incluiran, como minimo, los siguientes:

a) Los servicios propios o asumidos por el Ayuntamiento, con indicacion de la disponibilidad de cada uno de ellos y de sus
prestaciones concretas.

b) Los procedimientos administrativos tramitados total o parcialmente por medios electronicos, con indicacion de los requisitos
esenciales para la tramitacion, los plazos de resolucion y notificacion y el sentido del silencio, asi como los recurso o acciones que
procedan, incluyendo asimismo los impresos y formularios asociados.

¢) Las personas que estén obligadas a utilizar medios electronicos en sus relaciones con el Ayuntamiento.

d) Los registros integrantes del sistema registral del Ayuntamiento, con expresion de los documentos que se pueden presentar, su
régimen de funcionamiento, los sistemas de acceso y comunicacion, horarios y cualesquiera otras circunstancias relevantes.

e) La direccion de las sedes fisicas municipales y otros datos de localizacion, tales como los numeros de teléfono o direcciones de
correo electrénico habilidades para la atencion a la ciudadania.

f) Los miembros del personal municipal habilidades para suplir la ciudadania en la identificacion y autentificacion realizada por
medios electronicos.

g) Los medios de identificacion y autenticacion admitidos en las relaciones del Ayuntamiento con la ciudadania, incluidas las clases
de certificados electronicos admitidos y los prestadores de servicios de certificacion que los emiten.

h) Los sellos de tiempo utilizados por el Ayuntamiento, con sus caracteristicas principales.

e) Los convenios de intercambio de documentos e informacion firmados con otras administraciones publicas, a los efectos previstos
en la letra b) del parrafo tercero del articulo 5 de esta Ordenanza.

J) El perfil de contratante regulado en el articulo 42 de la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico.

k) La oferta de empleo y la informacion relativa a los procedimientos de seleccion de personal.

1) Las convocatorias de subvenciones y los actos relacionados con los procedimientos de otorgamiento.

m) Los instrumentos de planeamiento urbanistico, asi como un enlace al sistema de informacion urbanistica regulado en la
disposicion adicional primera del Real Decreto Legislativo 2/2008, de 20 de junio, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
de Suelo .

n) Cualesquiera otros exigidos por esta Ordenanza o por la legislacion aplicable, en su caso.

Articulo 19. Tablon municipal electrénico.

I| ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2015/187/939088

1. El Ayuntamiento dispondrad en su sede electronica de un tablon municipal electronico de edictos y anuncios, destinado a la publicacion

I

“Sipreceptiva de normas, acuerdos, resoluciones, comunicaciones y cualquier otra informacion de interés municipal.

2. A efectos del computo de plazos, en el momento de la publicacion se generard el correspondiente sello de tiempo, que serd accesible

mediante un enlace situado junto a cada documento publicado.
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3. El Ayuntamiento podrd publicar en el tablon municipal electronico las comunicaciones recibidas de terceros.
Articulo 20. Publicaciones oficiales periodicas del Ayuntamiento.

1. Los diarios o boletines oficiales del Ayuntamiento serdn publicados en su sede electronica, teniendo esta publicacion plenos efectos
legales.

2. El formato utilizado para la publicacion del correspondiente Diario o Boletin deberd garantizar su integridad y accesibilidad.
Articulo 21. Carpeta ciudadana.

1. La sede electronica del Ayuntamiento dispondra de una zona llamada "carpeta ciudadana”, de acceso restringido a su titular o titulares,
los cuales se deberan identificarse utilizando un certificado electronico antes de acceder a ésta.

2. Siempre que sea técnicamente factible, por parte del Ayuntamiento, se incorporard a la carpeta ciudadana toda la informacion relativa a
su titular, que se encuentre en el Ayuntamiento, indicando expresamente aquella la utilizacion por parte del Ayuntamiento en nuevos
procedimientos o la cesion a otras administraciones publicas haya sido consentida, y se puede modificar esta opcion.

3. Como minimo se incluirdn en la carpeta ciudadana los datos del titular.
4. La practica de las notificaciones por medios electronicos se realizara en la carpeta ciudadana.
Articulo 22. Operativa para la validacion de copias verificables.

La sede electronica del Ayuntamiento dispondrd de una operatoria que, mediante el codigo de verificacion incorporado a una copia
verificable, permitird acceder al documento electronico auténtico del que se obtuvo la misma, informando sobre la validez de la firma o
firmas electronicas de dicho documento.

Articulo 23. Acceso a los contenidos de la sede electronica.

1. El Ayuntamiento incorporara en su sede electronica un mecanismo de busqueda documental adecuado y de facil uso para la consulta
ciudadana de los documentos electronicos relativos a procedimientos administrativos ya terminados. Cuando, de acuerdo con la normativa
aplicable, un determinado documento no sea inmediatamente accesible, el ciudadano podra generar automaticamente una solicitud de
acceso documental que dirigira inmediatamente a la Unidad responsable del documento.

2. El acceso de los interesados a la informacion sobre los expedientes no terminados se realizarda a través de su carpeta ciudadana. Se
permitird el acceso inmediato a los documentos integrantes de los expedientes cuando sea posible de acuerdo con lo dispuesto en esta
Ordenanza y, en caso contrario, el usuario podra generar una solicitud de acceso que se dirigird inmediatamente al organo o Unidad
responsable del expediente.

3. El acceso a la informacion de la sede electronica diferente de la incluida en los pdrrafos anteriores sera libre para la ciudadania, sin
necesidad de identificacion.

4. El Ayuntamiento podra requerir datos que no sean de cardcter personal en las operatorias de acceso a la informacion de su sede
electronica, a efectos meramente estadisticos o para la mejora de los servicios municipales, sin que en ningun caso la aportacion de estos
datos condicione el acceso a la informacion municipal.

