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Ordenanca Municipal Reguladora de I’Us de I’Administraci6 Electronica

EXPOSICIO DE MOTIUS

En els ultims anys s’han produit canvis tecnologics molt significatius que han suposat la
irrupci6 de noves tecnologies de la informacid 1 les telecomunicacions. En I’ambit de les
Administracions publiques, estos canvis es veuen reflectits en la necessitat d’incorporar estes
tecnologies al seu funcionament quotidia, tant des d’una perspectiva interna com de cara al propi
ciutada que es relaciona amb 1’ Administracio publica.

El nostre Ordenament Juridic ha incorporat gradualment preceptes en este sentit. Aixi,
I’article 45 de la Llei 30/1992 de Régim Juridic de les Administracions Publiques 1 del
Procediment Administratiu Comu conté 1’obligacié per a Administracions publiques d’impulsar
“I’ocupacio 1 I’aplicacid de les técniques 1 mitjans electronics, informatics 1 telematics™ per al
desenvolupament de la seua activitat i exercici de les seues competéncies.

La Llei 57/2003 de 16 de desembre, de mesures per a la Modernitzacié del Govern Local,
va introduir en la Llei 7/1985, Reguladora de les Bases del Régim Local, un nou article 70 bis,
I’apartat del qual 3 conté¢ un mandat dirigit especialment als municipis per a 'impuls de la
utilitzacio interactiva de les tecnologies de la informaci6 i la comunicacié per a facilitar la
participacio 1 la comunicaci6 amb els veins, per a la presentacié de documents, i per a la
realitzaci6 de tramits administratius, d’enquestes 1, si és el cas, de consultes ciutadanes.

La Llei 11/2007, de 22 de juny, d’Accés Electronic dels Ciutadans als Serveis Publics,
reconeix el dret de la ciutadania a relacionar-se amb les Administracions publiques per mitjans
electronics, 1 desenvolupa ’obligacié de les Administracions Publiques d’utilitzar les tecnologies
de la informaci6 d’acord amb les previsions d’esta Llei, assegurant ’accés, la integritat,
I’autenticitat, la confidencialitat i la conservaci6 de les dades, informacions i serveis que gestionen
en I’ambit de les seues competencies.

Recentment ha sigut publicada la Llei 3/2010, de 5 de maig de la Generalitat, de
I’ Administraci6é Electronica de la Comunitat Valenciana, amb 1’objectiu, entre altres, d’impulsar
una administraci6 electronica moderna de manera homogenia, coordinada i col-laboradora en el
marc de la Comunitat Valenciana 1 de totes les Administracions 1 organitzacions publiques propies
d’eixe ambit territorial establint una serie d’obligacions a les dites Administracions a fi de garantir
el dret dels ciutadans a relacionar-se electronicament amb les Administracions publiques.

L’Ajuntament de Paterna, coneixedor de les seues obligacions legals i conscient de la
transcendencia de la realitzacié dels objectius que es persegueixen amb la implantacid de
I’administracio electronica, ha subscrit 1’adhesiéo al Conveni Marc de col-laboracidé entre la
Generalitat, les Diputacions provincials i la Federacié Valenciana de Municipis i Provincies, en
matéria d’administracid electronica en 1’ambit de la Comunitat Valenciana, de 3 de juliol de 2008,
per mitja del qual s’estableix el marc general de col-laboracié per a I’impuls de 1’administracid
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electronica entre les administracions municipals, oferint-los conjuntament serveis d’assisténcia en
tecnologies de la informaci6 i la comunicaci6 ( TIC)aixi, com la cessi6é de 1'is de plataformes,
infraestructures, xarxes, o altres béns i drets TIC de titularitat de qualsevol d’elles.

Aixi mateix, I’Ajuntament esta procedint a la incorporacido gradual de procediments
administratius per via telematica, circumstancia que necessita una adequada regulaci6 juridica a
través de la present Ordenanga que garantisca els drets 1 deures dels ciutadans en la utilitzacié de
mitjans electronics en les seues relacions amb 1’ Administracié Municipal.

L’Ordenanga s’estructura en cinc titols, una disposicid addicional, nou disposicions
transitories, una Disposicio derogatoria, quatre disposicions finals i dos Annexos.

En el Titol Preliminar es definixen 1’objecte 1 I’ambit d’aplicacio del Reglament.

El Titol Primer, arreplega els drets de la ciutadania en relaci6 amb 1’administracio
electronica, els sistemes d’accés als serveis electronics 1 la transmissio de dades entre
administracions publiques.

El Titol Segon, dedicat al régim juridic de I’administracio electronica, regula aspectes tan
transcendentals com la seu electronica de I’Ajuntament indicant el contingut de la mateixa i la
informaci6 que ha de posar-se a disposicio dels ciutadans.

En el dit Titol es regula també els sistemes d’identificacié dels ciutadans i1 de
I’ Administracid, el registre electronic de I’Ajuntament, els sistemes de comunicacié telematica

que pot utilitzar I’Ajuntament i els documents i arxius electronics.

El Titol Tercer aborda la gestio electronica dels procediments, establint els principis en que
ha de basar-se la seua tramitacid, les seues fases i la terminacio6 del procés.

En el Titol Quart es regula el procediment d’incorporaci6 dels procediments administratius
electronics, inclosos els procediments automatitzats.

Finalment en I’annex II s’indiquen els tramits 1 procediments disponibles per a la seua
tramitacid electronica.

TITOL PRELIMINAR
DISPOSICIONS GENERALS

CAPITOL I
OBJECTE I AMBIT D’APLICACIO

Article 1. Objecte
1. La present Ordenanga regula la utilitzacio dels mitjans electronics en I’ambit de
I’ Administracié municipal del municipi de Paterna, a fi de permetre als ciutadans ’exercici dels

drets reconeguts per la Llei 11/2007, de 22 de juny, i per la Llei 3/2010, de 5 de maig.

2. Com a conseqiiéncia d’aix0, esta Ordenanca té com a objecte:
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a. Determinar els principis generals necessaris per al desenvolupament de 1’ Administracio
electronica en I’ambit de 1’ Ajuntament de Paterna, de conformitat amb el que disposa la legislacié
estatal 1 autonomica reguladora de la matéria.

b. Establir els drets i deures que regixen les relacions establides per mitjans electronics
entre els ciutadans i I’Administracié municipal.

c. Regular les condicions i efectes de la utilitzacié dels mitjans electronics en 1’ambit de
I’activitat administrativa, i en especial en la tramitacio dels Procediments administratius.

Article 2. Ambit d’aplicacié subjectiu.

1. La present Ordenanca sera aplicable a totes les entitats que formen I’ Administracio
municipal les quals es mencionen en I’annex I d’esta Ordenanca.

2. Quan actuen en régim de dret public I’ Ajuntament podra optar per incorporar en 1’annex
I a organismes publics, si els té, societats publiques de capital integrament public o mixtes, inclas
de concessionaris privats de serveis publics.

Article 3. Ambit d’aplicacié objectiu

1. Esta Ordenanga s’aplicara a les actuacions en que participe I’ Administracié Municipal
que es duguen a terme per mitjans electronics, i concretament a les segiients:

a. Les relacions de caracter juridicoeconomic entre els ciutadans i1 1’Administracio
Municipal

b. La consulta per part dels ciutadans de la informacié publica administrativa i de losdatos
administratius que estiguen en poder de I’Administraciéo Municipal

c. La realitzaci6 dels tramits i procediments administratius incorporats per a la seua
tramitacid electronica, de conformitat amb el que preveu esta Ordenanca.

d. El tractament de la informacié obtinguda per 1’Administracié municipal en 1’exercici de
les seues potestats.

2. Els principis establits en la present Ordenanga resultaran aixi mateix d’aplicacio:

a. A les relacions per mitjans electronics entre 1’Administracié municipal i1 les altres
Administracions publiques;

b. A les comunicacions entre els ciutadans i I’ Administracié Municipal no sotmeses al Dret
Administratiu; i

c. A les comunicacions d’avisos 1 incideéncies, presentacid de queixes, formulacido de
suggeriments, la realitzacio de preguntes als organs municipals i a les peticions i altres formes de
participacio no regulades especificament.

CAPITOL II
PRINCIPIS GENERALS

Article 4. Principis Generals de ’Administracio Electronica.

Al marge dels principis generals previstos en la Llei 11/2007, d’ Administracio Electronica
Estatal, i els previstos en la Llei 3/2010, d’ Administraci6é Electronica en la Comunitat Valenciana,
I’administraci6 electronica municipal es regix pels principis segiients:

a. En relacio amb I’organitzacio de I’administraci6 electronica:

w Principi de Servei al ciutada, en la mesura que 1’administracié electronica té com a finalitat
I’aproximacié de I’ Administracié Publica al ciutada, garantint I’accés d’este als serveis electronics
municipals.
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Principi d’eficacia, eficiéncia i economia. La implantacié dels mitjans electronics en
I’ Administracié municipal estara presidida pels principis d’eficacia, eficiencia i economia. En
particular, es realitzara segons els criteris segilients:

-L’impacte i la utilitzacid per part dels ciutadans dels serveis municipals afectats.

-Els col-lectius de poblacio a qui es dirigix.
-Les millores abastables per a la prestacio del servei.
-La integracid dels sistemes de relacio co els ciutadans, conel resta de 1’organitzaci6 1 amb els
sistemes d’informaci6é municipals.
-El nivell d’esfor¢ técnic, organitzatiu i econdOmic requerit.
-La maduresa i disponibilitat de les tecnologies.
* Principi de Neutralitat Tecnologica. Les actuacions previstes en la present Ordenanca es duran a
terme per I’ Administracié amb independéncia dels instruments tecnologics utilitzats, sent la propia
avaluacid tecnologica la que determinara 1’us, en cada moment, de I’instrument tecnologic més
adequat.

Principi d’Interoperabilitat. L’ Administracidé Municipal garantira 1’adopcié dels estandards
d’interoperabilitat i vetlara perque els sistemes d’informaci6 utilitzats per ella siguen compatibles i
es reconeguen amb els dels ciutadans i els d’altres administracions.

b. En relaciéo amb la difusio de la informacié administrativa electronica el principi de consulta
oberta, garantint 1’accés a la informacié administrativa que, de conformitat amb les disposicions
legals siga d’accés general, sense exigir cap classe d’identificacid previa.

c. En relaci6 amb el procediment administratiu electronic els principis segiients:

‘Principi de tragabilitat dels procediments i documents administratius. S’establiran sistemes i
procediments de tragabilitat que permeten als ciutadans conéixer en tot moment, i a través de
mitjans electronics, ’estat de la tramitacid [I’historial dels procediments i documents
administratius, sense perjui de I’aplicacid dels mitjans técnics necessaris per a garantir la intimitat
i la proteccio de les dades personals de les persones afectades.

Principi d’intermodalitat de mitjans. Es garantira que un procediment iniciat per un mitja puga
continuar per un altre diferent, sempre que s’assegure la integritat i seguretat juridica del conjunt
del procediment. Els tramits i procediments incorporats a la tramitacid per via electronica es
podran dur a terme pels canals i mitjans electronics que s’hagen determinat en el procés
d’incorporaci6, d’acord amb el que preveu la present ordenanga.

TITOL PRIMER
DELS DRETS I DEURES DELS CIUTADANS EN RELACIO
AMB L’ADMINISTRACIO ELECTRONICA

Article 5. Dels drets dels ciutadans.

