ah

BOPEIJAEN

Boletin Oficial de la Provincia de Jaen

-

Numero 200 Jueves, 17 de Octubre de 2013 Pag. 21984

ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE JAEN
SERVICIO DE INFORMATICA

9111 Ordenanza municipal reguladora de la Administracion Electronica.

Edicto
Contenido
Exposicién de motivos. 2
CAPITULO PRIMERO.-OBJETO, CONTENIDO, ORGANO GESTOR Y AMBITO DE APLICACION. 4

Articulo 1.-Objeto y contenido. 4
Articulo 2.-Organo Gestor. 5
Articulo 3.-Ambito de aplicacion. 6

CAPITULO SEGUNDO.-LA SEDE ELECTRONICA DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL. 6

Articulo 4.-ldentificacion de la sede electrénica. 6

Articulo 5.-lIdentificacion del Servicio SIT-JAEN. 7

Articulo 6.-Contenido minimo de la sede electrénica. 7

Articulo 7.-Servicios e informacion minimos del Servicio SIT-JAEN. 8

CAPITULO TERCERO.-DERECHOS CIUDADANOS Y PRINCIPIOS DE FUNCIONAMIENTO DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA MUNICIPAL. 9

Articulo 8.-Garantias generales. 9

Articulo 9.-Acreditacién de la identidad 9

Articulo 10.-Principios de la Administracion Electronica y SIT-JAEN 10

Articulo 11.-Derechos de los ciudadanos en el marco de la Administracion Electrénica y
SIT-JAEN 10

Articulo 12.-Requisitos del sistema. 11

CAPITULO CUARTO.-DOCUMENTOS ELECTRONICOS, COPIAS ELECTRONICAS, FOLIADO Y ARCHIVO DE
LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS. 12

Articulo 13.-Sistemas de comprobacién, trascripcion, foliado y archivo de los documentos y
copias electronicos. 12

Articulo 14.-Documentos electrénicos. 12

Articulo 15.-Copias electronicas. 13

Articulo 16.-Foliado electrénico. 13

Articulo 17.-Archivo electrénico. 13



ah
o d F

BOPEIJAE

Boletin Oficial de la Provincia de Jaen

e

Numero 200 Jueves, 17 de Octubre de 2013 Pag. 21985

CAPITULO QUINTO.-VALIDEZ Y EFICACIA DE LOS PROCEDIMIENTOS ELECTRONICOS y SIT-JAEN. 14
Articulo 18.-Procedimientos electronicos. 14

Articulo 19.-Procedimientos de SIT-JAEN. 15

Articulo 20.-Terminacién de los procedimientos por medios electrénicos. 15

CAPITULO SEXTO.-LA OFICINA VIRTUAL. 15

Articulo 21.-Objeto y contenido. 15
Articulo 22.-Acceso de los interesados a la informacién sobre el estado de tramitaciéon. 15

CAPITULO SEPTIMO.-EL TABLON DE ANUNCIOS O EDICTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL. 16

Articulo 23.-Publicacién en el Tabléon de Anuncios o Edictos de la Administracién Municipal
16

CAPITULO OCTAVO.-DOCUMENTOS DE INGRESO TELEMATICO. 16

Articulo 24.-Sistemas telematicos de pago. 16

CAPITULO NOVENO.-CONTRATACION ADMINISTRATIVA ELECTRONICA. 16
Articulo 25.-Perfil del contratante. 16

CAPITULO DECIMO.-REGISTROS DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA MUNICIPAL. 17
Articulo 26.-Ambito. 17

Articulo 27.-Procedimiento 17

Articulo 28.-Resguardo acreditativo de la presentacién 17

Articulo 29.-Voluntariedad de la presentacion electronica 17
Articulo 30.-Calendario, fecha y hora oficial y computo de plazos 17
Articulo 31.-Registros Auxiliares y de Organismos auténomos 18
Articulo 32.-Requisitos de creacién del Registro Electrénico. 18
Articulo 33.-Registro Electrénico de Apoderamientos. 19

Articulo 34.-Direcciones para Notificaciones Electrénicas. 19
CAPITULO DECIMO PRIMERO.-NOTIFICACIONES ELECTRONICAS. 20
Articulo 35.-Notificaciones electronicas. 20

CAPITULO DECIMO SEGUNDO.-COMUNICACIONES ELECTRONICAS. 21

Articulo 36.-Obligatoriedad de las comunicaciones electrénicas entre los 6rganos de la
Administracién Municipal. 21

CAPITULO DECIMO TERCERO.-INFORMACION Y ATENCION AL CIUDADANO MEDIANTE REDES ABIERTAS
DE TELECOMUNICACION. 22

Articulo 37.-Gestion de los servicios de informacién en linea. 22



BOPMJAEN

Boletin Oficial de la Provincia de Jaen

Numero 200 Jueves, 17 de Octubre de 2013 Pag. 21986

CAPITULO DECIMO CUARTO.-APLICACIONES, PROGRAMAS, MEDIOS Y SOPORTES. 23

Articulo 38.-Aprobacion y homologacion de aplicaciones, programas, medios y soportes. 23
DISPOSICIONES ADICIONALES. 23

Primera.-Desarrollo de la Ordenanza. 23

Segunda.-Aplicacion de la Ordenanza. 23

Tercera.-Normativa de desarrollo de la Ley 11/2007. 23

Cuarta.-Convenios. 24

Quinta.-Habilitacion. 24

Disposicién Final Unica.-Publicacién y entrada en vigor. 24

Nota: la numeracién de este Contenido se refiere al original en papel del Excmo. Ayuntamiento de Jaén.



ah
o d F

BOPEIJAE

Boletin Oficial de la Provincia de Jaen

e

Numero 200 Jueves, 17 de Octubre de 2013 Pag. 21987

Exposicién de Motivos

Ordenanza de Administracion Electronica y Servicio de Informacion y Tramitacion telematica
SIT-JAEN

La Ley 57/2003 de 16 de diciembre, de medidas para la modernizacion del gobierno local,
introdujo en la Ley 7/1985, reguladora de las Bases del Régimen Local, un nuevo articulo 70
bis, cuyo apartado 3 contiene un mandato dirigido especialmente a los municipios en aras
de utilizar e impulsar la utilizacion interactiva de las tecnologias de la informacién y la
comunicaciéon para facilitar la participacion y la comunicacién con los vecinos, la
presentacion de documentos, y la realizacion de tramites administrativos, encuestas y, en su
caso, consultas ciudadanas.