CAPITULO T
INTEROPERABILIDAD, IDENTIFICACION, AUTENTIFICACION Y REPRESENTACION

Articulo 24. Condiciones para la interoperatividad

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2015/187/939088

1. Los datos y documentos en formato electronico de que disponga el Ayuntamiento estaran a disposicion del resto de departamentos del
Ayuntamiento, salvo los restringidos de manera expresa por la normativa vigente.

2. Los datos y documentos en formato electronico de que disponga el Ayuntamiento estaran con las debidas garantias de comunicacion
segura a través de convenios firmados por las partes, a disposicion del resto de Administraciones que las puedan necesitar como
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documentacion complementaria para la tramitacion y evitar la reiteracion entre Administraciones de solicitudes y recopilacion de esta
informacion.

3. Corresponde al Ayuntamiento buscar y recopilar los datos del resto de Administraciones que puedan aportar documentacion necesaria
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para la tramitacion de sus expedientes.
Articulo 25. Intercambio seguro de datos.

1. El Ayuntamiento firmara los convenios y acuerdos necesarios con la Oficina de Administracion Electronica de las Islas Baleares, y con el
resto de Administraciones publicas, y establecerd los sistemas tecnologicos necesarios para conseguir de forma electronica y segura la
documentacion necesaria que necesite para completar la tramitacion de sus expedientes sin exigir a los interesados la misma documentacion
acreditativa exigida por procedimientos y en poder de la Administracion, como para facilitar que las otras administraciones firmantes de los
respectivos convenios puedan hacer lo mismo con su tramitacion a partir de las bases de datos en poder del Ayuntamiento y con capacidad
de certificacion.

2. Para materializar el intercambio de datos en el conjunto de las administraciones de las Islas Baleares, el Ayuntamiento se sumard, si asi
lo acuerda el Pleno, al esquema de interoperabilidad que determine el Gobierno de las Islas Baleares en los sus planes de promocion y
desarrollo de la Administracion Electronica, incluyendo un mapa de interoperabilidad entre administraciones de las Islas Baleares, un
esquema de convenios y un inventario de documentos a intercambiar.

3. Se suscribiran los convenios oportunos para garantizar la interoperabilidad e intercambio de datos.
Articulo 26. Medios de identificacion y autentificacion.

1. El Ayuntamiento utilizard certificados de identificacion de sitios y sellos electronicos como medios de identificacion y autenticacion
basados en la firma electronica avanzada.

2. Cuando se produzca un intercambio electronico de datos en entornos cerrados de comunicacion que reunan las debidas condiciones de
seguridad, se podra tener por identificada a la entidad proveedora de la informacion y reconocer a ésta el cardcter de auténtica, en los
términos dispuestos en esta Ordenanza.

Articulo 27. Identificacion y autenticacion.

1. La autenticidad e integridad de la informacion y de los documentos en los que se hayan utilizado medios electronicos, informaticos y
telematicos se garantizaran mediante la firma electronica reconocida, en los términos previstos en la presente Ordenanza.

2. El Ayuntamiento adoptard las medidas de seguridad necesarias para:

a) Prevenir alteraciones o pérdidas de los datos.
b) Proteger los sistemas de informacion y los datos que contienen ante la interceptacion, manipulacion y acceso no autorizados.

3. Igualmente el Ayuntamiento garantizara:

a) La utilizacion restringida por las personas autorizadas de los sistemas de informacion y de los datos que contengan.
b) La transmision cifrada de las comunicaciones realizadas por Internet.

Articulo 28. Sellos electronicos.

1. Los actos administrativos del Ayuntamiento realizados de forma automatizada se autentica mediante una firma electronica avanzada
apoyada por un sello electronico.

2. La Alcaldia, mediante Decreto, establecera los certificados para la actuacion administrativa automatizada del Ayuntamiento y de las
entidades recogidas en el articulo 2 de esta Ordenanza. Esto teniendo en cuenta lo dispuesto en la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma
electronica.

3. Igualmente la Alcaldia establecera, mediante Decreto, la politica y dispondrad de los medios para la generacion y utilizacion de las claves

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2015/187/939088

privadas correspondientes a los sellos en condiciones seguras y de forma que se garantice la eficiencia de las operaciones de firma
electronica.

=——=4. Asimismo la Alcaldia establecerd, mediante Decreto, previo informe de los servicios juridicos municipales, el numero de sellos a utilizar
ipor el Ayuntamiento, atendiendo a criterios de distribucion de riesgos, de eficacia, de la funcion a la que se destina el sello y del grado de

E Jetalle con que sea necesario determinar la identidad del organo o unidad administrativa de la que emana un determinado acto, tanto a
%efectos del derecho de informacion de la ciudadania como del control por la propia entidad de la actuacion de sus organos.
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Articulo 29. Entornos cerrados de telecomunicacion.

1. La Alcaldia establecera mediante Decreto los supuestos en que el acceso a datos y documentos a través de entornos cerrados de
telecomunicacion sera valido como medio de identificacion y garantia de autenticidad, determinando la informacion que podra ser
autenticada y la denominacion y caracteristicas basicas del entorno cerrado de telecomunicacion por el que se podra acceder a la misma.

2. En los supuestos en que la informacion puesta a disposicion en un entorno cerrado de telecomunicacion proceda de otras
administraciones publicas se hard lo dispuesto en los correspondientes convenios.

3. Cuando se transcribe manualmente a un documento informacion obtenida a través de un entorno cerrado de telecomunicacion se hara
constar la fuente y la fecha de obtencion e incorporacion de dicha informacion.

Articulo 30. Utilizacion de certificados reconocidos.