1. De conformitat amb I’article 6 de la Llei 11/2007, d’Accés Electronic dels Ciutadans als
Serveis Publics, 1 article 6 de la Llei 3/2010, de 5 de maig, d’Administracié Electronica de la
Comunitat Valenciana, es reconeix als ciutadans, en els termes fixats en la legislacio vigent, el
dret a relacionar-se amb 1’ Administracid6 municipal utilitzant mitjans electronics per a 1’exercici
dels drets previstos en I’article 35 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de Reégim Juridic de les
Administracions publiques 1 del Procediment Administratiu Comu, aixi com per a obtindre
informacions, realitzar consultes i al-legacions, formular sol‘licituds, manifestar consentiment,
iniciar actuacions, efectuar pagaments, realitzar transaccions i oposar-se a les resolucions i actes
administratius.
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2. A més, dels drets generals reconeguts en 1’article 6 de la Llei 11/2007, en 1’ambit
d’aplicaci6 de la present ordenanca es reconeixen els ciutadans els seglients Drets:
a. Dret a exigir de I’ Administraciéo municipal que es dirigisca a ells a través d’estos mitjans
1 obtindre documents a través de formats electronics.
b. Dret a gaudir de continguts electronics accessibles, transparents i comprensibles.
c. Dret a accedir a la informacié administrativa, registres i arxius a través de mitjans
electronics.
d. Dret a accedir a 1I’Administracié electronica independentment de les ferramentes
tecnologiques utilitzades, de les disminucions fisiques, sensorials o psiquiques.
e. Dret a participar en els processos de millora de la gestid6 municipal a través de mitjans
electronics, 1 a rebre respostes a les peticions i consultes formulades.
f. Dret a utilitzar lliure i gratuitament els mitjans i serveis generals electronics que es posen
a la seua disposicio per al seu ocupaci6 en les relacions amb les Administracions publiques.
g. Dret a la utilitzaci6 dels procediments electronics disponibles d’una forma
personalitzada i directa.

Article 6. Deures dels ciutadans.

1. Els ciutadans en les seues relacions amb 1I’Administracié municipal, només estaran
obligats al compliment d’aquells deures que vinguen establits expressament en la normativa
vigent, de tal manera que es garantisca 1’exercici de bona fe dels drets d’accés electronic, evitant-
ne un us abusiu.

2. En concret, en el marc de la utilitzaci6 dels mitjans electronics en [’activitat
administrativa i en les seues relacions amb 1’ Administracié municipal, 1’actuacié dels ciutadans ha
d’estar presidida pels deures segiients:

a. Deure d’utilitzar els serveis i procediments de 1’Administracié electronica d’acord amb el
principi de bona fe.

b. Deure de facilitar a I’Administraci6 municipal, en 1’ambit de 1’Administracié electronica,
informaci6 verag, precisa i adequada als fins per als quals se sol‘licita.

c. Deure d’identificar-se en les relacions administratives per mitjans electronics amb
I’ Administracié municipal, quan estes aixi ho requerisquen.

d. Deure de custodiar els elements identificatius personals 1 intransferibles utilitzats en les
relacions administratives per mitjans electronics amb 1’ Administracié municipal.

e. Deure de respectar el dret a la privacitat, confidencialitat 1 seguretat i la resta de drets en materia
de protecci6 de dades.

f. Deure de no utilitzar mitjans o técniques electroniques que no hagen sigut préviament aprovats o
homologats i publicitats degudament per I’ Administracié municipal.

3. L’ Administraciéo municipal vetlara pel compliment d’estos deures, en el marc del que preveu la
normativa aplicable i en les previsions d’esta ordenanga.

Article 7. Sistemes d’accés als serveis electronics.

L’ Administracié municipal garantira I’accés dels ciutadans als serveis electronics a través
d’un sistema d’uns quants canals que compte, almenys, amb els mitjans segiients:

a. Les oficines d’atenci6 presencial que es determinen, les quals posaran a disposicio de la
ciutadania de forma lliure 1 gratuita els mitjans 1 instruments precisos per a exercir els drets
reconeguts en la present Ordenanga havent de comptar amb assisténcia i orientacid sobre la seua
utilitzacio, bé a carrec del personal de les oficines en que s’ubiquen o bé per sistemes incorporats
al propi mitja o instrument.
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b. Punts d’accés electronic, en forma de Seu electronica creada i gestionada pels distints
departaments 1 organismes publics i disponibles per als ciutadans a través de xarxes de
comunicacio.

El Punt d’accés general a través del qual els ciutadans poden, en les seues relacions amb
I’ Administracié municipal i els seus organismes publics, accedir a tota la informacié i als serveis
disponibles sera el segiient: www.ov.paterna.es

c. Serveis d’atencio telefonica que, en la mesura que els criteris de seguretat i les
possibilitats técniques ho permeten, faciliten a la ciutadania 1’accés a les informacions i serveis
electronics a que es refereixen els apartats anteriors.

TiTOL SEGON
DEL REGIM JURIDIC DE L’ADMINISTRACIO ELECTRONICA

CAPITOL I
SEU ELECTRONICA

Article 8. Seu electronica general.

1. Es crea la seu electronica de 1’Ajuntament, disponible en I’adreca d’Internet
www.ov.paterna.es, com a punt d’accés electronic general dels ciutadans a totes les entitats que
engloben I’ Administracié municipal.

2. La titularitat de la seu electronica €s de 1’Ajuntament. Correspon a 1’alcalde la decisio
sobre la incorporacié d’organismes, entitats o empreses municipals a la seu electronica.

3. Cada organisme sera responsable de la integritat, veracitat i actualitat de la informacid
incorporada, sense perjui de la potestat de supervisio de tots els continguts de la seu electronica a
carrec de 1’0rgan teécnic que designe 1’Alcaldia.

Article 9.- Qualitat, usabilitat i accessibilitat.

1. L’Ajuntament vetlara per la qualitat de tota la informacid posada a disposicio en la seua
seu electronica, identificant degudament i mencionant I’origen de I’obtinguda de fonts externes.

2. L’Ajuntament no es fa responsable de la informacié que es puga obtindre a través de
fonts externes que no depenguen d’elles, ni tampoc de les opinions que puguen expressar, a través
de la seu electronica municipal, les persones no vinculades a les entitats i organismes integrants de
I’ Administracié municipal.

3. L’Ajuntament vetlara perque el disseny de la seua seu electronica i I’estructura dels
menus facilite el seu us per la ciutadania, seguint les normes 1 aplicant les metodologies definides
per a la millora de la usabilitat dels llocs web.

4. La seu municipal complira els estandards d’accessibilitat i qualitat recomanats per a les
Administracio publiques i garantira en la mesura que siga possible que els serveis, informacions,
tramits 1 procediments objecte d’esta Ordenanga siguen accessibles des dels principals sistemes
operatius del mercat incloent els de codi obert

5. Els serveis de la seu electronica estaran operatius les 24 hores del dies, tots els dies de
I’any. Quan per raons técniques es preveu que la seu electronica o alguns dels seus serveis puguen
no estar operatius, s’informara d’aix0 amb antelacié suficient als usuaris indicant quins son els
mitjans alternatius de consulta disponible.

Article 10.- Informacio administrativa per mitjans electronics.

1. En esta seu, es posara a disposicid dels ciutadans, la relacié de serveis 1 el mode d’accés
als mateixos, havent de mantindre’s coordinat, almenys, amb la resta de punts d’accés electronic
de I’Administracié municipal 1 els seus Organismes Publics.
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2. El contingut 1 els serveis inclosos en la seu electronica estaran disponibles en valencia 1
en castella, havent de disposar de documents electronics normalitzats en ambdos idiomes.
S’exceptuen els continguts integrats en aquelles que provinguen de seus electroniques externes,
sempre que estes no tinguen obligacié d’oferir-los en ambdos idiomes. Si existira la dita obligacio,
tot ciutada podra exigir a qualsevol de les dos seus el compliment del requisit lingiiistic regulat en
este apartat.

3. A través d’esta seu els ciutadans tindran accés lliure 1 permanent a la informacid
seguent:

a. Informacio sobre 1’organitzacio i els serveis d’interés general, en concret sobre:

La seua organitzacié i les seues competéncies, i la identificacio dels seus responsables, les
normes basiques de la seua organitzacié i funcionament i les modificacions que s’operen en la dita
estructura.

Els serveis que tinguen encomanats o assumits.

Les dades de localitzacid, com son 1’adreca postal, el nimero de telefon i I’adreca de correu
electronic.

‘Mapa de la seu electronica.
Altres informacions que es consideren d’interés general o siguen exigides legal o

reglamentariament.
b. Informaci6 administrativa, en concret la informaci6 segiient:

Els acords dels organs de govern.
.Les ordenances i reglaments municipals.
.El pressupost municipal.
. El Registre Municipal de Solares i Edificis a Rehabilitar.
-El contingut actualitzat de 1’instruments d’ordenaci6 urbanistica en vigor i de qualssevol actes de
tramitacio que siguen rellevants per a la seua aprovacio o alteracio.

Els anuncis d’informacié publica, la publicaci6 electronica de diaris, butlletins, taulers d’anuncis
1 edictes oficials editats pel titular de la seu electronica.

Els procediments de contractacié administrativa a través del perfil del contractant.

Els procediments de seleccid del personal.

Els impresos i formularis dels tramits i procediments municipals.

Tota la informacié administrativa que per prescripcid legal o resolucio judicial s’haja de fer
publica, especificant en tots els casos 1’0rgan administratiu autor de 1’acte o disposicio publicats.
c. Informaci6 sobre I’administracio electronica:

Els procediments administratius que tramiten per mitjans electronics, amb indicaci6é dels
requisits essencials 1 dels terminis de resoluci6 i notificacio, aixi com del sentit del silenci.

Relacié dels drets d’accés electronic que puguen exercir-se sobre els uns i els altres, en especial,
els mitjans i canals electronics que puga utilitzar la ciutadania.

Relacio de sistemes de firma electronica avangada admesos en la seu electronica.

Registre electronic amb indicacié de la data i hora oficial de la seu electronica, aixi com la
disposicié o disposicions de la seua creacid, amb indicaci6 de I’0rgan que n’és responsable,
documents que es poden presentar aixi com drets exercitables electronicament en el dit registre per
part de la ciutadania.

.La via per a la presentacio i tramitacio telematica de queixes 1 suggeriments.

Clausules obligatories de responsabilitat, proteccid de dades i de qualitat, en relacio amb el
titular de la seu electronica i amb la informaci6 que figure en esta.

Enllagos a altres seus o direccions electroniques en Internet, d’interés rellevant en relacid6 amb
I’ambit competencial del titular de la seu electronica.

Buscadors i servei de consultes més freqiients (FAQ).

Informacid sobre accessibilitat, estandards visuals 1 plurilingiiisme.
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Article 11. Tauler d’edictes electronic.

1. La publicacié d’actes i comunicacions que, per disposicio legal o reglamentaria, han de
publicar-se en el tauler d’edictes municipal, podra ser substituida o complementada per la seua
publicaci6 en el tauler d’edictes electronics.

2. L’accés al tauler d’edictes electronic no requerira cap mecanisme especial d’acreditacio
de la identitat del ciutada.

3. El tauler d’edictes electronic es publicara en la seu electronica de I’ Ajuntament.

4. El tauler d’edictes electronic disposara dels sistemes 1 mecanismes que garantisquen
I’autenticitat, la integritat i la disponibilitat del seu contingut. Als efectes del comput dels terminis
que corresponga, s’establira el mecanisme que garantisca la constatacié de la data 1 hora de
publicaci6 dels edictes.