Este mandato legal supone la concrecion, para la Administracion Local, del que se contenia
en el articulo 45 de la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, ahora desarrollado en la Ley 11/2007 de 22 de
junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos.

La Ley 11/2007 reconoce el derecho de los ciudadanos a relacionarse con las
Administraciones Publicas por medios electrénicos. Derecho que, en el ambito municipal, en
aplicacion de su Disposicion Final Tercera, podra ser ejercido a partir del 31 de diciembre de
2009, “siempre que lo permitan las disponibilidades presupuestarias” de cada entidad local.
Y que conlleva la correlativa obligacion de las Administraciones Publicas de implantar los
nuevos canales de comunicacién, asi como garantizar la validez y la eficacia de las
relaciones administrativas derivadas de su empleo, con total cumplimiento del principio de
seguridad juridica.

Posteriormente, ha sido publicado en el BOE el Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre,
por el que se desarrolla parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico
de los ciudadanos a los servicios publicos (en adelante RLAESP). Esta nueva norma, si bien
es de aplicacién obligatoria s6lo a la Administracion General del Estado (articulo 1.2
RLAESP), es asimismo de aplicacién analoga al ambito de la Administracion Local, a falta
de regulacién autonémica de desarrollo de la Ley 11/2007. Por lo que resulta oportuno
integrar las innovaciones y disposiciones que incorpora a la Ordenanza Municipal, maxime
cuando nos movemos en un ambito tan escaso de aportaciones positivas como amplio en
sus posibilidades interactivas y el citado reglamento clarifica determinados conceptos
anteriormente objeto de la referida regulacion legal.

Los Reales Decretos RD 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional
de Seguridad en el ambito de la Administracién Electrénica y Real Decreto 4/2010, de 8 de
enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la
Administracion Electrénica, regulan aspectos técnicos en el desarrollo de la administracion
electronica.
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A4

En la disposicion final tercera de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de
los ciudadanos, 4. se dice “En el &mbito de las Entidades que integran la Administracion
Local, los derechos reconocidos en el articulo 6 de la presente ley podran ser ejercidos en
relacién con la totalidad de los procedimientos y actuaciones de su competencia a partir del
31 de diciembre de 2009 siempre que lo permitan sus disponibilidades presupuestarias.” ...

V.

Real Decreto 951/2005, de 29 de julio, por el que se establece el marco general para la
mejora de la calidad en la Administracion General del Estado, establece los criterios
extrapolables a las administraciones locales que seran tomados como referencia.

VI

La Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica, en su Articulo 1, tiene por objeto
“Esta Ley regula la firma electrénica, su eficacia juridica y la prestacion de servicios de
certificacion”, aportando el soporte legal a los sistemas de firma y certificacion desarrollados
en esta norma.

VII.

El Ayuntamiento de Jaén habia asumido con anterioridad, el impulso y el desarrollo de la
Administraciéon Electrénica, tanto mediante la firma de convenios con la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre RCM y la Junta de Andalucia para el uso de la plataforma @Firma,
adhesion a la red Inter-administrativa SARA, y la existencia de diversos tramites de distintas
areas para los ciudadanos, que avanzaban la implantacion de la Administracion electrénica.

Ademas, la implantacién de las nuevas tecnologias han hecho posible un sistema de
relaciones con el ciudadano mas cercano, con mas canales: presencial, telematico
(tramitacion electrénica) y telefénico, y la prestacion de servicios tanto de informacion como
de tramitacién

Sin embargo, pese a observarse estrictamente el cumplimiento legal de las actuaciones
realizadas en materia de Administracion electréonica y sistema de relaciones con el
ciudadano, se observa como fundamental la creacién de una norma que regule, de forma
Unica y centralizada, todos los aspectos legales en la prestacion de estos servicios, tanto
para el Ayuntamiento como para cualquier ente auténomo adherido, fijando las reglas para
el estricto y expreso cumplimiento de la legalidad vigente.

VIIIL.

Internamente, la presente ordenanza fija la organizacién del Ayuntamiento y sus
Organismos Auténomos para ofrecer un sistema de relaciones con el ciudadano (SIT-JAEN)
integrado, basado en relaciones electrénicas, telefénicas y presenciales, denominado
Servicio de Informacién y Tramitacién , en adelante, SIT-Jaén, en el que destaca como
pieza fundamental la Sede Electronica.

Esta organizacion interna centraliza en el Servicio de Informatica la implantacién de los
sistemas hardware/software necesarios para la prestacion de estos servicios, realizando el
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analisis, implantacion y control de calidad de sus procedimientos.
Se pretenden obtener beneficios mediante la centralizacion de recursos y organizacion, a la
vez que prestar un servicio de calidad.

IX.

El objetivo principal de la Ordenanza es la regulacion de los derechos de la ciudadania en la
utilizacién de la Administracién Electrénica y SIT-JAEN a través de todos los canales de
relacion con la administracion local en el ambito de las competencias municipales y la
definicién y la concrecién de los instrumentos necesarios para garantizar el ejercicio de tales
derechos.

Capitulo Primero.-Objeto, Contenido, Organo Gestor y Ambito de Aplicacién
Articulo 1.-Objeto y contenido.

1. En relacién con el Servicio de Informacién y Tramitacién SIT-JAEN, la presente
ordenanza regula la prestacion de servicios de informacién por canales telematicos y
presenciales. Estos servicios se prestaran a través de la sede electrénica, sitios Web
municipales, canal de atencién telefénica 010 y cualquier otro canal telematico que se
establezca.

2. La presente ordenanza regula la tramitacién y atencion al ciudadano por medios
electrénicos y telematicos para hacer posible la consecucion de los principios de
transparencia, proximidad y servicio a los ciudadanos que derivan del articulo 103 de la
Constitucion, instrumentando la aplicacion al Ayuntamiento de Jaén de la normativa sobre
Administracion Electronica contenida en la Ley 32/2003, de 3 de noviembre, General de
Telecomunicaciones ,Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electrénica y Ley 11/2007,
de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos, y en los
reglamentos de su desarrollo.