1. La utilizacion de firma electréonica avanzada basada en un certificado reconocido serd suficiente para identificar los ciudadanos, asi
como para entender acreditada su voluntad, cuando se presenten por via electréonica documentos electronicos relativos a cualquier
procedimiento o servicio.

2. El Ayuntamiento admitira en todas sus operatorias y tramites la utilizacion del DNI electrénico.
3. El Ayuntamiento indicard en la sede electrénica los prestadores de servicios de certificacion reconocidos.
Articulo 31. Otros medios de identificacion y autenticacion.

En sus relaciones por medios electronicos, el Ayuntamiento podra disponer la utilizacion por la ciudadania de cualquier otro medio de firma
electronica, siempre que se garantice la seguridad en la identificacion y, en su caso, la acreditacion de la voluntad, y teniendo en cuenta los
siguientes criterios:

a) La proporcionalidad entre el requisito de identificacion y autenticacion impuesto y la trascendencia de la relacion en la esfera
juridica de la ciudadania.

b) La exigencia formal de firma de los documentos intercambiados segun la normativa reguladora del procedimiento administrativo
en cuestion.

¢) El nivel de seguridad técnica y juridica adecuado a los riesgos asociados a la relacion.

d) La disponibilidad de tecnologia y las prioridades en el uso de los recursos del Ayuntamiento

Articulo 32. Identificacion y acreditacion de la voluntad de la ciudadania por parte de un empleado municipal.

1. En los supuestos en que un ciudadano no disponga de los medios electronicos de identificacion o acreditacion de la voluntad necesarios
para la realizacion de un determinado tramite ante el Ayuntamiento, un empleado municipal podrd suplir esta carencia utilizando sus
propios medios de identificacion y autenticacion. Previamente, el ciudadano debera identificarse y prestar su consentimiento expreso, del
que debera quedar constancia.

2. La Alcaldia determinara los miembros del personal a su servicio que estaran habilitados para suplir la ciudadania en las operaciones de
identificacion y autenticacion, de acuerdo con lo previsto en este articulo.

Articulo 33. Representacion.

1. La acreditacion de la representacion para realizar actuaciones por via electronica con el Ayuntamiento a favor de terceros se podra
llevar a cabo por cualquiera de los siguientes procedimientos:

a) Mediante la utilizacion de firma electronica avanzada basada en un certificado reconocido de cargo o representacion, siempre

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2015/187/939088

que éste sea de una clase aceptada por el Ayuntamiento.
b) Mediante la declaracion del apoderamiento por parte del representante y la posterior comprobacion de la representacion.
2. El Ayuntamiento podrda requerir al apoderado la justificacion de su apoderamiento en cualquier momento.

Articulo 34. Subsanacion de defectos.

1. La presentacion de una declaracion responsable o una comunicacion incompleta o con ausencia de los requisitos establecidos al efecto no
es juridicamente eficaz, con obligacion de paralizar la actividad sin perjuicio de las responsabilidades a que haya lugar. En todo caso, la

orden de paralizacion debera ir precedida de un tramite de subsanacion si la omision no afecta a un requisito esencial.
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2. Asimismo, la resolucion que declare la anterior situacion podra determinar la obligacion del interesado de restituir la situacion juridica
al momento previo al ejercicio del derecho al ejercicio de la actividad correspondiente, asi como la imposibilidad de instar un nuevo
procedimiento con el mismo objeto durante un periodo de tiempo determinado, siempre de acuerdo con los términos establecidos en las
normas sectoriales que resulten de aplicacion.

3. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 71 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comuin, el Ayuntamiento requerird a la ciudadania la subsanacion de cualquier defecto formal
ocasionado por el incumplimiento de los requisitos de identidad, integridad y autenticidad previstos en esta Ordenanza.

4. En el caso de requerimiento de documentacion o condiciones no incluidas en la informacion inicial el afectado podrd plantear la
responsabilidad patrimonial del Ayuntamiento cuando la enmienda no sea consecuencia de una inadecuada calificacion de la actividad por
parte de la afectado y siempre que se acredite que el dario tiene su causa determinante en la falta de informacion suficiente previa al inicio
del procedimiento.

Articulo 35. Documento Electronico.

1. Se entiende por documento electronico cualquier representacion de texto, imagen, sonido o video, o las combinaciones de todos o alguno
de estos elementos, que haya sido codificada mediante el uso de un programa usado para su generacion o otro equivalente, y es susceptible
de tratamiento individualizado.

2. Se entiende por documento electronico "original” todo documento electronico de nueva creacion, y por duplicados las copias totalmente
idénticas a éste, las cuales seran equivalentes a todos los efectos.

3. Se entiende por documento electronico "auténtico” todo aquel que lleva incorporada una firma electrénica avanzada basada en un
certificado reconocido, y un sello de tiempo o mecanismo equivalente que da fe del momento de incorporacion de la firma.

4. Se entiende por "copia electronica auténtica" todo aquel documento electronico auténtico que reproduce el contenido un documento
original, electronico o en soporte papel, y el caracter de copia se indica en los datos.

5. Se entiende por "copia verificable" de un documento electronico auténtico todo aquel documento, electronico o en soporte papel, que
guarda plena identidad visual con el primer y lleva incorporando un coédigo de verificacion que permite comprobar su autenticidad
accediendo al documento electronico auténtico se encuentra en un archivo.

6. Se entiende por documento electronico "preservar” todo aquel documentos electronico auténtico destinado a su conservacion en el
archivo municipal, y que servird como referencia para validar las ulteriores copias del documento.

7. Se entiende por documento "de archivo” aquel que ha finalizado su tramite y que debe ser conservado mientras mantenga su vigencia
administrativa y, en su caso, en virtud de su valor como fuente historica.