5. El tauler d’edictes electronic estara disponible les 24 hores del dia, tots els dies de I’any,
a través de la seu electronica municipal. Quan per raons técniques es preveja que el tauler
d’edictes electronic pot no estar operatiu, s’haura d’informar d’aixo als usuaris amb antelacio
suficient, indicant quins son els mitjans alternatius de consulta del tauler que estiguen disponible.

Article 12. La Carpeta Ciutadana.

1. La seu electronica de I’Ajuntament disposara d’una zona denominada “Carpeta
ciutadana”, d’accés restringit al seu titular, qui per al seu accés haura d’identificar-se autenticant la
personalitat de I’usuari per mitja del DNI electronic, certificat electronic expedit per 1’Agencia de
Tecnologia i Certificacié de la Comunitat Valenciana, o algun dels sistemes de firma reconeguts
en la seu electronica.

2 A través de la Carpeta Ciutadana les persones fisiques, aixi com els seus representants
registrats, podran utilitzar sistemes i1 processos telematics com a mitja de comunicacié amb la
finalitat, entre altres serveis, de:

a. Accedir a la informaci6 particular d’eixa persona, registrada en les bases de dades de
I’ Administracié municipal.

b. Accedir de forma personalitzada, a informacié de caracter general de I’Administracio
municipal.

c. Realitzar operacions i complir tramits administratius de procediments que progressivament
I’ Administracié municipal vaja incorporant a la Carpeta Ciutadana.

3. L’accés 1 utilitzacio de la Carpeta Ciutadana atribueix la condicidé d’usuari d’esta, 1
pressuposa la previa lectura i acceptacio de les normes i condicions publicades en la seu
electronica de I’Ajuntament. L’accés 1 utilitzacié de la Carpeta Ciutadana implica que la persona
usuaria accepta de forma expressa, plena i sense reserves, el contingut de totes i cada una de les
normes 1 condicions d’Us en la versio publicada en la seu electronica en el moment de 1’accés.

4. Si I’ Ajuntament modificara les normes i condicions d’us de la Carpeta Ciutadana, haura
de donar publicitat a esta modificacid en la seu electronica. Si el ciutada no estiguera d’acord amb
el contingut de les noves normes i condicions d’s de la Carpeta Ciutadana haura d’abandonar
eixe mitja de comunicacié amb I’ Administracido municipal.

Article 13.- Finestreta Unica.

1. En la seu electronica es posara a disposicio dels ciutadans una finestreta inica en que els
prestadors de serveis puguen obtindre la informacié i formularis necessaris per a 1’accés a una
activitat i el seu exercici.

2. En esta finestreta s’informara els prestadors de servei les resolucions i la resta de
comunicacions de les autoritats competents en relacié amb les seues sol-licituds.
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Article 14.- Validacio de copies verificables.

La seu electronica de 1’ Ajuntament disposara d’un procediment que, per mitja del codi de
verificacio incorporat a una copia verificable, permetra accedir al document electronic auténtic del
qual es va obtindre esta, informant sobre la validesa de la firma o firmes electroniques de
I’esmentat document.

Article 15.- Accés als continguts de la seu electronica.

1. L’ Ajuntament incorporara en la seua seu electronica un mecanisme de busca documental
adequat per a la seua consulta pels ciutadans dels documents electronics relatius a procediments
administratius ja acabats.

Quan, d’acord amb la normativa aplicable, un determinat document no siga
immediatament accessible, el ciutada podra generar automaticament una sol-licitud d’accés
documental que es dirigira immediatament a la unitat responsable del document.

2. Els ciutadans, en els termes establits en la normativa aplicable a les Administracions
publiques podran consultar lliurement els documents electronics emmagatzemats per 1’ Ajuntament
que facen referéncia a procediments finalitzats en la data de la consulta. Per a garantir I’exercici
cuidat i no abusiu del dret de consulta descrit, sera necessari que els ciutadans s’identifiquen a
través dels mitjans electronics que determine I’ Ajuntament i que permeten deixar constancia de la
identitat del sol‘licitant 1 de la informaci6 sol-licitada.

3. L’accés als documents de caracter nominatiu, als documents que continguen dades
relatives a la intimitat de les persones 1 als expedients no finalitzats queda reservat a les persones
que acrediten les condicions previstes per la legislacié sobre régim juridic de les Administracions
Publiques i1 procediment administratiu comu en cada cas. Per a garantir que el dret de consulta siga
exercit pels ciutadans que es troben legalment habilitats per a aix0, els serveis municipals exigiran
la seua identificaci6 per mitja de qualsevol procediment electronic d’identificacio segur, entre els
especificats en esta Ordenanca.

4. L’accés dels interessats a la informacid sobre els expedients no acabats es realitzara a
través de la seua Carpeta Ciutadana. Es permetra 1’accés immediat als documents integrants dels
expedients quan siga possible d’acord amb el que disposa la present Ordenanca, i,en cas contrari,
I’usuari podra generar una sol-licitud d’accés que es dirigira immediatament a 1’0rgan o unitat
responsable de I’expedient.

5. El dret d’accés no podra dur-se a terme en els expedients que aixi s’establisca en la
legislacié de reégim juridic de les Administracions Publiques i procediment administratiu comu.
L’accés a arxius i documents que de conformitat amb la normativa aplicable es regisca per
disposicions especifiques quedara reservat a aquelles persones que acrediten les condicions
exigides per la legislacid vigent en cada cas.

6. L’accés, a través de la seu electronica, a qualsevol informacié diferent de la inclosa en
els paragrafs anteriors sera lliure per a la ciutadania, sense necessitat cap d’identificacio. En
concret, sera de lliure d’accés per als ciutadans, sense necessitat d’identificacio, la informacio
seglient:

a. Informacio sobre 1I’organitzacié municipal 1 els serveis d’interés general.

b. Consultes de disposicions generals i informacié normativa.

c. Informacio inclosa en el tauler d’anuncis electronic.

d. Publicacions oficials de I’ Ajuntament.

e. Expedient sotmesos a informacid publica.

f. Una altra informaci6 d’accés general.

L’Ajuntament podra requerir dades que no tinguen caracter personal en les operacions
d’accés a la informaci6 de la seua seu electronica, a efectes merament estadistics o per a la millora
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dels serveis municipals, sense que en cap cas ’aportacid d’estes dades condicione ’accés a la
informaci6 municipal.

Els Regidors podran sol-licitar de forma electronica 1’accés als expedients, llibres i
documentacié necessaria per al desenvolupament de la seua funcio. L’accés electronic a la dita
documentacio es fara en els termes que preveu la normativa de procediment administratiu comu.

Article 16.- Seguretat.

1. Es garantira la seguretat de la seu electronica per a ’autenticitat 1 integritat de la
informacio6 exposada.

2. L’accés en mode consulta, a la informaci6 particular que d’una persona hi haja
registrada en les bases de dades de 1’Administracié municipal, es podra realitzar autenticant-se
amb algun dels mitjans indicats en 1’article 17.

3. Les dades que el ciutada aporte per a facilitar les seues relacions amb I’ Administracié
municipal, com ara nimeros de teléfon, correus electronics 1 altres, aixi com les preferéncies que
seleccione perque 1’ Ajuntament 1'informe sectorialment, comptaran amb les garanties de seguretat,
integritat i disponibilitat, de conformitat amb el que disposa la Llei Organical5/1999, de 13 de
desembre, de Proteccié de Dades de Caracter Personal i la seua normativa de desplegament.

4. Els mecanismes de seguretat hauran d’estar sempre activats en les connexions amb el
tauler d’anuncis per a garantir I’autenticitat i integritat del contingut d'este, en els termes que
preveu D’article 45.5 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de Reégim Juridic de les
Administracions Publiques i del Procediment Administratiu Comu, aixi com les connexions amb
la carpeta del ciutada, en les quals sera a més necessari disposar de xifrat de confidencialitat.

CAPITOL II
DE LA IDENTIFICACIO I AUTENTICACIO

Article 17.- Formes d’identificacio i autenticacio dels ciutadans.

1. Els ciutadans podra utilitzar els segiients sistemes de firma electronica per a relacionar-
se amb I’ Administracié municipal i els seus organismes publics:

a. Els sistemes de firma electronica incorporats al Document Nacional d’Identitat per a
persones fisiques. El seu régim d’utilitzaci6 i1 efectes es regira per la seua normativa reguladora.

b. Sistemes de firma electronica avancada per mitja de certificats electronics expedits per
I’Agencia de Tecnologia i Certificacio Electronica de la Comunitat Valenciana.

c. Altres sistemes de firma electronica admesos legalment emesos per prestadors de serveis
de certificacid que exercisquen la seua activitat a Espanya generalment utilitzats per la ciutadania,
sempre que el prestador de serveis de certificacid pose a la seua disposicio la informacio precisa i,
en particular, la relacid de certificats revocats, gratuitament i d’acord amb els estandards establits
a este efecte.

2. En relaci6 amb estos altres sistemes 1’ Administracié municipal promoura la utilitzacio
dels mitjans d’identificacié electronica més estesos en I’ambit social 1 establira acords amb les
entitats de certificacio corresponents.

3. L’Administraci6 municipal admetra els sistemes de firma electronica utilitzats o
admesos per altres administracions publiques, diferents dels referits en l’apartat anterior, de
conformitat amb el principi de reconeixement mutu i reciprocitat.

Article 18.- Identificacio i acreditacio de la voluntat de la ciutadania per part d’un
empleat municipal.
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1. En els suposits en que un ciutada no dispose dels mitjans electronics d’identificacio o
acreditacio de la voluntat necessaria per a la realitzacid6 d’un determinat tramit davant de
I’Ajuntament, un empleat municipal podra suplir la dita caréncia utilitzant els seus propis mitjans
d’identificaci6 i autenticacio. Préviament, el ciutada haura d’identificar-se i1 prestar el seu
consentiment expresse, del que haura de quedar constancia.

2. L’Ajuntament determinara els membres del personal al seu servei que estaran habilitats
per a suplir a la ciutadania en les operacions d’identificacio i autenticacid, d’acord amb el que
preveu este article.

Article 19.- Representacio.

1. Els ciutadans podran actuar per mitja de representants en els procediments i tramits
administratius que es realitzen davant de 1’Administracié municipal per mitjans electronics,
d’acord amb el que preveu la legislacio general i esta Ordenanca. En estos suposits, la validesa de
les actuacions realitzades estara subjecta a 1’acreditacio6 de la representacio.

2. L’acreditacié de la representacid per a realitzar actuacions per via electronica amb
I’ Administracié municipal a favor de tercers podra dur-se a terme per qualsevol dels procediments
seglients:

a. Per mitja de la utilitzacié de firma electronica avancada basada en un certificat reconegut
de carrec o representacio, sempre que este siga d’una classe acceptada per I’ Ajuntament.

b. Per mitja de la declaraci6 de 1’apoderament per part del representant i la posterior
comprovacio de la representacid en el Registre de Representacio Electronica de la Comunitat
Valenciana creat per la Llei 3/2010, el virtut del conveni subscrit amb la Generalitat.

c. Per mitja de la presentacio d’apoderaments en suport electronic.

d. Per mitja de la declaraci6 de 1’apoderament per part del representant i la posterior
comprovacido de la representacid en els registres de I’Administracid6 municipal o d’altres
administracions o entitats amb les quals I’ Ajuntament haja firmat un conveni de col-laboracio.