3. La Ordenanza tiene por objeto:

a. ldentificar la sede electrénica Unica de la Administraciéon Electrénica Municipal (articulo 4),
regulando su estructura béasica y contenidos minimos.

b. Identificar el Sistema de Relaciones con el Ciudadano SIT-JAEN, regulando sus
procedimientos de coordinacion y funcionamiento interno asi como los servicios y la
informaciéon que ofrece al ciudadano.

c. Establecer las garantias y los principios generales para el impulso e implantacion de la
Administracion Electronica y Sistema de Relaciones con el Ciudadano SIT-Jaén, en el
ambito de la Administracion Electrénica Municipal, los derechos de los ciudadanos en el
marco de la misma y los requisitos del sistema de informacién que facultan su ejercicio.

d. Regular los requisitos de validez y eficacia de los documentos, copias, foliado, archivo y
procedimientos electrénicos.

e. Establecer el procedimiento normalizado de acceso al estado de tramitacion de los
expedientes mediante la Oficina Virtual y SIT-JAEN.
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f. Regular la constitucion, el contenido, el procedimiento y los efectos juridicos de la
insercién de anuncios en el Tablon de Edictos de la Administraciéon Electrénica Municipal.

g. Regular el procedimiento de tramitacion electrénica de los documentos de ingreso.

h. Regular la constitucion y el régimen de funcionamiento de los Registros Electrénicos de la
Administracion Municipal.

i. Regular el régimen juridico de las notificaciones electronicas de la Administracion
Municipal.

j- Establecer el procedimiento de elaboracion de los formatos y contenidos de la informacion
en linea de los sitios Webs municipales y SIT-JAEN, asi como la asignaciéon de
responsabilidades sobre los mismos.

k. Regular el procedimiento de aprobacién, homologacién e implantacién de las aplicaciones
y los programas informaticos de la Administracion Municipal.

I. Asegurar el desarrollo normativo, ordenado y coherente, de las previsiones que contiene,
derivando la regulacion de las mismas a las disposiciones municipales que sea necesario
dictar.

Il. Habilitar los canales y medios que garanticen la progresiva interoperabilidad técnica del
Sistema de Informacion Municipal con el de otras Administraciones Publicas.

m. Regular el Sistema de Relaciones con el Ciudadano (SIT-Jaén), asegurando la
coordinacién de actuaciones, la simplificacion de las mimas y la economia de medios en
éstas.

Articulo 2.-Organo Gestor.
1. El Servicio de Informatica del Excmo. Ayuntamiento de Jaén es el érgano responsable de:

a. Definir, implantar y operar los procedimientos necesarios para prestar los servicios
indicados en la Ley 11/2007 de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios
Publicos.

b. Implantacion del Sistema de Gestion e la Seguridad (SGSI) en el ambito de los Servicios
Electrénicos prestados de acuerdo al RD 3/2010 por el que se regula el Esquema Nacional
de Seguridad y la Ley 15/1999 de Proteccién de Datos de Caracter Personal, para la
Administracién Electrénica Municipal.

c. Seleccion, implantacion, operacion y mantenimiento del sistema hardware/software
necesario mediante procedimientos legalmente establecidos en Real Decreto Legislativo
3/2011 por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico.

d. Garantizar el cumplimiento de la Ley 34/2002, de 11 de julio, de servicios de la sociedad
de la informacion y de comercio electrénico, en el ambito de aplicacion de la presente
ordenanza.
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e. Adoptar las medidas para garantizar la adecuacion a las modificaciones legales que se
produzcan o afecten al objeto de la presente ordenanza.

2. Ademas, el Servicio de Informatica, es la unidad gestora de todos estos servicios, en
especial:

a. Definicion, implantacién, coordinaciéon y control de los procedimientos necesarios para la
prestacion de los servicios del Sistema de Relaciones con el Ciudadano SIT-JAEN.

b. Control y Calidad de los procedimientos de gestion de los contenidos de la Sede
Electronica, el Portal Web y 010, asegurando que son actuales, veraces y consistentes.

c. Responsable de la estructura de contenidos y cumplimiento Ley 11/2007 en la Sede
Electronica y Oficina Virtual

d. Control de Calidad de Administracion Electronica y SIT-JAEN

e. Definicion, implantacion y gestion de las Cartas de Servicios

f. Quejas y sugerencias sobre Administracion Electronica y SIT-JAEN

g. Prestacion de servicios de SIT-JAEN definidos como propios.

h. Responsable del sistema de gestion de usuarios de la oficina virtual y SIT-JAEN

i. Difusién y comunicacion con el publico sobre la sede electronica, oficina virtual, 010 y
CRM

j- Coordinacién difusion Redes Sociales y otros medios de comunicacién social que se le
encomienden

Articulo 3.-Ambito de aplicacion.

1. Esta Ordenanza es de obligado cumplimiento para los servicios y las entidades
municipales relacionados en el apartado siguiente, que, en adelante, seran denominados
conjuntamente como la “Administracion Electronica Municipal”.

2. Integran la Administracién Electrénica Municipal:

a. Los 6rganos administrativos del Ayuntamiento de Jaén, inclusive todos los cuerpos y
servicios municipales.

b. Los organismos auténomos municipales

c. Las entidades publicas empresariales vinculadas al Ayuntamiento de Jaén y adheridas
expresamente mediante convenio particular

3. Asimismo, articula las relaciones con los ciudadanos que tengan caracter
juridico-administrativo, y las que se entablen con las demas Administraciones y entidades
publicas cuando actuen como usuarios de los servicios o como interesados en los
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procedimientos en la misma regulados.

4. |gualmente articula las relaciones con los ciudadanos a través de medios electronicos y
presenciales incluidos en SIT-JAEN.