Articulo 36. Datos.
1. Cada documento electronico tendra asignados un conjunto de datos descriptivos de su contenido y de otros aspectos del mismo.

2. El Ayuntamiento elaborard un catdlogo de datos, que serd de uso obligatorio para todos los organos y unidades municipales y se ajustard
a lo dispuesto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad, al menos en los minimos preceptivos.

3. Entre los datos de cada documento electronico figuraran necesariamente las siguientes:

a) Un identificador unico que serd constante a lo largo de toda la vida del documento.

b) Descriptores indicativos del cardcter de original o copia del documento y, en este ultimo caso, del tipo de copia, del autor o
responsable de la misma y de la naturaleza juridica del documento copiado.

¢) La denominacion y, en su caso, el codigo de la unidad administrativa responsable del documento.

d) La posibilidad de acceso inmediato a su contenido por parte de los interesados en el expediente al que se refiere.

e) La posibilidad de libre consulta una vez terminado el procedimiento a que se refiere o, en caso contrario, las causas aplicables
para restringir el acceso.

4. Debera guardar constancia, durante toda la vida del documento, de los datos asignadas al mismo en cada momento.
5. Sin perjuicio de un eventual procedimiento de correccion de errores, se impedira la modificacion de los datos siguientes:

a) Las identificativos del documento.
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b) Las relativas a la originalidad del documento y, en su caso, al tipo de copia, el autor o responsable de la misma ya la naturaleza
Jjuridica del documento copiado.

¢) Las relativas a las firmas del documento.

d) Las asociadas a la trazabilidad y el control de los accesos a la informacion exigido por la normativa de proteccion de datos para
los datos a los que se aplica el nivel alto de las medidas de seguridad.

Articulo 37. Documentos electronicos auténticos aportados por la ciudadania.
1. El Ayuntamiento aceptara la aportacion por la ciudadania de documentos electronicos auténticos generados por terceros.

2. La validez de la firma o firmas de los documentos electronicos auténticos generados por terceros y aportados por la ciudadania serd
verificada en el momento de la incorporacion de estos en la plataforma de tramitacion o el archivo electréonico municipal, haciendo constar
en los datos del origen del documento.

Articulo 38. Formatos.

1. El Ayuntamiento mantendra un catdlogo actualizado de los formatos admitidos para la presentacion de documentos electronicos, que se
publicard en la sede electrénica y estarad a lo dispuesto en el esquema nacional de interoperabilidad.

2. Cuando se presente un documento electronico en un formato no preservarble y la firma del mismo se realice a través de la operatoria del
registro electronico del Ayuntamiento, el documento electronico sera objeto de migracion a un formato preservable antes de ser firmado.
Esto cuando las posibilidades técnicas del Ayuntamiento lo permitan.

3. Entre los formatos admitidos en las relaciones con la ciudadania se preferiran aquellos definidos como estindares abiertos por los
organismos internacionales de normalizacion, y asimismo admisibles aquellos que sean generalmente utilizados por la ciudadania.

4. Sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo anterior, el Ayuntamiento podra exigir la entrega de los documentos en un unico formato de
entre los mas utilizados, cuando se trate de documentos de cardcter técnico generalmente manejados por determinados colectivos
profesionales.

Los formatos utilizados en el seno del Ayuntamiento se basaran en estandares abiertos siempre que sea posible.

5. En la comunicacion de sus documentos electronicos a la ciudadania, el Ayuntamiento deberd utilizar formatos para la lectura,
comprobacion de firmas y, si procede, descifrado de los que existan o sean facilitados por el Ayuntamiento, herramientas o utilidades
gratuitas.

CAPITULO IV
FIRMA ELECTRONICA DEL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

Articulo 39. Firma personal municipal.

El conjunto de empleados publicos del Ayuntamiento que tengan que participar en la gestion administrativa por medios electrénicos
dispondran de firma electronica, lo podran hacer a través de su DNI electronico, pero también podran disponer de firma basada en un
certificado de empleado publico , proporcionado por el propio Ayuntamiento. En este ultimo caso el sistema de firma electronica debera
reunir una serie de caracteristicas:

1. Las firmas electrénicas proporcionadas a los empleados publicos deberan cumplir con las garantias y requisitos que establece la politica
de firmas de la institucion.

2. Las firmas electronicas de los empleados publicos sélo podran ser utilizados en el desarrollo de sus funciones y en el ejercicio de sus
potestades propias del cargo que ocupan, y estardan reflejadas en el Directorio de la Organizacion. Se puede dar el caso de que un empleado
publico tenga mas de una identidad digital, y en este caso debera elegir con qué identidad desea firmar.

3. La firma electronica del empleado publico contendrd como minimo la siguiente informacion:

a) Descripcion del tipo de certificado.

b) Nombre y apellidos del titular.

¢) Numero de DNI.

d) Organismo publico en que el titular presta su servicio de certificacion.
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4. Corresponde al Ayuntamiento realizar las tareas de identificacion y comprobacion de las circunstancias necesarias para la emision del
certificado correspondiente de su personal. Igualmente le corresponde instar la supresion o revocacion de dichos certificados cuando
proceda.

5. Corresponde a los empleados publicos que tengan firma electronica, la realizacion de las siguientes funciones:

a) La custodia de la firma y certificados electronicos, asi como de sus soportes.
b) El uso adecuado de estos certificados exclusivamente en el ejercicio de sus funciones y con respecto a los requisitos y limites
determinados.

6. Identificacion y autenticacion del usuario por el funcionario publico. En caso de que para la realizacion de cualquier operacion por
medios electrénicos se requerird la identificacion o autenticacion del usuario. Esta podra ser validada por personal publico habilitado
mediante el uso de firma electrénica. El ciudadano debera identificarse y prestar su consentimiento expreso dejando constancia en el caso
de discrepancia o litigio. El Ayuntamiento mantendra un registro de personal habilitado para la identificacion, autentificacion y el apoyo al
usuario.