3. L’Administracié municipal podra requerir a 1’apoderat la justificacié del seu
apoderament en qualsevol moment.

Article 20.- Formes d’identificacio i autenticacio de I’Administracio municipal.

L’ Administracié municipal podra utilitzar els segiients sistemes per a la seua identificacid

a. Sistemes de dispositiu segur o mitja equivalent que permeta identificar la seu electronica
i I’establiment amb ella de comunicacions segures.

b. Sistemes de firma electronica avancada per mitja de certificats d’identificacid de la seu
electronica de I’ Ajuntament.

La seu electronica municipal utilitzara certificats d’identificacid quan hagen d’identificar-
se davant dels usuaris i xifrar les seues comunicacions amb estos.

La identificacid i el xifrat del canal seran obligatoris en tots els casos en que se sol-licite als
usuaris dades de caracter personal i sempre que siga necessari garantir 1’autenticitat d’origen i la
integritat de la informacid proporcionada en la seu electronica municipal o en els llocs web
municipals diferents d’estes.

c. Sistema de firma electronica per mitja de segell electronic que podran utilitzar-se en el
desenvolupament d’actuacions automatitzades. La relacio dels segells electronics utilitzats per
I’ Administraci6 municipal i1 els seus organismes publics, incloent-hi les caracteristiques dels
certificats electronics i prestadors que els expedeixen, sera publica i es podra accedir a ella en la
seu electronica.

En concret, en la seu electronica s’indicara:

electrot
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L’organisme o organ titular del segell que sera del responsable de la seua utilitzacio, amb
indicacio de la seua adscripcid en I’ Administracié municipal.
Caracteristiques técniques generals del sistema de firma 1 certificat aplicable.
Servei de validacio per a la verificaci6 del certificat.
Actuacions 1 procediments en que podra ser utilitzat.

d. Sistema de firma electronica per mitja de mitjans d’autentificacio del personal al servei
de I’Administraci6 municipal i1 els seus organismes publics. El personal al servei de
I’ Administracié municipal utilitzara els sistemes de firma electronica que es determinen en cada
cas, entre les segiients:

Firma electronica basada en el DNI electronic.

.Certificat electronic emés per I’Ens Prestador de Serveis de Certificacié Electronica de la
Comunitat Valenciana.

L’ Administracié municipal facilitara als carrecs electes, als membres del govern municipal
1 al personal municipal que necessite de mecanismes d’identificacio i autenticacid per a I’exercici
de les seues funcions el certificat electronic corresponent per a personal al servei de
I’administracié local.

CAPITOL III
DEL REGISTRE ELECTRONIC

Article 21.- Creacio, gestio i régim general de funcionament del Registre electronic.

1. Als efectes de complir el que disposen els articles 25, 26 1 27 de la Llei 11/2007,
d’Accés Electronic dels Ciutadans als Serveis Publics, es crea el Registre electronic General de
I’Ajuntament, a fi que puga ser utilitzat pels ciutadans o pels mateixos organs de I’administracio
municipal, per a la presentacido de sol-licituds, escrits i comunicacions que es realitzen per via
telematica.

2. El registre electronic de 1I’Ajuntament estara permanentment disponible en la seu
electronica d’este. El Registre telematic permetra I’entrada de documents electronics a través de
xarxes obertes de telecomunicacio tots els dies de 1’any durant les vint-i-quatre hores.

Els formularis electronics 1, si és el cas, les aplicacions informatiques que es faciliten als
ciutadans per a la iniciacid6 de procediments de competéncia municipal hi podran enllagar
directament, sempre que es respecten totes les garanties i requisits formals en 1’entrega de la
documentacidé i en la recepcid del corresponent justificant de recepcio.

3. El Registre electronic de I’Ajuntament anotara, a més, la remissid d’escrits i
comunicacions que, per via telematica i compliment els requisits establits en la present ordenanca,
realitzen els Organs de 1’Administracié municipal als interessats en els procediments i tramits a
que es refereix 1’annex II d’esta ordenanca o que d’ara en avant s’incorporen a este.

4. L’accés al Registre electronic de 1’ Ajuntament es realitzara, en tot cas, sota la cobertura
del certificat d’identificacid6 de seu electronica, de manera que resulte prou garantida la
confidencialitat dels documents transmesos.

5. El Registre només estara habilitat per a la recepcid o transmissio de documents
electronics relatius a les activitats, serveis o procediments previstos en la present Ordenancga i que
s’especifiquen en la seu electronica. Els escrits i comunicacions de tramits no especificats en la
seu electronica no tindran efectes juridics i es tindran per no presentats.

6. El registre estara operatiu tots els dies de 1’any, durant les vint-i-quatre hores del dia,
sense perjui de les interrupcions necessaries per raons teécniques, de les que s’informara en la
propia seu electronica Aixi mateix, en casos d’interrupcié no planificada en el funcionament de la
unitat registral telematica, es visualitzara un missatge en el qual es comunique esta circumstancia,
sempre que siga possible.
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7. Correspon a 1’alcalde la direccié i impuls del Registre, promovent les accions que
resulten necessaries per a mantindre'l i adaptar-lo a futures innovacions tecnologiques.
8. L’Ajuntament proveira les ferramentes técniques que resulten necessaries per al correcte
desenvolupament dels continguts del Registre, aixi com adoptar les mesures, de tot tipus, exigides
per la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de Proteccié de Dades de Caracter Personal.

Article 22.- Informacio als usuaris.

1. En el procediment per a I’accés al Registre electronic de I’ Ajuntament s’informara els
ciutadans, directament o per mitja d’enllacos a altres zones de la seu electronica on s’arreplegue la
informacio, dels aspectes segiients:

a. La data 1 hora oficial.

b. Requisits técnics per a 1’accés i la utilitzacio del Registre electronic.

c. Els sistemes de firma electronica avancgada i classes de certificats electronics admesos
per I’Ajuntament i els prestadors de serveis de certificacié que els expedeixen.

d. La relaci6 actualitzada de procediments i tramits electronics disponibles, els formularis
corresponents a estos i els documents susceptibles de ser presentats.

e. L’estat de funcionament del sistema 1, si €s el cas, les parades técniques previstes. En els
suposits d’interrupcid no planificada, i sempre que siga possible, I’usuari visualitzara un missatge
en que es comunique tal circumstancia.

2. En els casos en que s’exigisca a la usuaria I’ocupacid de determinats formularis o
programes informatics, estos estaran accessibles en el procediment d’accés al Registre. En
particular, quan s’aporten documents electronics en un format no preservable es proporcionaran
serveis per a la seua transformacio a un format preservable de forma prévia a I’entrega.

Article 23.- Funcions del Registre electronic.

El Registre electronic de I’ Ajuntament realitzara les funcions segiients:

a. Recepcio de sol-licituds, escrits 1 comunicacions remeses als organs 1 entitats a que es
refereix D’article 2 de la present Ordenanca i que formen part de 1'Administracié municipal,
relatius als procediments susceptibles de tramitacio electronica que s’especifiquen en la seu
electronica de I’ Ajuntament.

b. Expedici6 dels rebuts acreditatius de la presentacid per part dels ciutadans de les
sol-licituds, escrits i comunicacions que estos dirigisquen a I’ Administracié Municipal, rebuts que
generara el mateix sistema informatic de manera automatica.

c. Expedici6 dels avisos de notificacié que comuniquen als interessats la posada a la seua
disposicio, en la Carpeta Ciutadana, de comunicacions i notificacions telematiques que els organs
i entitats de I’ Administracié6 Municipal emeten.

d. Remissi6 d’escrits 1 comunicacions per part dels organs de 1’administracié de
I’ Administracié Municipal als interessats.

e. Manteniment 1 conservacido d’un arxiu informatic dels seients d’entrades 1 eixides de
sol-licituds, escrits i comunicacions telematiques, corresponents a cada any natural.

Article 24.- Funcionament.

1. Com a acreditacié de la presentacido de sol-licituds, escrits i comunicacions que es
realitzen per via telematica pels organs de 1’administracid i pels ciutadans, dirigides a organs de
I’ Administracié municipal el mateix sistema informatic expedira un rebut electronic acreditatiu de
la constancia, en els assentaments registrals, de les dades segiients:

a. Numero de registre d’entrada o d’eixida;

b. Data i hora de presentacié de la corresponent sol-licitud, escrit o comunicacio;
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c. Identificacid de I’interessat o del seu representant, 1 de la persona o organ administratiu,
entitat autonoma o entitat de dret public receptor de la comunicacié telematica; i

d. Tipus de document i assumptes que es registren.

Este rebut electronic es fara arribar al destinatari a través de la carpeta ciutadana en la seu
electronica de I’ Ajuntament, en el moment immediatament posterior a que tinga lloc 1’assentament
del document rebut.

2. A estos efectes, totes les sol-licituds, escrits o comunicacions que es reben o es remeten
a través del Registre electronic es registraran respectant 1’orde temporal de recepcié o eixida, i
seran cursades sense dilacio als seus destinataris per mitjans informatics. Tots els assentaments
quedaran ordenats cronologicament.

3. Els documents electronics transmesos a través del Registre electronic seran valids a tots
els efectes legals, sempre que quede acreditada la seua autenticitat, integritat, conservacio,
identitat de I’autor i, si €s el cas, la recepcio per I’interessat, en la forma prevista per a cada cas o
tipus d’actuacio en ’article 25 d’esta Ordenanca.

4. En aquells casos en qu¢ es detecten anomalies de tipus técnic en la transmissio
telematica del document, la dita circumstancia s’ informara al presentador del document pel propi
sistema, per mitja dels corresponents missatges d’error perque es procedisca a la seua esmena.

5. Quan, per raons teécniques, el registre de la sol-licitud haja tingut lloc pero I’interessat no
puga obtindre el justificant de presentacid, podra obtindre’l, posteriorment, en qualsevol moment,
amb el numero de registre de la seua sol-licitud.

Article 25.- Requisits per a I’admissio de documents.

1. Unicament tindran accés al Registre electronic els documents normalitzats i la
informacio que, en format electronic, puga completar-la, corresponent als serveis, procediments i
tramits inclosos en la seu electronica i1 reflectits en I’annex II de la present Ordenanca, i1
correspondra a I’ Ajuntament la competencia per a fixar en cada moment el seu contingut.

2. A més, per a 1’admissio d’estes sol-licituds es requerira que hi conste correctament
identificat tant el remitent, com la persona, organ, procediment i I’administracio a que es dirigeix.
Per a aix0, resulta necessari que els interessats disposen d’un certificat electronic reconegut en
vigor, de conformitat amb les previsions de 1’article 17 d’esta Ordenanga.

3. Quan D’interessat haja d’adjuntar determinada documentacio6 per a la deguda tramitaciéd
de la seua sollicitud o escrit, esta podra aportar-se en suport electronic quan es tracte de
documents firmats electronicament pel propi interessat o per tercers que vinguen autentificats a
través de firma electronica avancada.

En cas contrari, s’admetra I’esmena de la sol-licitud inicial per mitja de I’aportacidé per
qualsevol mitja de la documentacié que haja que presentar, previ el seu requeriment per part de
I’0rgan competent per a la tramitacio del procediment que es tracte, en el termini que establisca la
normativa especifica del dit procediment o, si no n’hi ha, en el termini que establix I’article 71.1
de la Llei 30/1992 de 26 de novembre, de Régim Juridic de les Administracions Publiques 1 del
Procediment Administratiu Comu, en qualsevol de les oficines de registre de 1’Administracid
municipal o en els altres llocs que estableix 1’article 38.4 de ’Esmentada Llei, indicant el nimero
de registre d’entrada assignat pel Registre electronic a la sol-licitud o escrit a la qual s’adjunta de
la dita documentacio.