Capitulo Segundo.-La Sede Electrénica de la Administracion Municipal
Articulo 4.-1dentificacion de la sede electrénica.
1. La sede electrénica de la Administracion Municipal estara identificada en la disposicion de
creacion. Esta sede es Unica para los servicios y las entidades municipales relacionados en
articulo 3 y se ajustara a las determinaciones del Esquema Nacional de Interoperabilidad y
del Esquema Nacional de Seguridad en cuanto a las medidas y procedimientos de
seguridad, disponibilidad e integridad de las operaciones, en ellos establecidos.
2. La publicacién en la sede electrénica y conlleva la responsabilidad de los servicios
competentes respecto de la integridad, veracidad y actualizacién de los de servicios y
transacciones y respetara los derechos ciudadanos y principios generales regulados en la
presente Ordenanza.
3. La sede electrénica concretara los contenidos minimos regulados en el articulo 6, y se
creara por Decreto de la Alcaldia-Presidencia, segun lo dispuesto en la Disposicion
Adicional Primera, que contendra al menos la siguiente informacion:
a) Objeto y Ambito de Aplicacion
b) Identificacion de la Sede Electrénica

c) Contenidos y servicios ofrecidos, con remision a los indicados en esta ordenanza

d) Los requisitos y condiciones de funcionamiento, con remisiéon al régimen de
funcionamiento de esta Ordenanza.

e) El érgano responsable de la gestion.

f) El/los 6rgano/os responsable/es de aprobacion y modificacion de solicitudes, escritos y
documentos normalizados de cada procedimiento.

Articulo 5.-Identificacion del Sistema de Relaciones con el Ciudadano SIT-JAEN.
1. El Sistema de relaciones con el ciudadano denominado SIT-Jaén es:

a) El conjunto de procedimientos de funcionamiento interno destinados a la recopilacién,
clasificacién, formateo y almacenamiento de informacion

b) El conjunto de procedimientos de funcionamiento interno destinados a ofrecer al
ciudadano servicios de informacién y tramitacion multicanal, en especial de forma telematica

2. SIT-JAEN ofrece sus servicios al ciudadano a través de los siguientes canales, que
estaran publicados en la Sede Electrénica:
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a. Teleféonicamente a través del nim. de teléfono 010 dentro del término municipal del Jaén,
0 num. alternativo que se ponga a disposicion para acceso desde fuera de este termino
municipal. Estos teléfonos son uUnicos para los servicios y las entidades municipales
relacionados en el articulo 3.

b. Presencialmente a través de cualquier punto identificado como SIT-JAEN

c. Electronicamente en la pagina Web municipal y otras Webs particulares de la
Administracién Electrénica Municipal, ademas de los sistemas establecidos de relaciones a
través de las Redes Sociales.

d. Sistemas de Mensajeria SMS, boletines electronicos, etc.

3. La publicacidn y prestacién de servicios de informacion a través de SIT-JAEN conlleva la
responsabilidad de los servicios competentes respecto, veracidad y actualizacion de los de
servicios y transacciones y respetara los derechos ciudadanos y principios generales
regulados en la presente Ordenanza.

Articulo 6.-Contenido minimo de la sede electrénica.

La sede electrénica tendra los contenidos minimos siguientes:

1.-La identificacion de la sede.

2.-Los canales de acceso a la sede y los medios electrénicos utilizables por los/as
ciudadanos/as.

3.-La identificacion de los 6rganos responsables de la gestion de los servicios insertos en la
misma.

4.-La identificacion de los 6rganos responsables de la informacion existente en la sede.
5.-La informacion necesaria para la correcta utilizacion de la sede, incluyendo el mapa de la
misma, con especificacion de la estructura de navegacion y las distintas secciones
disponibles, asi como la relacionada con propiedad intelectual.

6.-La relacion de sistemas de firma electrénica autorizados.

7.-El sistema de verificacién de los certificados de la sede, que estara accesible de forma
directa y gratuita.

8.-Los sistemas de pago telematico aceptados
9.-El sistema de verificacion de documentos electrénicos expedidos

10.-Los procedimientos electrénicos implantados en la sede electrénica y las diferentes
opciones de tramitacién electrdnica, presencial y/o telefénica.

11.-Los formularios de solicitudes, escritos y comunicaciones electronicas que pueden
dirigirse a la Administracion Municipal.
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12.-El sistema de consulta de expedientes de la Oficina Virtual.
13.-El formulario de sugerencias y quejas para cursar reclamaciones sobre los servicios
incluidos en la sede y sobre la informacidon suministrada en linea en cualquier sitio Web de

la Administracion Municipal.

14.-El sistema de consulta y tramitacion administrativa mediante representantes y los
diferentes grados de representatividad.

15.-El Registro Electronico, relacion de solicitudes aceptadas y normativa reguladora.

16.-El Tablon de Edictos de la Administracion Electronica Municipal.

17.-Dia y Hora oficiales, asi como calendario de dias inhabiles.

18.-La carta de servicios de la sede electrénica y SIT-JAEN, incluira la relacion de servicios
electronicos y los compromisos de calidad asumidos en tiempo, formas y atencion

ciudadana sobre los mismos

19.-La relaciéon de convenios firmados con otras Administraciones Publicas en base a la
Disposicion Adicional Cuarta de esta Ordenanza.

20.-La relacién de ficheros con datos de caracter personal e identificacion del 6rgano
administrativo para el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y
Oposicion

Articulo 7.-Servicios e informacion minimos del Servicio SIT-JAEN.

1. Servicios de informacion general que no requieren identificacion. Seran los contenidos
existentes en la Sede Electrénica, asi como aquellos existentes en cualquier sitio Web de la
Administracién Municipal. Esto contenidos incluiran, al menos, los siguientes:

a. Directorio: direcciones y teléfonos de dependencias municipales

b. Agenda de eventos

c. Informacion de caracter general de la Administracion Electrénica Municipal.

d. Informacién sobre el organigrama del ayuntamiento, funciones, dependencias, etc.

e. Recursos Municipales en el ambito de sus competencias: deportivas, sociales, etc.

f. Relacion de procedimientos, con descripcion de: unidad responsable, canales disponibles,
descripcion del procedimiento, criterios de calidad

2. Servicios que requieren identificacion. Aquellos que, en funcion de la capacidad
organizativa y disponibilidad de recursos, los érganos responsables de los mismos

entiendan que se pueden prestar a través de este canal.

3. Los servicios ofrecidos a través de los canales SIT-JAEN, tanto anénimos como
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identificados, estaran publicitados en la Carta de Servicios correspondiente en la sede
electronica.

Capitulo Tercero.-Derechos Ciudadanos y Principios de Funcionamiento de la
Administracion Electronica Municipal

Articulo 8.-Garantias generales.

1. Los datos de caracter personal que se recaben de los/as ciudadanos/as, solamente
podran formar parte de ficheros o tratamientos destinados al ejercicio de las competencias
municipales, con estricto cumplimiento de las garantias y principios establecidos en la
legislacion sobre proteccion de datos y en el Documento Municipal de Seguridad.