Articulo 40. Funciones reservadas habilitados de cardcter estatal.

Lo dispuesto en el articulo 38, debera respetar las funciones que la legislacion vigente otorga a los funcionarios de habilitacion de cardcter
estatal, procediendo a adoptar las formulas legales que permitan a estos funcionarios poder delegar atribuciones.

CAPITULOV
REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 41. Creacion y naturaleza del Registro electronico.
1. Se crea, como registro auxiliar del Registro General, el Registro electronico del Ayuntamiento.

2. El Registro electronico del Ayuntamiento estarda permanentemente disponible en la sede electronica del mismo. Los formularios
electronicos y, en su caso, las aplicaciones informaticas que se faciliten a la ciudadania para la iniciacion de procedimientos de
competencia municipal podran enlazar directamente con el mismo, siempre que se respeten todas las garantias y requisitos formales en la
entrega de la documentacion ya la recepcion del correspondiente acuse de recibo.

3. El acceso al Registro electronico del Ayuntamiento se realizard, en todo caso, bajo la cobertura del certificado de identificacion de sede
electronica, de modo que resulte suficientemente garantizada la confidencialidad de los documentos transmitidos.

4. El Registro electronico del Ayuntamiento estard exclusivamente habilitado para la recepcion de documentos electrénicos dirigidos a
organos y unidades administrativos del Ayuntamiento, asi como para la remision por éstas de documentos electronicos a la ciudadania.

5. No obstante lo dispuesto en el numero anterior, se estableceran las condiciones organizativas y técnicas que posibiliten la interconexion
del Registro electrénico del Ayuntamiento con otros registros administrativos, para dar cumplimiento a lo establecido respecto de la
ventanilla unica regulada en el articulo 18 de la Ley 17/2009, de 23 de noviembre, sobre el libre acceso a las Actividades de Servicios y su
Ejercicio, asi como a los eventuales convenios que el Ayuntamiento pueda firmar con otras administraciones publicas.

Articulo 42. Gestion del Registro electronico.

Las unidades administrativas a cargo del sistema de registro seran responsables de la supervision de los documentos recibidos en el
Registro electronico y, si procede, de la clasificacion, asignacion de destino, incorporacion de metadatos y otras operaciones que proceda
realizar, con el apoyo en los aspectos técnicos del organo competente en materia de tecnologia.

Articulo 43. Informacion a los usuarios.

1. En la operatoria para el acceso al Registro electronico del Ayuntamiento informara a la ciudadania, directamente o mediante enlaces a

otras zonas de la sede electronica donde se recoja la informacion, de los siguientes aspectos: a) La fecha y hora oficial.

lietsiig

b) Los requisitos técnicos para el acceso y la utilizacion del Registro electronico.

¢) Los sistemas de firma electronica y clases de certificados electronicos admitidos por el Ayuntamiento y los prestadores de
servicios de certificacion que los expiden.

d) La relacion actualizada de procedimientos y tramites electronicos disponibles, los formularios correspondientes a los mismos y
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los documentos susceptibles de ser presentados.
e) El estado de funcionamiento del sistema y, en su caso, las paradas técnicas previstas. En los supuestos de interrupcion no
planificada, y siempre que sea posible, el usuario visualizard un mensaje en que se comunique esta circunstancia.

2. En los casos en que se exija a los usuarios el uso de determinados formularios o programas informaticos, éstos estaran accesibles en la
operatoria de acceso al Registro. En particular, cuando se aporten documentos electrénicos en un formato no preservativo se
proporcionardn servicios para su transformacion a un formato preservable de forma previa a la entrega. Esto cuando las posibilidades
técnicas del Ayuntamiento lo permitan.

Artiuclo 44. Requisitos para la admision de los documentos.

1. En cada presentacion ante el Registro electronico del Ayuntamiento debera figurar al menos un documento de presentacion, que estarda
firmado mediante una o varias firmas electronicas avanzadas, las cuales deberdan estar respaldadas por certificados que hayan sido
admitidos por la Ayuntamiento para su uso en los procedimientos administrativos electronicos de su competencia, de acuerdo con lo
dispuesto en esta Ordenanza. La validez de estas firmas, verificada en el momento de la recepcion, serd requisito necesario para la admision
de los documentos presentados.

2. El documento de presentacion podra ir acompariado de otros documentos electronicos anexos, debiendo hacer constar expresamente en el
documento de presentacion el compromiso sobre su autenticidad en caso de que éstos no sean documentos electronicos auténticos.

3. Cuando se aportan a traveés del registro electronico documentos cuyo destino sea un expediente ya iniciado deberd constar en el
documento de presentacion el numero de expediente o, en caso de no conocer este, el numero de registro obtenido en la presentacion que dio
inicio al expediente.

Articulo 45. Computo de plazos.

1. A efectos del computo de plazos para su cumplimiento por los interesados, seran considerados dias inhadbiles los asi declarados para todo
el territorio nacional para la Comunidad Autonoma y para el municipio.

2. El inicio del computo de plazos que afecten al Ayuntamiento vendrad determinado por la fecha y hora de presentacion de cada documento
en el Registro electronico del Ayuntamiento.

Articulo 46. Registro de entrada de documentos.

1. En cada acto de presentacion documental, y después de haber comprobado la firma o firmas electronicas del documento de presentacion y
la validez de los certificados que las apoyen, el Registro electronico admitira los documentos practicando el oportuno asiento de entrada. La
operatoria del registro comprobard también las firmas de los documentos electronicos auténticos anexos al documento de presentacion, si
los hay. Se conservardn todas las firmas con los certificados que las apoyen y las diligencias de validacion obtenidas en la consulta al
directorio de certificados revocados del prestador de servicios de certificacion.