4. No podra establir-se el caracter obligatori de la presentacio pels ciutadans de sol-licituds,
escrits 1 comunicacions a través del Registre electronic de I’ Ajuntament.

Article 26.- Denegacio del registre.
1. El Registre electronic de I’ Ajuntament rebutjara tota presentacid que no estiga protegida
per una firma electronica valida, segons els criteris definits en esta Ordenanga, aixi com aquelles
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que continguen fitxers el format de les quals no s'ajuste a les especificacions técniques del
Registre o que presumiblement puguen contindre codis malicids o qualsevol altre mecanismes que
puga provocar anomalies o fallades en el funcionament del Registre, o supose un risc per a la
integritat o seguretat dels sistemes d’informacié municipals.

2. En els casos previstos en el paragraf anterior, aixi com quan es detecten anomalies
técniques en la transmissid telematica dels documents electronics, el Registre electronic de
I’Ajuntament no admetra cap dada, posant la dita circumstancia en coneixement del sol-licitant,
per mitja dels corresponents missatges d’error, perqueé procedisca a I’esmena de I’enviament, i
conservant un registre de la incidéncia en un fitxer a este efecte.

Article 27.- Efectes de la presentacio.

1. La presentacido a través del Registre electronic de sol-licituds i escrits relatius als
procediments que es mencionen en 1’annex Il produira tots els efectes juridics.

2. Es podra acreditar la presentacio de les sollicituds i escrits en el Registre electronic per
mitja del rebut expedit per este de manera automatica.

Article 28.- Comput de terminis.

1. Als efectes del comput de terminis per al seu compliment pels interessats, seran
considerats dies inhabils els aixi declarats per a tot el territori nacional, per a la Comunitat
Valenciana i per al municipi.

2. L’inici del comput dels terminis que afecten 1I’Administraci6 municipal vindra
determinat per la data i hora de presentacié de cada document en el Registre electronic de
I’ Ajuntament.

3. La recepcié de documents en un dia inhabil s’entendra produida en la primera hora del
primer dia habil segiient. Per a aix0, en 1’assentament d’entrada s’inscriuran com a data i hora de
la presentacio aquelles en que es va produir efectivament la recepcid, constant com a data i hora
d’entrada la primera hora del primer dia habil segiient.

4. Els documents s’entendran rebuts en el termini establit si s’inicia la transmissi6 dins del
mateix dia 1 es finalitza amb exit.

Als efectes de comput de terminis, sera valida 1 produira efectes juridics la data d’entrada
que es consigne en el rebut expedit per la unitat registral telematica corresponent.

L’Agencia de Tecnologia i Certificacié de la Comunitat Valenciana, com a Autoritat de
Segellat de Temps, garanteix que la data 1 hora assignada en el rebut expedit per la unitat registral
telematica és I’hora oficial que estableix el Reial Institut i Observatori de I’ Armada.

5. El Registre electronic no realitzara ni anotara eixides de documents en dies inhabils.

6. En la Seu Electronica figurara la relacio6 dels dies inhabils, incloses les festivitats locals.

Article 29.- Autenticitat, integritat, confidencialitat, disponibilitat i conservacio del
contingut dels assentaments electronics.

1. El sistema informatic suport del Registre electronic garantira 1’autenticitat, integritat,
confidencialitat, disponibilitat i conservacio dels assentaments practicats, per mitja de la utilitzacio
de la firma electronica avangada.

2. En la remissio d’escrits, sol-licituds i comunicacions que es realitzen a través del
Registre electronic als organs competents per a la seua tramitacio o des d’estos cap als interessats,
s’adoptaran les mesures de seguretat necessaries per a evitar la intercepcid i alteracido de les
comunicacions, els accessos no autoritzats, i per a garantir la proteccié dels dades de caracter
personal, d’acord amb el que disposa la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de Proteccid
de Dades de Caracter Personal i les disposicions que la despleguen.
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3. Aixi mateix, el sistema informatic suport del Registre electronic informara tots aquells
organs de 1’administracié i als ciutadans que desitgen accedir-hi, que la presentacié d’escrits,
sol-licituds 1 comunicacions de forma telematica suposa la comunicacido de les seues dades
personals als organs administratius o entitats competents per a la seua recepcio i tramitacio.

CAPITOL IV
DE REQUISITS I EFICACIA DELS DOCUMENTS
I COMUNICACIONS ELECTRONIQUES

Article 30.- Condicions generals de la notificacio electronica.

1. Perque les notificacions administratives que resulten de I’aplicacid de les actuacions
previstes en esta Ordenanga puguen dur-se a terme per mitja de mitjans o suports informatics i
electronics, de conformitat amb el que preveu I’article 28 de la Llei 11/2007, de 22 de juny,
d’Accés Electronic dels Ciutadans als Serveis Publics, sera necessari que |’interessat haja
assenyalat o consentit expressament el dit mitja de notificacié com a preferent, excepte en el cas
que la utilitzacio dels mitjans electronics siga obligatoria per a la persona interessada en els termes
establits reglamentariament.

Tant la indicaci6 de la preferéncia en 1’s de mitjans electronics com el consentiment
esmentats anteriorment podran emetre’s 1 demanar-se, en tot cas, per mitjans electronics,
designant-se la direccid o bustia de correu electronic als efectes de practicar la notificacio a
I’interessat.

2. El consentiment dels interessats podra tindre caracter general per a tots els tramits que
els relacionen amb 1’ Administracié Municipal o per a un o més tramits, segons s’haja manifestat.

L’interessat podra durant la tramitacio del procediment modificar la forma de notificacio,
determinant que la notificaci6 es realitze per mitja de via telematica, o bé revocant el consentiment
perque es practique la notificacié telematica, 1 en este cas haura de comunicar-ho aixi a 1’0rgan
competent i assenyalar un domicili postal on practicar les successives notificacions.

3. En els procediments administratius electronics iniciats a instancia de part, es presumira
I’existéncia de la dita acceptacid, llevat que la mateixa persona haja manifestat el contrari per
mitjans electronics.

Article 31.- Formes de practicar la notificacio telematica.

La practica de notificacions per mitjans electronics podra efectuar-se, d’alguna de les
formes segiients:

a. Per mitja de I’adreca electronica habilitada.

b. Per mitja de sistemes de correu electronic.

c. Per mitja de compareixenca electronica en la seu electronica.

Article 32.- Practica de la notificacio a través de I’adreca electronica.

La practica de la notificacid a través de 1’adrega electronica es realitzara de la manera
segiient:

a. A través del Registre electronic corresponent s’enviaria per correu electronic a l'adreca
facilitada a 1’Administraci6 municipal per I’interessat, un avis de notificacié de caracter
informatiu, que comunicara a ’interessat 1’existéncia d’una notificacié dirigida a ell, aixi com a
l'adrega de la pagina web a que ha d’accedir per a poder obtindre-la.

b. L’interessat podra accedir a la pagina de notificacid telematica prévia la seua
identificaci6 personal a través del certificat d usuari.

A través d’esta pagina de notificacid telematica tindra accés a la notificacid, la qual
contindra la designacid de 1’0rgan administratiu o entitat que efectua la notificacio, la referéncia al
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tipus de document que es notifica, el nimero d’expedient a que es refereix, i la data i registre
d’eixida.

c. Una vegada haja accedit a la pagina de notificacid telematica es mostrara en I’equip de
I’interessat la informacié més rellevant del contingut de la notificacid a realitzar, a fi que puga
comprovar-ne les dades abans de precedir a la seua acceptacid. Esta informacié se subministrara a
través d’un document electronic que es denominara “Document d’Entrega de Notificacio”, el qual
tindra un format imprimible perque ’interessat puga conservar-lo a efectes informatius.

d. Si I’interessat accepta la notificacié accedira als documents objecte d'esta, que també
tindran format imprimible.

e. Es deixara constancia en 1’expedient administratiu de [’acceptacié o rebuig de la
notificacio telematica, produint els efectes previstos en 1’article 59 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de Reégim Juridic de les Administracions Publiques i del Procediment Administratiu
Comau.

Article 33.- Notificacié per compareixenca electronica.

1. La notificacié per compareixencga electronica consisteix en 1’accés per I’interessat,
degudament identificat, al contingut de 1’actuacié administrativa corresponent a través de la seu
electronica de I’ Ajuntament.

2. Perque la compareixenca electronica produisca els efectes de notificacio, d’acord amb
I’article 28.5 de la Llei 11/2007, es requerira que reunisca les condicions segiients:

a. Que amb caracter previ a I’accés al seu contingut, I’interessat haura de visualitzar un
avis del caracter de notificacio de 1’actuacié administrativa que tindra el dit accés.

b. El sistema d’informacié corresponent deixara constancia del dit accés amb indicacio de
data i hora.

Article 34.- Notificacié per mitja de recepcio en adreca de correu electronic.

Es podra acordar la practica de notificacions en les adreces de correu electronic que els
ciutadans trien sempre que es genere automaticament i amb independéncia de la voluntat del
destinatari un justificant de recepcié que deixe constancia de la seua recepcid i que s’origine en el
moment de 1’accés al contingut de la notificacio.

Article 35.- Efectes de la notificacio.

1. La notificacidé efectuada d’acord amb els criteris establits en els articles anteriors,
s’entendra practicada, a tots els efectes legals, en el moment en que s’accepta la notificacio, a
través de la firma electronica del Document d’Entrega de Notificacio.

2. La practica de la notificacidé podra acreditar-se, a tots els efectes legals, a través del
justificant de recepcid de la notificacio, que s’expedira una vegada acceptada la notificacio.

3. La data de recepcid de la notificacid6 que conste en el corresponent justificant de
recepcio de la notificacid expedit pel Registre electronic, sera valida als efectes del comput de
termini 1 termes, amb els efectes que en cada cas es prevegen en la norma reguladora del
procediment administratiu corresponent.

Article 36.- Notificacions a través del Sistema de Notificacions Electroniques de la
Generalitat.

1. En virtut del Conveni subscrit amb la Generalitat, I’ Ajuntament podra utilitzar el sistema
de notificacions electroniques de la Generalitat per a practicar les notificacions electroniques de
les sollicituds, escrits 1 comunicacions que hagen realitzat els ciutadans a I’ Administracio
municipal objecte d’esta Ordenanca.
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2. La notificacié practicada a través del Sistema de Notificacido Electroniques de la
Generalitat, de conformitat amb les condicions i requisits previstos en el Decret 18/2004, de 13 de
febrer, del Consell de la Generalitat, de creaci6 del Registre Telematic de la Generalitat 1 regulacio
de les notificacions telematiques de la Generalitat, tindra els mateixos efectes que les notificacions
realitzades per I’ Administraci6 municipal a través dels mecanismes previstos en esta Ordenanga.

CAPITOL V
DELS DOCUMENTS I ELS ARXIUS ELECTRONICS

Article 37.- Documents electronics.

1. S’entén per document electronic qualsevol representacio de text, imatge, so o video, o
les combinacions de tots o algun d’estos elements, que haja sigut codificada per mitja de
I’ocupacié d’un programa de tractament de la informacid i resulte llegible gracies al mateix
programa usat per a la seua generacié o un altre equivalent, sent susceptible de tramitacid
individualitzat.