2. Los datos de caracter personal que se obtengan por el solo hecho de que los/as
ciudadanos/as realicen consultas o sugerencias o requieran informacién a través de redes
abiertas de telecomunicacién, se guardaran para responder a la consulta y analizar los
errores y sugerencias comunicados, con objeto de ofrecer un mejor servicio o facilitar la
informacion solicitada. Para estos usos, la recogida de datos se sustentara en el acuerdo
voluntario de los interesados.

3. Para oftros fines, distintos de los referidos en los apartados anteriores, es preciso obtener
la autorizacién expresa y revocable del interesado.

Articulo 9.-Acreditacion de la identidad

1. La acreditacion de identidad sera valida para cualquier servicio disponible en Sede
Electrénica que la requiera (servicios no anénimos). Como minimo sera necesaria para el
acceso a la oficina virtual, registro electronico y registros auxiliares.

2. La identificacion del ciudadano y la firma de los datos y documentos aportados se
realizara mediante la utilizaciéon del documento nacional de identidad electrénico o
cualquiera de los certificados electrénicos reconocidos y admitidos por Excmo.
Ayuntamiento de Jaén, que figuraran en Sede Electronica.

3. La sede electronica del Excmo. Ayuntamiento de Jaén informaréa sobre los sistemas de
representacion y de autenticacion y firma utilizables para la presentacion de escritos ante el
registro electronico a través de sus aplicaciones gestoras, con especificacion, en su caso,
de los servicios, procedimientos y tramites a los que sean de aplicacion.

4. La acreditacion de identidad para los servicios de SIT-JAEN que lo requieran se realizara
mediante el uso de usuarios/contrasefias entregadas de forma que se garantice la
seguridad de las mismas, y se emplearan los medios técnicos necesarios para garantizar la
trazabilidad de los accesos y tramites realizados.

Articulo 10.-Principios de la Administracion Electronica y SIT-JAEN.

Los principios que rigen la prestacion de servicios a través de la sede electrénica de la
Administracion Municipal y de SIT-JAEN son los de simplificacion administrativa,
simplificacion de la relacion del ciudadano en su relacién con la Administraciéon Local,
multicanalidad en el sistema de relaciones con el ciudadano, agilizacién de los tramites,
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garantia de accesibilidad para personas con discapacidad y de la tercera edad, asi como los
de menor coste, neutralidad tecnoldgica, libre acceso, confidencialidad, y de seguridad y
autenticidad en orden a la identificacion de las partes y el objeto de la comunicacién.

Articulo 11.-Derechos de los ciudadanos en el marco de la Administracion Electrénica y
SIT-JAEN.

1. En el acceso a la Administraciéon Electréonica y SIT-JAEN, los ciudadanos tienen los
siguientes derechos:

a. A elegir y a utilizar, entre los sistemas de firma electrénica admitidos en la sede
electrénica municipal, el mas adecuado a sus necesidades para relacionarse con la
Administracién Municipal.

b. A no aportar datos y documentos que obren en poder de la Administracion Municipal, que
aplicara medios electrénicos para recabar dicha informacion.

c. A otorgar su consentimiento a la Administracién Municipal para que por ésta puedan
recabarse datos de caracter personal obrantes en otra Administracién, en los términos
establecidos en la normativa de Administracion Electrénica y de proteccién de datos de
caracter personal, asi como en los convenios que al efecto se suscriban. La autorizacién se
otorgara de forma especifica e individualizada para cada procedimiento concreto, sin que
implique un consentimiento general referido a todos los procedimientos que se tramiten en
relacion con el interesado y podra emitirse y recabarse por medios electronicos.

d. A la igualdad en el acceso electrénico y SIT-JAEN a los servicios de la Administracién
Municipal y a la garantia de accesibilidad para personas con discapacidad y de la Tercera
Edad, con arreglo, en todo caso, a lo establecido en cada momento por la normativa
sectorial vigente.

e. A la supresion del papel, en la medida en que los servicios de tramitacion telematica lo
permitan, en sus relaciones con la Administracion Municipal.

f. A conocer por medios electrénicos y los alternativos ofrecidos por SIT-JAEN el estado de
tramitacion de los procedimientos en los que sean interesados, salvo en los supuestos en
que la normativa de aplicacion establezca restricciones al acceso a la informacién sobre

aquéllos.

g. A obtener copias electrénicas de los documentos electronicos que formen parte de
procedimientos en los que tengan la condicion de interesados.

h. A la conservacion en formato electréonico por la Administracion Municipal de los
documentos electrénicos que formen parte de un expediente.

i. A la garantia de la seguridad y confidencialidad de los datos que figuren en los ficheros,
sistemas y aplicaciones de la Administracion Municipal.

j- A la calidad de los servicios publicos prestados por medios electronicos y SIT-JAEN.

k. A elegir la tecnologia de acceso, dentro de las posibles ofrecidas por la Administracion
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Municipal, en cuanto a sistema operativo y navegador.

2. En particular, los/as ciudadanos/as tienen derecho a obtener la siguiente informacion a
través de medios electrénicos y Servicio SIT-JAEN:

a. Los procedimientos y tramites necesarios para acceder, en condiciones de igualdad, a los
servicios municipales, asi como para participar en o beneficiarse de los mismos.

b. Los datos de las autoridades y 6rganos responsables de la prestacion de dichos servicios,
las asociaciones y organizaciones relacionados con aquellos y las vias de recurso en caso
de litigio.

Articulo 12.-Requisitos del sistema.

1. Son requisitos de acceso de los/as ciudadanos/as a los servicios de la Administracion
Electrénica y/o SIT-JAEN, los siguientes:

a. Que el acceso se efectie mediante los soportes y las aplicaciones informaticas
disponibles en la sede electrénica, en las condiciones que en cada caso se establezcan.

A tal fin, la sede electronica de la Administracion Municipal contendra informacion suficiente
sobre el hardware y el software requeridos y facilitara su descarga y uso por los/as
ciudadanos/as.

b. La compatibilidad técnica de los medios, aplicaciones y soportes utilizados con los de la
propia sede electrénica de la Administracion Municipal.

c. El cumplimiento de las medidas de seguridad implantadas en la sede para evitar la
interceptacion de las comunicaciones y la alteracion de los contenidos, asi como los
accesos no autorizados.