2. A continuacion se generard un acuse de recibo, firmado con el sello electronico del Registro, que contendra una copia del documento de
presentacion, el numero de entrada en el Registro electronico, la fecha y hora de la presentacion efectiva del documento, las datos de
identificacion del firmante o firmantes del documento de presentacion y, en su caso, la relacion de los documentos anexos. El acuse de
recibo serd puesto inmediatamente a disposicion del presentando, que podrd descargarse una copia verificable del mismo.

3. Cuando en la presentacion se utilice un formulario, se podrad incluir en el acuse de recibo la identificacion del tipo de documento
presentado, la del organo o unidad administrativa de destino y la descripcion sucinta del procedimiento a que se refiere. Si el escrito da
inicio a un nuevo procedimiento, se podra dar mds informacion sobre los plazos para la tramitacion, el sentido del silencio administrativo y,
si se asigna en el mismo acto, el numero de expediente.

4. Cuando el documento pueda ser asignado a alguna de las categorias predefinidas en el catalogo unificado de procedimientos, se
completaran las meta-datos con los valores definidos en el mismo. De lo contrario los llenarad el personal del registro, el cual designard
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también al organo o unidad de destino.

——35. Una vez completados los metadatos, automaticamente o con la intervencion del personal del registro, se reenviaran inmediatamente los
| documentos admitidos a sus destinatarios.

%Am’culo 47. Registro de salida de documentos.

1. Las unidades administrativas del Ayuntamiento presentaran en el Registro electronico los documentos electronicos auténticos que deban

ser remitidos a otras administraciones publicas o la ciudadania, y aquellos otros que disponga la normativa administrativa.

et
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2. El Registro electronico comprobara las firmas electronicas de los documentos presentados y la validez de los certificados que las apoyen,
y practicara el oportuno asiento de salida.

3. Una vez puesto un documento electronico a disposicion de los destinatarios, en el caso de la notificacion por medios electronicos, o del
correspondiente servicio de notificaciones, en los demads casos, se enviard al remitente un acuse de este hecho, firmado con el sello
electronico del Registro electronico y que contendrd el numero de salida, la fecha y hora de la puesta a disposicion, la forma de
comunicacion o notificacion, los datos de identificacion del destinatario y del firmante o firmantes del documento y, en su caso, la relacion
de los documentos anexos.

Articulo 48. Denegacion del registro.

1. El Registro electronico del Ayuntamiento rechazara toda presentacion que no esté protegida por una firma electréonica valida, segin los
criterios definidos en esta Ordenanza, asi como aquellas que contengan archivos cuyo formato no se ajuste a las especificaciones técnicas
del Registro o que presumiblemente puedan contener cédigo malicioso o cualquier otro mecanismo que pueda provocar anomalias o fallos
en el funcionamiento de Registro, o suponga un riesgo para la integridad o seguridad de los sistemas de informacion municipales.

2. En los casos previstos en el parrafo anterior, asi como cuando se detecten anomalias técnicas en la transmision telemdtica de los
documentos electronicos, el Registro electronico del Ayuntamiento no admitira ningun dato, poniendo esta circunstancia en conocimiento
del presentando, mediante los correspondientes mensajes de error, para que proceda a la subsanacion del envio, y conservando un registro
de la incidencia en un fichero al efecto.

CAPITULO VI
REALIZACION DE COPIAS

Articulo 49. Copias electronicas auténticas de documentos en soporte papel.

1. Podran hacer una copia electronica auténtica de cualquier documento en soporte papel, ya sea original o copia, que sea generado o
recibido por el Ayuntamiento en el ejercicio de sus competencias.

2. En ningun caso la realizacion de una copia electronica auténtica supondrd la modificacion de los efectos legales de un documento. A
estos efectos, el autor de la copia indicara en los datos de esta la naturaleza del documento original en papel y, en particular, su cardcter de
documento auténtico o de copia simple.

3. Los datos contendran también informacion sobre el procedimiento manual o automatizado utilizado para la realizacion de la copia, la
identidad del autor o responsable de la misma y, en su caso, sobre el expediente o grupo de documentos al que se asocia la copia.

4. El procedimiento para la realizacion de copias electronicas auténticas de documentos en soporte papel constara de las siguientes fases:

a) Obtencion de una imagen codificada digitalmente del documento en papel mediante un proceso de digitalizacion. Para asegurar
la homogeneidad y calidad de este proceso, los escaneres estardn configurados con los parametros de calidad técnicos que se
determinan para cada tipo de documento, los cuales no podran ser modificados por los operadores.

b) Optimizacion de la imagen digital obtenida mediante procesos automaticos de ajuste de contraste y claridad, umbralizacio,
reorientacion y eliminacion de bordes negros, para garantizar la legibilidad de la copia. A este efecto se utilizaran programas
especificos para asegurar la identidad de la imagen electronica con el documento original en términos de tamaiio y proporciones,
asi como de orientacion del texto o grdfico.

¢) Confrontacion de la imagen digitalizada con el documento original para comprobar la identidad entre los dos y firma de la copia
electronica por parte del autor de la misma, utilizando su certificado de personal al servicio del Ayuntamiento.

5. Las copias electronicas auténticas de un conjunto de documentos en papel de naturaleza juridica uniforme se podran realizar de forma
automatizada utilizando un conjunto de software y hardware especificamente habilitado para este fin. En este caso, una vez verificada la
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fidelidad de la copia y su calidad, cada archivo de imagen electrénica sera firmado con un sello electronico del Ayuntamiento.
Articulo 50. Realizacion de copias electronicas auténticas de documentos electronicos auténticos.