2. Els documents administratius electronics, al seu torn, hauran d’haver sigut expedits 1
firmats electronicament per mitja dels sistemes de firma previstos en els articles 18 1 19 de la Llei
11/2007 i, hauran d’ajustar-se als requisits de validesa previstos en la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de Reégim Juridic de les Administracions Publiques i del Procediment Administratiu
Comu.

3. Els documents administratius electronics emesos per les Administracions incloses en
I’article 2 d’esta Ordenanga, de conformitat amb el que disposen els apartats anteriors, gaudiran de
la validesa de document original sempre que quede garantida la seua autenticitat, integritat,
conservacio i, si €s el cas, recepcid6 de manera fefaent pels seus destinataris, aixi com el
compliment de les altres garanties 1 requisits exigits per la normativa aplicable.

4. Estos documents desplegaran la seua eficacia quan siguen rebuts pels seus destinataris.

Article 38.- Metadades.

1. Cada document electronic tindra assignat un conjunt de metadades descriptiu del seu
contingut i d’altres aspectes d’este.

2. Entre les metadades de cada document electronic que es cree per 1’Administracio
municipal, figuraran necessariament les segiients:

a. Un identificador Uinic que sera constant al llarg de tota la vida del document.

b. Descriptors indicatius del caracter d’original o copia del document i, en este ultim cas,
del tipus de copia, de I’autor o responsable i de la naturalesa juridica del document copiat.

c. La denominacio i, si és el cas, el codi de la unitat administrativa responsable del
document.

d. Els relatius a les firmes del document.

3. Haura de guardar-se constancia, durant tota la vida del document, de les metadades
assignades a este en cada moment.

4. Les metadades minimes obligatories associades a un document administratiu electronic,
no podran ser modificades en cap fase posterior del procediment administratiu, amb les
excepcions segiients:

a. Quan s’observe I’existéncia d’errors o omissions en les metadades inicialment
assignades.

b. Quan es tracte de metadades que requerisquen actualitzacio.

Article 39.- Copies electroniques.
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1. Les copies realitzades per mitjans electronics de documents electronics emesos pel
mateix interessat o per 1’Administracid6 municipal, mantenint-se o no el format original, tindran
immediatament la consideraci6 de copies auténtiques amb I’eficacia de I’article 46 de la Llei
30/1992, de 26 de novembre, de Régim Juridic de les Administracions Publiques, sempre que es
complisquen els requisits previstos en la Llei 11/2007.

2. Els organs emissors dels documents administratius electronics o receptors dels
documents privats electronics, o els arxius que reben estos, conservaran els documents originals,
encara que s’haguera procedit al seu copiat.

3. Les copies electroniques dels documents en suport paper o en un altre suport susceptible
de digitalitzacio realitzades per I’ Administracié municipal, ja es tracte de documents emesos per
I’Administraci6 o documents privats aportats pels ciutadans tindran la naturalesa de copies
electroniques, amb 1’abast i efectes previstos en 1’article 46 de la Llei 30/1992, sempre que es
complisquen els requisits segiients:

a. Que el document copiat siga un original o una copia auténtica.

b. Que la copia realitzada garantisca 1’autenticitat 1 integritat del document original.

c. Que la copia electronica siga autoritzada per mitja de firma electronica utilitzant els
sistemes previstos en la Llei 11/2007.

d. Que les imatges electroniques estiguen codificades d’acord amb alguns dels formats
admesos per I’Ajuntament.

e. Que la copia electronica incloga el seu caracter de copia electronica en les metadades
associades.

4. El personal del Registre podra realitzar copies electroniques auténtiques dels documents en
suport paper que presenten els ciutadans, per a la seua utilitzaci6 per I’ Administracié municipal.

Perque estes copies tinguen els efectes previstos en la Llei 30/1992, sera necessari que es
complisquen els requisits previstos en 1’apartat anterior.

L’Ajuntament determinara el personal habilitat per a I’emissié de copies electroniques
auteéntiques 1 copies verificables en format electronic.

5. Perque les copies en suport paper de documents administratius electronics tinguen la
consideracid de copies autentiques s haura d’incloure en la impressid un codi de verificacié que
permetra accedir instantaniament al document electronic auténtic per mitja del procediment
disponible a este efecte en la seu electronica de 1’ Ajuntament.

Article 40.- Destruccié de documents en suport electronic.

Els documents originals i les copies auténtiques en paper dels que s’hagen generat copies
electroniques auténtiques, de conformitat amb alldo que disposa 1’article 38 d’esta Ordenancga,
podran destruir-se en els termes i condicions que es determinen en les corresponents resolucions,
si es compleixen els requisits seglients:

a. Que s’haja realitzat una copia electronica auténtica d’acord amb el que disposa esta
Ordenanca.

b. Que la copia electronica auténtica siga objecte de conservacid d’acord amb el que
disposa esta Ordenanga.

c. Que existisca una resolucié adoptada per 1’0rgan responsable del procediment o, si és el
cas, per I’0rgan responsable de la custodia dels documents ordenant la seua destruccio.

d. Que no es tracte de documents amb valor historic, artistic o d’un altre caracter rellevant
que aconselle la seua conservacio i proteccio.

e. La destruccio6 requerira, al marge d’una resolucié adoptada per 1’0rgan responsable, la
tramitacio de 1’oport expedient d’eliminacio, en el qual es determine la naturalesa especifica dels
documents susceptibles de destruccid, els procediments afectats, les condicions i garanties del
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procés de destruccio, 1’especificacid de les persones o organs responsables del procés i la
necessitat i impacte de la mesura.

f. La destruccido també podra encomanar-se a tercers, i en este cas haura d’efectuar-se
d’acord amb les instruccions teécniques establides a este efecte, emetent-se per 1’entitat
col-laboradora un certificat en qué conste la data de destruccio, la quantitat i el tipus de
documentacid destruida i el compromis sobre la seua impossibilitat de reconstrucci6 o lectura.

Article 41.- Arxiu de documents electronics.

1. L’ Administracié municipal podra arxivar per mitjans electronics tots els documents que
es produisquen en I’exercici de les seues funcions, de manera que es complisquen els termes
previstos en la normativa de procediment administratiu comi i normativa autonomica valenciana
en materia d’arxius.

La reproduccio en suport electronic de documents en suport paper es fara de conformitat
amb el procediment previst en I’article 39 d’esta Ordenanca.

2. L’arxiu de documents electronics es realitzara d’acord amb la normativa vigent en
materia de gestié documental quant al quadro de classificacio, metode de descripci6 i calendari de
conservacio.

3. Els documents electronics que es reben i transmeten a través del Registre Telematic
seran arxivats i custodiats en mitjans o suports electronics pels responsables de la gestio dels
servidors del dit Registre. Per al seu arxivament podra utilitzar-se el mateix format o suport en que
es va originar el document electronic originari o qualsevol altre que assegure la identitat i
integritat de la informaci6 que el document continga.

4. El que disposa I’apartat anterior, ho €s sense perjui de 1’obligaci6 de 1’0rgan que tramite
el procediment d’arxivar la copia del document electronic que se li faga arribar, aixi com de les
obligacions de transferéncia d’estos documents als arxius centrals en els suposits que disposa la
normativa d’arxius aplicable.

5. La custodia documental dels documents produits en els expedients tramitats
electronicament es realitzara per I’Agencia de Tecnologia i Certificacid Electronica, d’acord amb
la sol-licitud realitzada per I’Ajuntament en virtut del que disposa ’article 27 de la Llei 3/2010.

6. En tot cas, els mitjans o suports en que¢ s’emmagatzemen els documents electronics
comptaran amb les mesures de seguretat que garantisquen la integritat, proteccid 1 conservacio
dels documents emmagatzemats i, en particular, la identificacié dels usuaris i el control d’accés
d'estos.

7. L’Ajuntament podra establir convenis o acords amb altres entitats per a 1’arxivament
definitiu dels seus documents electronics, sempre que es complisquen les garanties previstes en
este article.

Article 42.- Accés a documents electronics i copies. L’accés als documents
emmagatzemats per mitjans o en suports electronics o informatics que es troben arxivats, es regira
pel que disposa D’article 37 de la Llei 30 1992/, de 26 de novembre, de Reégim Juridic de les
Administracions Publiques i del Procediment Administratiu Comu 1 per la Llei Organica 15 1999/,
de 13 de desembre, de Proteccié de Dades de Caracter Personal i normativa de desplegament.

TITOL TERCER
DE LA GESTIO ELECTRONICA DELS PROCEDIMENTS

Article 43.- Instruccio del procediment utilitzant mitjans electronics.
1. L’ Administracié6 municipal posara a disposici6 de les persones interessades en la seua
carpeta ciutadana un servei electronic d’accés restringit a I’expedient on aquelles podran consultar
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la informacié sobre I’estat de tramitacié del procediment i I’0rgan responsable de la seua
tramitacio i resolucio.

2. Les aplicacions 1 sistemes d’informacié utilitzats per a la instrucci6 per mitjans
electronics dels procediments hauran de garantir el control dels temps i terminis, la identificacio
dels organs responsables dels procediments aixi com la tramitaci6 ordenada dels expedients i
facilitar la simplificacid i la publicitat dels procediments.

3. La peticio i evacuaci6 dels informes que demane I’0rgan instructor durant la tramitacié
del procediment es produira a través de mitjans electronics entre els Organs administratius
implicats, llevat que causes técniques ho impedisquen o dificulten de tal grau que puguen veure’s
superat els terminis legals o reglamentariament establits.

4. Els sistemes de comunicacio utilitzats en la gestio electronica dels procediments per a
les comunicacions entre els oOrgans i1 unitats intervinents als efectes d’emissio 1 recepcid
d’informes o altres actuacions hauran de complir els requisits d’autenticitat, seguretat, integritat i
conservacio.

5. Quan s’utilitzen mitjans electronics per a la participacié dels interessats en la instruccid
del procediment als efectes de 1’exercici del seu dret a presentar al-legacions en qualsevol moment
anterior a la proposta de resolucio o en la practica del tramit d’audiéncia quan escaiga, s’empraran
els mitjans de comunicaci6 i notificacio electronics.

6. La practica de la prova en la tramitacié administrativa podra incorporar la utilitzaci6 de
sistemes tecnologics 1 audiovisuals que permeten la seua realitzacid eficient evitant
desplacaments, sempre que acrediten de manera segura la seua realitzacio 1 contingut.

Article 44.- Presentacio d’al-legacions, documents i declaracio responsable.

1. Els interessats en un procediment administratiu tramitat per mitjans electronics podran
en qualsevol moment anterior a la proposta de resolucié formular al-legacions per via telematica
que hauran de ser tingudes en compte en la forma que s’establisca en la normativa general del
procediment administratiu.

La presentacio d’estes al-legacions haura de contindre la totalitat dels requisits
d’identificacio, seguretat i integritat previstos en la present Ordenanca i la resta de normativa que
anara d’aplicacio.

2. No sera necessari aportar documents que es troben en poder de 1I’Administracio
municipal o d’altres Administracions Pibliques amb que 1I’Ajuntament haja firmat un conveni de
col-laboraci6. L’exercici d’este dret es fara d’acord amb la normativa aplicable a cada
procediment.

3. L’ Administraci6 municipal promoura la gradual substitucio de 1’aportacié de documents
acreditatius del compliment de requisits per una declaraci6 responsable de I’interessat indicativa
de la concurréncia dels dits requisits 1 el compromis d’aportar els justificants, a requeriment de
I’ Administracio.