2. La tramitacion de procedimientos administrativos a través de la sede electrénica exigira,
en la medida en que lo permita el desarrollo organizativo de la Administracién Municipal:

a. Que el procedimiento haya sido digitalizado y organizado para su tramitacion teleméatica e
incorpore el foliado electronico.

b. Que se garantice la autenticidad e integridad del documento mediante Certificado de
firma del personal, en todo caso, o cédigo seguro de verificacion vinculado al érgano o
empleado publico firmante del documento o sello electrénico, en la forma que se determine
en la sede electronica.

c. Que se identifique fidedignamente al autor o destinatario de la comunicacioén y el no
repudio de lo comunicado, mediante firma electrénica avanzada basada en un certificado
reconocido, DNI electrénico, clave o claves concertadas inscritas en un registro de usuarios
del servicio correspondiente o por aportacion de informacién conocida por ambas partes
-Administracion Municipal y ciudadano/a - en la forma que se determine en la sede
electronica.

d. Que la transmision se efectie en sede electronica.
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e. Que exista constancia de la transmisién y recepcion de la comunicacién, a través del
Registro Electrénico constituido.

f. Que la transmision se realice mediante notificacién telemética y/o una cuenta segura de
correo electronico.

3. La tramitacién completa parcial de procedimientos administrativos a través de SIT-JAEN
exigira, en la medida en que lo permita el desarrollo organizativo de la Administracion
Municipal:

a. Que el procedimiento haya sido organizado para su tramitacion teleméatica y/o a través de
SIT-JAEN.

b. Que se garantice la autenticidad e integridad del tramite administrativo.

c. Que se identifique fidedignamente al autor o destinatario de la comunicacion y el no
repudio de lo comunicado, mediante procedimiento que sera descrito en la Sede Electronica.
El sistema de verificacion de identidad podra ser establecido a través de clave o claves
concertadas inscritas en un registro de usuarios del servicio correspondiente o por
aportacién de informacién conocida por ambas partes -Administracion Municipal y
ciudadano/a - en la forma que se determine en la sede electrénica.

d. Que exista constancia de la transmisién y recepcién de la comunicacion, a través del
medio de prueba aceptado y aprobado, asi como de su contenido

Capitulo Cuarto.-Documentos Electrénicos, Copias Electrénicas, Foliado y Archivo de los
Documentos Electrénicos

Articulo 13.-Sistemas de comprobacién, trascripcion, foliado y archivo de los documentos y
copias electrénicos.

1. La tramitacion de los procedimientos de la Administracion Municipal se realizara de forma
electronica, salvo en los tramites y actuaciones que, por su naturaleza, no permitan la
cumplimentacion telematica, en cuyo caso se dejara constancia de los mismos en el
expediente electrénico.

2. A los efectos de garantizar la autenticidad y la integridad del contenido, los sistemas de
verificacién de documentos electréonicos de la sede electrénica de la Administracién
Municipal se aplicaran independientemente del soporte y formato electrénico de los mismos.

Articulo 14.-Documentos electrénicos.

1. Es documento electronico de la Administracion Municipal el que, conteniendo informacion
de cualquier naturaleza, haya sido validamente emitido por los 6rganos de la Administracion
Municipal en formatos similares a ISO 19005 (PDF/A), PNG o JPEG2000 (publicados en
Sede Electrénica), permitiendo, tanto el archivo electrénico de la informacion que contiene
como su individualizacién para ser incorporado a un expediente electronico.

2. Ademas de los requisitos sefialados en el apartado anterior, el documento electrénico de
la Administraciéon Municipal incorporara una o varias firmas electronicas de las reguladas en
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la presente ordenanza, un sello electrénico o un cédigo seguro de verificacién y tendra
asociada una de las siguientes referencias temporales:

a. Un sello de tiempo facilitado por un prestador de servicios de certificacion en los casos
que establezcan las normas reguladoras.

b. Una marca de tiempo en los restantes.

3. Es documento electrénico del interesado el emitido por el mismo mediante uno de los
sistemas de firma electrénica, regulados en la presente ordenanza y descritos en sede
electronica, siempre que el original se encuentre en poder de la Administracién Municipal en
formato electrénico y pueda efectuarse por ésta su cotejo. En otro caso, excepcionalmente,
la validez del documento quedara condicionada a la exhibicién del original, a requerimiento
de la Administracion.

La autorizacion del tratamiento de los datos de caracter personal por la Administracion
Municipal para este fin se entendera implicita en la solicitud cursada por el ciudadano.

4. Los documentos electronicos que deban incorporarse a los procedimientos electrénicos
deberan tener asociados los metadatos necesarios para garantizar su disponibilidad, acceso,
conservacion e interoperabilidad; en todo caso, éstos seran los minimos obligatorios que se
especifiquen en el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

5. La asociacion de metadatos a los documentos electrénicos serd realizada por el Servicio
de Informatica de la Administracidon Municipal o el propio servicio competente a través de los
sistemas informaticos habilitados a tales efectos.

6. Los metadatos asociados a un documento electrénico no podran ser modificados, salvo
para subsanar errores u omisiones de los inicialmente asignados o cuando su actualizacién
haya sido dispuesta por el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

Articulo 15.-Copias electrénicas.

1. La copia por la Administracién Municipal en soporte papel de documentos electrénicos
tendra la consideracion de auténtica, con la eficacia juridica del documento electrénico
original, siempre que incluya un codigo seguro de verificacidon generado electrénicamente
que permita contrastar su autenticidad.

2. El vertido por la Administracion Municipal a soporte electrénico de documentos originales
en soporte papel tendra la consideracion de copia electronica auténtica cuando cumpla los
requisitos siguientes:

a. Que el documento copiado sea un original o copia auténtica.
b. Que la copia electrénica sea autorizada con una o varias firmas electrénicas de las
reguladas en la presente ordenanza, y sefialadas en la sede electrénica de la

Administracion Municipal.

c. Que se efectie mediante la imagen codificada, fiel e integra del documento, conforme a
los requisitos establecidos en el articulo 13.1 y las determinaciones del Esquema Nacional
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de Interoperabilidad.

d. Que la copia incorpore los metadatos asociados regulados en los articulos 14.4 a 14.6,
que incluyan su caracter de copia.

e. Que la copia sea realizada por persona expresamente habilitada o mediante procesos
automatizados de sello electrénico o cédigo seguro de verificacion.