1. El Ayuntamiento podrd realizar copias electrénicas auténticas de documentos electronicos originales auténticos o de otras copias
Tk electronicas auténticas.

2. Podran realizar los dos tipos de copias electronicas auténticas siguientes, sin que en ningun caso se admita ninguna otra modificacion

sobre el documento copiado:

ety |
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a) Copias en nuevo formato, el contenido sera idéntico al del documento original pero en el que el formato resultante serd diferente
de la original.

b) Copias anonimizadas, el contenido serd equivalente al original excepto por la eliminacion de los datos identificativos, de acuerdo
con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos, para el proceso de disociacion. Estas
copias seran generadas cuando sean necesarias para remitir un documento fuera del ambito del Ayuntamiento.

3. La firma electronica avanzada incorporada en la copia puede ser un sello del Ayuntamiento o la de un miembro de su personal, el cual
deberd tener competencias para esta funcion.

4. La copia podra incluir la firma o firmas electronicas que tuviera incorporadas el documento copiado. En caso contrario, la copia
acreditard la presencia y validez de estas firmas incorporando en su texto los datos principales de la firma o firmas del documento copiado.

5. Los datos informardn sobre el cardcter de copia del documento y del tipo de copia de que se trata, haciendo asimismo referencia al
formato de origen, en el documento original o copia auténtica que le sirvio de base, asi como ala fin de la copia.

Articulo 51. Obtencion de copias verificables de documentos electronicos auténticos.

1. Para la obtencion de una copia verificable de un documento electronico auténtico se generardan un fichero con su imagen y un codigo de
verificacion que permitird acceder instantaneamente al documento electronico auténtico mediante la operatoria disponible al efecto en la
sede electronica del Ayuntamiento.

2. El codigo de verificacion no se podra deducir de datos tales como el numero de expediente, fecha del documento y otros similares, de
modo que solo el poseedor de una copia verificable pueda conocer el correspondiente codigo y acceder a través del mismo al documento
electronico auténtico.

En cada pagina de la copia verificable incluiran el codigo de verificacion, la fecha de creacion de la copia verificable, el niimero de pagina
y el numero total de paginas de la copia verificable.

3. El Ayuntamiento velara por que una vez emitidas las copias verificables el documento electronico auténtico permanezca disponible para
la ulterior validacion de aquellas durante todo el tiempo en que deban tener efectos.

4. Para la realizacion de copias en papel de documentos electronicos auténticos imprimird la copia verificable. A estos efectos, el codigo de
verificacion serd garantia suficiente de su autenticidad, pero podran anadir sellos entinta y firmas manuales cuando se considere oportuno.

Articulo 52. Finalidad de las copias y competencia para su realizacion.

1. El personal del Registro podra realizar copias electronicas auténticas de documentos en soporte papel, las cuales estardn en todo caso
destinadas a su utilizacion por el Ayuntamiento.

2. El personal de las respectivas unidades administrativas del Ayuntamiento podra realizar copias electrénicas auténticas y copias
verificables de los documentos electronicos auténticos que hay en expedientes de su competencia o cuando las copias sean necesarias para
el ejercicio de sus funciones, y siempre que la finalidad de la copia sea su utilizacion en el seno del Ayuntamiento.

3. El Ayuntamiento determinard las unidades administrativas y los miembros de su personal habilidades para la emision de copias
electronicas auténticas y copias verificables, en formato electronico o en soporte papel, de documentos electronicos auténticos que se
encuentran en sus archivos, cuando el destino de aquellas sea enviada a la ciudadania oa otras administraciones publicas.

4. Las tareas de copiado de un numero elevado de documentos podra ser encomendada a terceros, debiendo los pliegos de prescripciones
técnicas del contrato de especificar claramente las garantias técnicas y juridicas del procedimiento a seguir y siempre que se adopten las
medidas adecuadas de supervision y auditoria para garantizar la fiabilidad de los resultados obtenidos.

CAPITULO vVIT
CONSERVACION Y DESTRUCCION DE DOCUMENTOS

Articulo 53. Destruccion de documentos originales en soporte papel.

1. El Archivo Municipal, de oficio oa instancia del organo administrativo o entidad correspondiente, podrd destruir los documentos
originales en papel, conforme a lo dispuesto en las normas reguladoras de la Comision Calificadora de Documentos Administrativos y

siempre que se cumplan todas las condiciones:
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a) Que se haya realizado una copia electronica auténtica del documento original en papel conforme a los procedimientos regulados
en esta Ordenanza.

b) Que la copia electronica auténtica sea objeto de conservacion de acuerdo con lo dispuesto en esta Ordenanza.

¢) Que no haya acuerdo del Pleno municipal relativo a la necesidad de conservar el documento original en papel por razon de su
valor historico- artistico, en funcion de su valoracion expresa en este sentido por la Comision Calificadora de Documentos
Administrativos del ayuntamiento.

2. El Archivo Municipal controlara el proceso de destruccion y documentarad su realizacion efectiva mediante acta firmada por el archivero
con expresion de la fecha, documentacion destruida y medio de destruccion.

3. La destruccion también podrd encomendar a terceros, en este caso debe hacer conforme a las instrucciones técnicas establecidas al
efecto, emitir por la entidad colaboradora un certificado en el que conste la fecha de destruccion, la cantidad y el tipo de documentacion
destruida y el compromiso sobre la imposibilidad de reconstruccion o lectura de la misma. Este certificado, validado por el Archivero, podra
sustituir la evidencia documental prevista en el parrafo anterior.

Articulo 54. Conservacion y destruccion de los documentos electronicos.