Article 45.- Presentacio de certificats administratius.

1. L’ Administraci6 municipal promoura I’eliminacié gradual dels certificats emesos en
format paper que seran substituits per certificats electronics o transmissions de dades.

Estos certificats 1 transmissions de dades s’ajustaran a les prescripcions establides en la
normativa vigent en materia de proteccid de dades, procediment administratiu i al que disposa la
present ordenanga.

2. L’ Administracié municipal emetra certificats electronics sobre les dades que figuren en
el seu poder a peticid dels ciutadans.

3. Els ciutadans, en substituci6 dels certificats en paper podran presentar a I’ Administracid
municipal certificats en suport electronic d’altres administracions obtinguts electronicament o bé



AJUNTAMENT
DE
& PATERNA
L (VALENCIA)
per mitja de la copia electronica del certificat en paper, en les condicions previstes en ’article 38
d’esta Ordenanga.

Article 46.- Certificats electronics.

1. Els certificats electronics contindran les dades objecte de certificacié 1 la firma
electronica de 1’autoritat o funcionari competent per a expedir-los.

2. L’expedicio d’un certificat electronic es realitzara:

a. A sol-licitud de I’interessat, a qui li sera enviat o posat a disposicio per a la seua remissio
a I’organ que el requereix.

b. A instancia de I’0rgan requeridor, bé a iniciativa de 1’interessat o del mateix organ
requeridor sempre que compte amb 1’exprés consentiment d’aquell, llevat que 1’accés estiga
autoritzat per una Llei. En este suposit, la peticio de certificat identificara el tramit o procediment
per al qual es requereix 1 fara constar que es disposa del consentiment exprés de 1’interessat o la
norma que ho exceptue.

3. A estos efectes, el consentiment de I’interessat perque el certificat siga requerit per
I’0rgan tramitador del procediment haura de constar en la sol-licitud d’iniciacié del procediment o
en qualsevol altra comunicacio posterior, servint el rebut de presentacié d’esta com a acreditacio
del compliment del requisit de presentaci6 del certificat.

Si no prestara el seu consentiment, I’interessat haura de sol-licitar i aportar el certificat
corresponent.

4. Els certificats administratius electronics produiran idéntics efectes que els expedits en
suport paper. El contingut d’estos es podra imprimir en suport paper i la firma manuscrita sera
substituida per un codi de verificacid generat electronicament, que permetra comprovar la seua
autenticitat accedint electronicament als arxius de 1’0rgan emissor.

Article 47.- Transmissions de dades.

1. Sense perjui de la necessitat d’obtindre els certificats administratius, bé en suport paper
o bé en suport telematic, en qualsevol moment al llarg del procediment 1’6rgan instructor podra
sol-licitar als organs, administracions 1 entitats competents la transmissid telematica d’aquelles
dades que siguen necessaris per a la correcta instruccié del procediment.

2. Les transmissions de dades tindran naturalesa juridica de certificats quan siguen firmats
electronicament pel titular de 1’0rgan responsable de les dades transmeses 1 conste expressament
tal naturalesa.

3. Per a la substitucié d’un certificat per la transmissio de les corresponents dades el titular
d’estes haura d’haver consentit expressament la realitzacido de la transmissio, excepte en els
suposits previstos en norma amb rang de Llei. Si no prestara el seu consentiment, 1’interessat
haura de sol-licitar i aportar el corresponent certificat.

4. Tota transmissié de dades s’efectuara a sol-licitud de 1’0rgan o entitat tramitadora en que
s’identificaran les dades requerides i1 els seus titulars aixi com la finalitat per a la qual es
requereixen.

En la sollicitud es fara constar que es disposa del consentiment exprés dels titulars
afectats, llevat que el dit consentiment no siga necessari.

5. De la petici6 1 recepcid de les dades es deixara constancia en 1’expedient per 1’0rgan o
organisme receptor. Als efectes de la verificacié de ’origen i I’autenticitat de les dades pels
organs de fiscalitzacio i control s’habilitaran mecanismes perqué els organs mencionats puguen
accedir a les dades transmeses.

Article 48.- Accés dels interessats a la informacio sobre I’estat de tramitacio.
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1. En els procediments administratius gestionats en la seua totalitat electronicament,
I’0rgan que tramita el procediment posara a disposicid de la persona interessada un servei
electronic d’accés restringit (Carpeta Ciutadana) on este puga consultar, prévia identificacio,
almenys la informacid sobre ’estat de tramitacidé del procediment, llevat que la normativa
aplicable establisca restriccions a la dita informacio.

2. En la resta dels procediments igualment a través de la Carpeta Ciutadana es podra
consultar I’estat de la tramitacidé que comprenguen, almenys, la fase en que¢ es troba el
procediment i I’0rgan o unitat responsable.

Article 49.- Terminacio dels procediments per mitjans electronics.

1. Qualsevol dels actes que posen fi al procediment administratiu, aixi com els recursos i
reclamacions que capia interposar contra ells, podran ser produits i comunicats per mitjans
electronics, d’acord amb el que s’establix en la present Ordenanca.

2. La resoluci6 d’un procediment utilitzant mitjans electronics garantira la identitat de
I’0rgan competent per a resoldre per mitja de 1’ocupacié d’algun dels instruments d’identificacio
préviament establits.

3. La resolucid expressa dictada en un procediment administratiu haura d’indicar, a més
del contingut que resulte obligatori d’acord amb la normativa de régim general aplicable, també
els mitjans electronics per a la interposicio dels corresponents recursos que capien contra ella.

4. El trasllat de documents electronics, inclosos els que han de figurar en els llibres de
resolucions 1 en els llibres d’actes dels organs de govern municipal, mentres estos no s’hagen
realitzat en suport electronic, es fara per mitja de la creacié d’un document electronic, d’acord
amb el que establix I’article 37 d’esta Ordenanga.

5. Podran adoptar-se i notificar-se resolucions de forma automatitzada en aquells
procediments en qué aixi estiga previst.

Article 50.- Desistiment o renuncia.

El desistiment de la sol-licitud o la rentncia als drets dins d’un procediment administratiu
tramitat telematicament podran formular-se per mitja de document electronic en qué conste tal
declaraci6 de voluntat, efectuant-se d’ofici I’anotacié del desistiment o de la renuincia que
corresponga en I’expedient administratiu electronic.

Article 51.- Actuacio Administrativa Automatitzada.

L’ Administracié municipal podra emetre actes administratius de forma automatitzada, en
els termes que preveu la normativa aplicable 1 en esta Ordenanga, amb total eficacia i validesa
enfront de tercers.

TITOL QUART
INCORPORACIO DE TRAMITS I PROCEDIMENTS A LA TRAMITACIO PER
VIA ELECTRONICA

Article 52.- Procediments incorporats a la tramitacio electronica.

1. L’Ajuntament incorporara progressivament els tramits 1 procediments administratius
municipals a la tramitacid per via electronica d’acord amb el que disposa la present ordenanca.

2. Per mitja dels tramits 1 procediments mencionats en 1’apartat anterior, es podra demanar
informacio, realitzar consultes, formular sol-licituds, presentar pretensions, practicar al-legacions,
emetre 1 rebre factures, realitzar pagaments, oposar-se a les resolucions i actes administratius i, en
general, exercir els drets 1 les facultats que reconeix I’ordenament juridic administratiu.
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3. Amb la incorporaci6é progressiva de tramits i procediment administratius electronics,
I’Ajuntament promoura la simplificacié i transparéncia dels processos de treball, 1’eficiencia,
agilitat 1 flexibilitat en la gestio, tramitacio i1 resolucié dels procediments administratius, aixi com
I’excel-leéncia en la prestacio dels serveis publics.

Article 53.- Mecanisme d’incorporacio de tramits i procediments a la tramitacio per
via electronica

1. La incorporacié de procediments i tramits per a la seua gestid electronica per part de
I’Ajuntament es dura a terme amb ple respecte de les garanties 1 procediments administratius
establits en la normativa general de Regim Juridic de les Administracions Publiques i Procediment
administratiu Comq, tenint en compte els objectius de simplificacié administrativa.

2. L’aplicacié de mitjans electronics a la gestido de procediments, processos i serveis anira
precedida sempre d’una analisi de redisseny funcional 1 simplificacié del procediment de
conformitat amb els criteris establits en la normativa sobre accés electronic dels ciutadans als
serveis publics.

3. Les caracteristiques dels procediments i tramits que s’incorporen a I’Administracid
Electronica s’hauran de definir sobre la base del corresponent projecte d’incorporacio, d’acord
amb el que preveu els articles segiients.

4. Les previsions contingudes en este Titol també seran aplicables als suposits segiients:

-Al procediment de modificacié dels procediments i tramits que s’hagen incorporat a la
tramitacid per via electronica.

-Al reégim de funcionament dels instruments i serveis especifics de 1’Administracio
Electronica.

-A la firma de convenis de col-laboracid i cooperacié amb altres administracions i entitats
en materia d’ Administracié Electronica.

-Als procediments de comunicaci6 i de relacio amb altres Administracions publiques.

Article 54.- Projecte d’Incorporacio.
Per a la inclusié d’un tramit o procediment per a la seua gestido per via electronica sera
requisit imprescindible I’aprovacio d’un Projecte d’Incorporacié que haura de contindre:
Identificacid dels tramits i procediments que s’incorporen.
Memoria justificativa de la incorporacio.
Identificacid dels canals electronics habilitats per a la realitzacio del tramit.
Sistemes d’identificacio i acreditacio electronica de la voluntat de la ciutadania para cada
un dels tramits que s’incorporen.
Programes i aplicacions electronics que s’utilitzaran para cada un dels tramits i
procediments que s’incorporen.
Mesures de Proteccié de Dades de Caracter Personal 1 de valoraci6 dels riscos.
. Informe sobre la gestio de la informacid 1 el cicle de vida de la documentacio, que incloga
les garanties 1 necessitats de conservacio i la seua disponibilitat.

Article 55.- Tramitacio del Projecte d’Incorporacio.

1. Correspondra als serveis técnics municipals, a proposta de I’alcalde, la redaccio dels
Projectes d’Incorporacio6 del procediment que es pretén realitzar per mitjans electronics.

Per a I’elaboracié del projecte podran subscriure’s convenis de col-laboracié amb altres
Administracions publiques a fi de demanar el suport tecnic d'estes.

2. Redactat el Projecte, este haura de ser remés als serveis juridics, a fi que emeten
I’informe d’administracié electronica, en el qual s’analitze 1’adequacido del procediment
administratiu electronic que es pretén implantar a I’ordenament juridic aplicable.
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3. Emés el precitat informe I’expedient sera remés al Ple de 1’Ajuntament per a la seua
aprovacio.

4. L’aprovacio sera objecte de publicacid en els diaris o taulers d’anuncis oficials de les
normes que regulen els Procediments administratius.

5. Aprovada la incorporacié d’un tramit o d’un procediment a la seua tramitacio per via
electronica, s’incloura, als efectes informatius, en el cataleg de tramits i procediments electronics
inclosos en la seu electronica de I’Ajuntament, on s’incorporara un resum prou explicatiu i
didactic del contingut essencial del procediment o procés aprovat.

Article 56.- Procediment d’implantacio de I’actuacio automatitzada.