3. La expedicioén por la Administracién Municipal de copias electrénicas de documentos
aportados por los interesados debera hacerse tras cotejar el documento con el archivado
electrénicamente o, excepcionalmente, de no existir éste, requiriendo al interesado la
exhibicion del documento original. La aportacién del documento implica la autorizacion para
acceder y tratar la informacion en el mismo contenida. En todo caso, los documentos
aportados por los interesados en formato electrénico deberan cumplir los requisitos de
imagen electronica aprobados por el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

4. En la expedicion de copias digitalizadas se preservara la confidencialidad de aquellos
datos que no afecten al interesado.

5. La copia digital sera firmada electronicamente por persona habilitada y tendra el caracter
de copia compulsada o cotejada.

Articulo 16.-Foliado electronico.

Un documento electrénico puede formar parte de distintos procedimientos electrénicos. Por
lo que es preceptivo que los procedimientos tengan foliado electrénico, que permita la
recuperacion de los documentos electronicos y su incorporacién a otros procedimientos
electrénicos, conforme a la normativa de desarrollo de la Ley 11/2007, de acceso
electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos.

Articulo 17.-Archivo electrénico.

1. Los documentos electronicos se archivaran en el mismo formato electrénico a partir del
cual se originé el documento o en otro que garantice su autenticidad e integridad asi como
su acceso desde diferentes aplicaciones, en la forma y con los requisitos que se
establezcan en la normativa de desarrollo de la Ley 11/2007.

2. El acceso a los documentos de archivo electronico asegurara la identificacion de los
usuarios y su registro de accesos, asi como el cumplimiento de las garantias previstas en la
legislacion de proteccion de datos.

3. La conservacioén de los documentos electrénicos de la Administracion Municipal sera
indefinida.

4. Los documentos originales y las copias auténticas en papel o cualquier otro soporte no
electréonico admitido por la Ley como prueba, de los que se hayan generado copias
electrénicas auténticas, podran destruirse en los términos y condiciones que se determinen
en las correspondientes resoluciones, si se cumplen los siguientes requisitos:

a) La destruccion requerira informe motivado del érgano responsable del procedimiento o,
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en su caso, del responsable de la custodia de los documentos, previo al oportuno
expediente de eliminacidn, en cuya resolucion se determinara la naturaleza especifica de
los documentos susceptibles de destruccion, los procedimientos administrativos afectados,
las condiciones y garantias del proceso de destruccion, y las personas u érganos
responsables del proceso.

b) Que no se trate de documentos con valor histérico, artistico o de otro caracter relevante
que aconseje su conservacion y proteccion, o en el que figuren firmas u otras expresiones
manuscritas o mecanicas que confieran al documento un valor especial.

c) Se debera incorporar al expediente un analisis de los riesgos relativos al supuesto de
destruccién de que se trate, con mencién explicita de las garantias de conservacion de las
copias electronicas y del cumplimiento de las condiciones de seguridad que, en relacion con
la conservacion y archivo de los documentos electronicos, establezca el Esquema Nacional
de Seguridad.

Capitulo Quinto.-Validez y Eficacia de los Procedimientos Electrénicos y SIT-JAEN
Articulo 18.-Procedimientos electrénicos.

1. Los procedimientos electronicos implantados en la sede electrénica de la Administracion
Municipal y SIT-JAEN, gozaran de plena validez y eficacia juridica, conforme a lo
establecido en el articulo 45.5 de la Ley 30/1992, de RJPAC.

2. La tramitacién de los procedimientos de la Administracion Municipal se realizara de forma
electrénica, en la medida de las posibilidades técnicas disponibles en ese momento, salvo
en los tramites y actuaciones que, por su naturaleza, no permitan la cumplimentacion
telematica, en cuyo caso se dejara constancia de los mismos en el expediente electrénico.

3. Para la iniciacion del procedimiento electrénico, el interesado debera utilizar uno de los
sistemas de firma electronica establecidos en la sede electrénica, y los formularios
digitalizados de solicitud disponibles en la misma. Estos modelos seran accesibles sin otras
restricciones tecnoldgicas que las estrictamente derivadas de la utilizacion de estandares
abiertos o de uso generalizado por la ciudadania.

4. Las aplicaciones y sistemas de informacion utilizados para la instruccién por medios
electronicos de los procedimientos garantizaran el control de los tiempos y plazos, la
identificacion de los 6rganos responsables, la tramitacion ordenada de los expedientes, la
simplificacion y la publicidad de los procedimientos.

5. Cuando se utilicen medios electronicos para la participaciéon de los interesados en la
instruccion del procedimiento a los efectos del ejercicio de su derecho a presentar
alegaciones en cualquier momento anterior a la propuesta de resolucion o en la practica del
tramite de audiencia, cuando proceda, se emplearan los medios de notificacién y
comunicacién electrénicos.

6. Los documentos electrénicos transmitidos por la Intranet entre los usuarios del Sistema
de Informacién Municipal, seran validos en cuanto a la autenticacion del documento y la
identificacion de los emisores y receptores, siempre que cumplan las medidas y garantias
de la Normativa Interna de Seguridad.
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7. Las comunicaciones con los érganos y unidades de otras Administraciones a efectos de
emision y recepciéon de informes u otras actuaciones, deberan cumplir los requisitos de
autenticidad, seguridad, integridad y conservacion del articulo 8.2.

Articulo 19.-Procedimientos de SIT-JAEN.

La tramitacion de los procedimientos, o tramites de éstos, de la Administracion Municipal se
realizara a través del Servicio SIT-JAEN, en la medida en que la unidad responsable del
procedimiento estime que es susceptible de prestarse a través de este canal y de las
posibilidades técnicas disponibles en ese momento.

Articulo 20.-Terminacion de los procedimientos por medios electronicos.

1. La resolucién de los procedimientos electrénicos requiere la aplicacion de los sistemas de
acreditacion de firma electrénica regulados en el articulo 9.2 y determinados en la sede
electronica, garantizando la identidad del érgano competente. La resolucion debera reunir
los requisitos de los documentos electronicos del articulo 14.

2. Podran adoptarse y notificarse resoluciones de forma automatizada en aquellos
procedimientos en los que asi esté previsto en la sede electrdnica.

Capitulo Sexto.-La Oficina Virtual
Articulo 21.-Objeto y contenido.