1. Los documentos electronicos generados por el Ayuntamiento, asi como aquellos que hayan sido recibidos originariamente en formato
electronico a través del Registro electronico del Ayuntamiento o hayan sido aportados por comparecencia personal, pasaran a formar parte
del patrimonio documental municipal, debiendo ser objeto de conservacion de acuerdo a lo dispuesto en la normativa reguladora de este y
en esta Ordenanza.

2. Seran objeto de conservacion de los documentos y la totalidad de sus meta-datos, asi como las firmas electronicas originales y los sellos
de tiempo, junto a los elementos de contexto que permitan su verificacion ulterior. Las firmas y sus elementos anexos se podran conservar
separadas de los documentos electronicos, en una plataforma especificamente destinada a este fin, siempre que se mantenga la vinculacion
entre todos los componentes.

3. Los documentos administrativos correspondientes a procedimientos no terminados se conservaran en la plataforma de tramitacion
electronica. Desde su incorporacion a la misma, cada documento tendra asociada una unica unidad administrativa responsable. La Unidad
administrativa responsable de un expediente lo sera también de todos los documentos integrados en el mismo.

4. Transcurrido un ario desde la terminacion del expediente, salvo que en el catdlogo unificado de procedimientos se fije un plazo diferente
para una determinada clase de procedimientos, se dard traslado del expediente en el Archivo electronico, momento a partir del cual
corresponderdn a éste las responsabilidades de custodia y conservacion documental.

5. El Ayuntamiento podra destruir los documentos electronicos siguiendo los procedimientos previstos para la destruccion de documentos en
la normativa reguladora del archivo municipal y, cuando contengan datos de cardcter personal, con las garantias establecidas en el
Reglamento de desarrollo de la Ley Organica de Proteccion de Datos, aprobado por Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre.

6. La destruccion de documentos exigird expediente donde figure la resolucion razonada de la autoridad municipal competente, con el

informe del Secretario de la Corporacion, informe del Archivero, si lo hay, y acuerdo del Pleno Municipal.

CAPITULO VIIT
ACCESO A EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Articulo 55. Acceso a los expedientes y documentos electronicos.

1. Los miembros de la Unidad administrativa responsable de un documento o expediente estaran autorizados para el acceso a su contenido y
seran los unicos habilitados para la realizacion de operaciones sobre los mismos.

2. Cuando los documentos electronicos pertenecientes a expedientes no acabados, se permitird el acceso a todas las unidades que puedan
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intervenir en su tramitacion.

——3. El acceso de los interesados a los documentos electronicos correspondientes a expedientes no terminados podra ser automatico cuando en
i o5 meta-datos del documento conste que puede permitir el acceso inmediato a este. Cuando los datos correspondientes no hayan sido
rellenadas o indiquen la no procedencia del acceso inmediato al documento, se deberd cursar la oportuna solicitud para su resolucion por

%parte del 6rgano o unidad responsable del documento.

B

4. Los documentos electronicos relativos a procedimientos ya terminados, siempre que no se vean afectados por las limitaciones previstas en
el articulo 37 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento

s

http://boib.caib.es D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es

'BOIB
26 de diciembre de 2015

Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 249 - Sec. I. - P4g. 49625

Administrativo Comun, podrdn ser objeto de libre acceso para la ciudadania. Siempre que los recursos del Ayuntamiento lo permitan, se
establecerdan los medios para que los datos de los documentos electrénicos informen de la presencia o ausencia de restricciones para el
acceso, por lo que en el segundo caso la consulta del documento por la ciudadania pueda ser inmediata.

5. Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos anteriores, la ciudadania y las demds administraciones publicas pueden pedir el acceso a un
documento o expediente electronicos en la Unidad administrativa responsable del mismo. Cuando la solicitud sea aceptada, asi como en los
casos en que el mencionado articulo 37 de la Ley 30/1992 reserve el acceso a las personas que cumplan determinadas condiciones, se podrd
poner el documento o expediente electronicos a disposicion por medios electronicos, pero se requerird siempre la previa identificacion de
quien realice el acceso.

6. Los organos y unidades administrativas con funciones de informacion a la ciudadania y de inspeccion podran acceder a los documentos y
expedientes en la medida que resulte necesario para el ejercicio de sus competencias. Asimismo, cuando exista una causa legitima, la
Unidad responsable podra permitir a otras unidades administrativas del Ayuntamiento la consulta del expediente o documento.

7. Para dar valor por defecto en una clase de documentos a los datos a que se refieren los parrafos 3 y 4 de este articulo se utilizaran las
calificaciones contenidas en el catdlogo unificado de procedimientos, segun lo dispuesto en el articulo 7 de esta Ordenanza.

DISPOSICION FINAL:

Esta Ordenanza entrara en vigor a los 60 dias de su integra publicacion, tanto en catalan como en castellano, en el Boletin Oficial de las
Islas Baleares (BOIB), que no podra realizarse hasta que se hayan cumplido los plazos previsto en el articulo 103, en relacion al 113, ambos
de la Ley 20/2006, de 15 de diciembre, Municipal y de Régimen Local de las Islas Baleares. Se hara constar en el edicto de publicacion esta

s

circunstancia, que no han producido ningun requerimiento.’

Contra el presente acuerdo, en aplicacion del articulo 107.3 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridico de las
administraciones publicas y del procedimiento administrativo comtn, y dado que aprueba una disposicion de cardcter general, se puede
interponer recurso contencioso administrativo, ante la Sala contencioso Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de las Islas Baleares
en el plazo de dos meses, a contar desde el dia siguiente al de la recepcion de la presente notificacion, de conformidad con el articulo 46 de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, de la jurisdiccion contenciosa administrativa. Todo ello sin perjuicio de que pueda interponer cualquier otro
recurso que pudiera estimar mas conveniente a su derecho.

Santa Margalida, 18 de diciembre de 2015

El Alcalde
Marti A. Torres Valls
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