1. La implantacio dels procediments administratius electronics automatitzats requerira, al
marge de seguir el procediment previst de forma general per a la implantacié dels procediments
administratius electronics, que es complisquen els requisits segiients:

a. La previsio d’este tipus d’actuacioé en la normativa que regule el procediment.

b. La identificacié de I’0rgan competent per al disseny, manteniment 1 gestié de I’aplicacio
informatica que s’utilitze per a I’actuaci6 automatitzada, aixi com del procediment d’auditoria del
sistema d’informacio i del seu codi font.

c. La identificaci6 de I’0rgan competent als efectes de responsabilitat i impugnacio dels
actes emesos de forma automatitzada.

d. L’aprovacio per part de 1’0rgan indicat en I’apartat anterior de 1’aplicacié informatica
utilitzada.

e. La publicacio de les caracteristiques 1 prescripcions técniques de 1’aplicacio informatica.

2. Per a la identificaci6 1 autenticacié de l’exercici de la competéncia en 1’actuacid
administrativa automatitzada haura d’utilitzar els segiients sistemes de firma electronica:

a. Segell electronic de I’ Administracié municipal.

b. Codi segur de verificacid vinculat a I’ Administracié municipal

DISPOSICIO ADDICIONAL

UNICA..- Habilitacié.

S’habilita 1’alcalde perqué respecte dels procediments administratius electronics que
s’indiquen en I’annex II, puga adoptar les instruccions que escaiguen amb vista a la tramitacio
electronica d'ells.

DISPOSICIONS TRANSITORIES

Primera.- Incorporacié de tramits i procediments actuals

Els tramits i procediments disponibles actualment per a la tramitacid per via electronica i
que es relacionen en I’annex II d’esta Ordenanga, es consideraran incorporats a la tramitacio
electronica 1 s’hauran d’incloure en el cataleg de tramits i procediments electronics de
I’ Ajuntament des del moment d'entrada en vigor d’esta Ordenancga

Segona.- Adaptacio de procediments electronics que no s’ajusten a esta Ordenanca.

Aquells procediments electronics que en el moment de I'entrada en vigor d’esta Ordenanca
s’estiguen realitzant d’'una manera diferent del previst en ella hauran d’adaptar-se a les seues
disposicions en un termini no superior a dos anys.

A este efecte sera aplicable el que preveu I’article 56 d’esta Ordenancga.

Tercera.- Procediments en vigor.
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Esta Ordenanga no s’aplicara als procediments iniciats amb anterioritat a la seua entrada en

vigor.

Quarta.- Seu Electronica.

En la mesura de les possibilitats pressupostaries, 1’Ajuntament haura de posar en
marxa/adaptar la seu electronica de 1’Administraci6 municipal a les previsions de la present
Ordenanca.

Cinquena.- Validacio de copies.

En la mesura de les possibilitats pressupostaries, I’Ajuntament desenvolupara en la seu
electronica el sistema de validacié de copies dels documents administratius electronics, per mitja
del qual es permeta accedir al document electronic auténtic del qual es va obtindre la copia,
informant sobre la validesa de la firma o firmes electroniques de I’esmentat document, d’acord
amb el que disposa ’article 13 d’esta Ordenanga.

Sisena.- Tauler d’anuncis electronic.
El tauler d’anuncis regulat en la present Ordenanca sera posat en funcionament en funcio
de les possibilitats pressupostaries del municipi.

Setena.- Arxiu electronic.
En funcié de la disponibilitat pressupostaria es realitzara una proposta sobre la posada en
marxa, organitzacio i funcionament de 1’arxiu electronic previst en esta Ordenanca.

Octava.- Finestreta Unica.

El sistema de gestio6 de la finestreta unica s’aplicara en coordinaci6 amb la resta
d’Administracions publiques, una vegada acordada el sistema de gestio per la Conferéncia
Sectorial d’ Administraci6 Publica.

Novena.- Posada en funcionament dels serveis.
En funci6 de la disponibilitat pressupostaria seran llocs en marxa els distints serveis
arreplegats en la present ordenanca.

DISPOSICIO SUPLETORIA

Unica.- En el no previst en esta ordenanca caldra ajustar-se al que disposa la Llei 11/2007,
de 22 de juny, d’Accés Electronic dels Ciutadans als Serveis Publics, Reial Decret 1.671/2009, de
6 de novembre pel qual es desenvolupa I’Esmentada Llei, aixi com la Llei 30/2010, de 5 de maig,
de la Generalitat Valenciana, d’ Administracio Electronica de la Comunitat Valenciana i la resta de
disposicions.

DISPOSICIO DEROGATORIA
Unica.- Derogacié.
A 1'Entrada en vigor d’esta Ordenanga quedaran derogades les disposicions municipals en

tot el que s’opose o contradiga al que disposa la present Ordenanga.

DISPOSICIONS FINALS
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Primera.- Nous tramits i procediments.

A partir de la Entrada en vigor d’esta Ordenanca, qualsevol regulacio que s’efectue de
nous procediments i tramits administratius, o modificacid dels existents, haura de preveure la
possibilitat de la seua tramitacié per mitjans electronics i s’ajustara a les condicions i requisits
previstos en esta Ordenanca. La seua regulacio s’ajustara al procediment d’incorporacio previst en
esta Ordenanga.

Segona.- Adaptacio normativa.

L’Ajuntament es compromet a adaptar la seua normativa municipal abans de la posada en
marxa efectiva de les distintes aplicacions que es defineixen en esta Ordenanca el que es produira,
de conformitat amb alldo que s’ha indicat en les Disposicions Transitories Quarta a Huitena en
funcio de les disponibilitats pressupostaries municipals.

Tercera.- Aplicacio de la legislacio en matéria de procediment administratiu comu.

En el no previst expressament en esta Ordenanga resultara directament d’aplicacié el que
preveu la Llei 30/1992 de 26 de novembre, de Reégim Juridic de les Administracions Publiques i
del Procediment Administratiu Comu i per les normes que regulen els distints Procediments
administratius.

Quarta.- Entrada en vigor.
La present Ordenanga entrara en vigor a partir de I’endema de la seua publicacio en el Butlleti
Oficial de la Provincia.

ANNEX I ]
ENTITATS QUE FORMEN L’ADMINISTRACIO MUNICIPAL

L’ Ajuntament de Paterna.

ANNEX II
TRAMITS I PROCEDIMENTS DISPONIBLES PER A LA SEUA GESTIO PER MITJANS
ELECTRONICS

Padro d’habitants

Autoritzacio per a inscripcid padronal (o canvi de domicili) en el domicili d’una
altra persona

Sol‘licitud d’alta/baixa

Sollicitud canvi de domicili

Consulta de dades del cens electoral en periode d’eleccions.

Participacio ciutadana
Alta associacions
Instancia de Matrimoni Civil

Edificacié i Usos
Sollicitud comunicacio transmissio d’activitat
Sol-licitud de llicéncia ambiental
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Instancia llicéncia d’obres
Sol‘licitud de comunicacié ambiental
Sol-licitud ocupacié de la via publica
Sollicitud de certificat de compatibilitat urbanistica
Sol-licitud de llicencia de parcel-lacio
Sollicitud Ilicéncia municipal d’ocupacid
Sol-licitud d’ocupaci6 via publica venda ambulant

Consulta d’expedients de:
Autoritzacions d’ Activitats
Infraccions Activitats
Autoritzacions d’Obres
Aparcament subterrani municipal
Transferéncies i Reserves d’ Aprofitament
Bol'lards
Lliceéncies Activitats Qualificades i Espectacles
Certificat de compatibilitat urbanistica.
Comunicacié ambiental
Informacions Urbanistiques
Llicéncia d’ocupacio.
Obres Majors
Obres Menors
Llicencies Primera Ocupaci6
Ocupaci6 Via Publica (Materials de Construccio)
Llicencies Parcel-lacio
Orde d’Execuci6 i Ruina
Tala d’Arbres
Taxa Obertura Establiments
Canvi de Titularitat
Taxa Ocupacid Via Publica
Taxa per Control d’Abocaments
Taxa Vol i Subsol
Autoritzaci6 ambiental integrada
Infraccions Urbanistiques

Serveis Municipals
Consulta d’expedients de:
Animals de Companyia i potencialment perillosos

Recaptacio

Consulta 1 gestid de rebuts tributaris: obtencid copia del rebut, obtencido de
justificant de rebuts pagats, consulta de la domiciliacié del rebut.

Sol‘licitud de Domiciliacié Bancaria

Sol‘licitud de Domiciliacié Bancaria - Anul-lacio

Sol-licitud d’exempcio per centres concertats

Procediments Tributaris
Consulta de dades fiscals.
Consulta d’objectes tributaris.
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Impost de Béns Immobles (IBI)
Sol-licitud de devolucié d’ingressos indeguts
Exempci6 per altres motius legals::
Exempcio col-legis concertats
Emissi6 de I’IBI per ser el titular de I’immoble
Sol-licitud de bonificacio per familia nombrosa
Taxa per llicéncia urbanistica
Sol‘licitud Rectificacié dades cadastrals
Anul-lacié de I’IBI per no haver sigut mai propietari
Sol-licitud d’emissi6 del rebut per ser el nou titular
Exempcid entitats sense fins lucratius
Bonificacio 50% Vivendes VPO
Bonificacié 50% Constructores
Sol‘licitud de Canvi de Domicili
Anul-lacié de I’IBI per transmissié de I’'immoble

Consulta d’expedients de:
Recursos IBI Titularitat (Mai Propietari)
Recursos IBI Canvi Titularitat
Recursos IBI Disconformitat Dades Cadastrals
Recursos IBI Altres motius
Exempcions IBI Centres Docents Concertats
Exempcions IBI Fundacions (Llei 49/02)
Exempcions IBI Llei Hisendes Locals (Altres)
Bonificacions IBI Constructores
Bonificacions IBI VPO
Bonificacions IBI per familia nombrosa
Devolucions d’Ingressos indeguts
Gestio Cadastral. Obra Nova
Gesti6 Cadastral. Ampliacio
Gestio Cadastral. Segregacio/Agrupacio
Gestié Cadastral. Canvi d’Us
Gestio Cadastral. Divisio Horitzontal
Gestio Cadastral. Derrocament
Gesti6 Catrastral. Reparcel-lacions
Diversos IBI

Impost sobre Activitats Economiques
Sollicitud d’anul-lacié per Import Net de Xifra de Negocis
Sol-licitud de devoluci6 per Import Net de Xifra de Negocis
Sollicitud de devoluci6 per baixa en I’activitat
Sol-licitud de prorrateig per baixa de I’activitat

Impost sobre Vehicles de Traccié Mecanica
Sol‘licitud d’anul-lacié rebut IVTM per baixa de vehicle
Sol-licitud d’exempcio per Us agricola
Sollicitud d’exempcid per minusvalidesa
Sol-licitud de bonificacio per vehicle historic
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Autoliquidacions de I’Impost sobre Vehicles de Traccid6 Mecanica. Disponible per
a gestories.

Impost sobre I’Increment del Valor dels Terrenys de Naturalesa Urbana (II'VT)
Consulta d’expedients d’IIVT

Taxa per entrada i eixida de vehicles a través de les voreres i reserva de via publica
(guals)

Sol-licitud de baixa d’un gual

Sollicitud d’alta d’un gual

Sol-licitud de canvi de titular d’un gual

Sollicitud d’ampliaci6é de metres

Sol-licitud de canvi de placa

Consulta d’expedients de guals

Impost per Construccio, instal-lacio i obres (ICIO)
Consulta d’expedients d’ICIO