1. La Oficina Virtual de la sede electrénica es el medio virtual de comunicaciéon personal con
la Administracién Municipal. El acceso a la Oficina Virtual se efectuara autenticando la
personalidad por medio del DNI electrénico o de alguno de los sistemas de firma electrénica
del articulo 9.2, reconocidos en la sede electronica.

2. El Servicio SIT-JAEN es el medio telefénico y/o telematico de comunicaciéon anénimo o
personal con la Administracién Municipal. El acceso anénimo permitira acceder a aquella
informacién y servicios definidos como tales en la Carta de Servicios. El acceso identificado
se efectuara utilizando el sistema de acreditacion establecido en el articulo 9.4 y publicados
en sede electrénica.

3. A través de la Oficina Virtual y SIT-JAEN las personas fisicas, asi como sus
representantes registrados, titulares de intereses legitimos en las actuaciones de la

Administracion Municipal, podran utilizar sistemas y procesos telematicos para:

a) Acceder a la informacion particular de esa persona, registrada en las bases de datos de
la Administraciéon Municipal.

b) Acceder de forma personalizada o andénima a informacién de caracter general de la
misma.

c) Realizar operaciones y/o tramites administrativos de los servicios que progresivamente la
Administracién Municipal vayan incorporando a la Oficina Virtual.

4. Mediante el procedimiento de alta en la Oficina Virtual y/o SIT-JAEN, la persona usuaria
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acepta de forma expresa, plena y sin reservas, el contenido de todas y cada una de las
normas y condiciones de uso publicadas en la sede electrénica en el momento del acceso.

Articulo 22.-Acceso de los interesados a la informacion sobre el estado de tramitacion.

1. A través de la Oficina Virtual y SIT-JAEN, el 6rgano que tramita el procedimiento pondra a
disposicidon de la persona interesada la informacién sobre el mismo, salvo que la normativa
aplicable o la definicién del procedimiento, establezca restricciones a dicha informacion.

2. La informacion sobre el estado de tramitacion del procedimiento comprendera la relacion
de los actos de tramite realizados, su contenido, la fecha en la que fueron dictados, la fase
en la que se encuentra el procedimiento y el érgano o unidad responsable.

Capitulo Séptimo.-El Tablén de Anuncios o Edictos de la Administracion Municipal
Articulo 23.-Publicacién en el Tablén de Anuncios o Edictos de la Administracion Municipal.

1. En el tablon de Edictos de la Administracion Electrénica Municipal se insertaran, de forma
complementaria, los anuncios de las resoluciones, actos y acuerdos de la Administracién
Municipal que, por disposicién legal o reglamentaria, deban publicarse, potestativa o
preceptivamente, en los boletines oficiales y/o en el Tablén de Edictos de la Casa
Consistorial. La publicacién en el Tablon de Edictos electrénico sera simultanea a la de
éstos.

2. Podra ser sustituido el tabén de anuncios o edictos fisico por el ubicado en sede
electronica de forma total o parcial en aquellas publicaciones que se regulen mediante
disposicion legal (Articulo 12 LAESP)

Capitulo Octavo.-Documentos de Ingreso Telematico
Articulo 24.-Sistemas telematicos de pago.

1. La Administracién Municipal habilitard en sede electrénica sistemas electrénicos que
permitan el ingreso de tributos, multas, recargos u otras cantidades debidas a ella, mediante
cargo en cuenta o tarjetas bancarias.

Dichos sistemas arbitraran procedimientos de comprobacion de identidad del mandante de
la orden de pago, mediante los procedimientos establecidos en segun el articulo 9, asi como
de custodia de la informacion relativa al no repudio de la orden de pago.

2. Los sistemas habilitados segun apartados anteriores emitiran el correspondiente impreso
justificativo del pago.

3. El 6rgano competente en materia de cobros y pagos es la Tesoreria Municipal, que
decidira el sistema de pago a emplear, bien a través de convenio Red.es, pasarelas de pago
con entidades financiera o cualquier otra que estime oportuna con arreglo a la legislacién
vigente.

4. Se publicaran en Sede Electronica los sistemas de pago disponibles
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5. Sera responsabilidad del Servicio de Informatica su implantaciéon técnica y posterior
mantenimiento del sistema o sistemas seleccionados.

Capitulo Noveno.-Contratacion Administrativa Electronica
Articulo 25.-Perfil del contratante.

1. De conformidad con la normativa de contratacién del sector publico y las determinaciones
de la sede electronica de la Administracion Municipal, el sitio del perfil del contratante,
permitira la conexién, mediante enlaces, a los perfiles de las entidades y organismos que la
integran.

2. El perfil de contratante ofrecera la informacién indicada en la Ley 11/2007, y lo indicado
en el Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico, articulo 53
Capitulo Décimo.-Registros de la Administracion Electronica Municipal
Seccién Primera: Régimen de funcionamiento

Articulo 26.-Ambito.

Cualquier registro electrénico creado por la Administracion Electronica Municipal (articulo 3),
en el ambito de esta ordenanza observara el presente régimen de funcionamiento.

Articulo 27.-Procedimiento.

1. Para el ejercicio efectivo de los derechos reconocidos en la Ley 11/2007, de 22 de junio,
de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos, el Registro Electrénico
anotara los documentos electrénicos normalizados que se presenten o emitan a través de
redes abiertas de telecomunicacion, todos los dias del afio durante las veinticuatro horas.

2. La recepcion de documentos electrénicos en se producirad automaticamente.

3. Los asientos practicados especificaran, para cada documento electrénico, un nimero de
referencia, el asunto al que se refiere, la fecha de recepcién del documento, el epigrafe
expresivo de la naturaleza, persona, entidad u érgano administrativo al que se dirige, hora
de presentacion y una descripcion sucinta del asunto.

4. El Registro Electronico generara copia autenticada del documento registrado, con
indicacion de fecha y hora y numero de entrada o salida.

5. La fecha de entrada o salida de los documentos electronicos en el registro se acreditara
mediante un servicio de consignacion electronica de fecha y hora.

Articulo 28.-Resguardo acreditativo de la presentacion.
Mediante uno de los sistemas de firma del articulo 9.2, el registro emitira automaticamente

un recibo acreditativo de la recepcion del documento electrénico presentado por el
interesado, en el que se dara constancia del asiento de entrada asignado, de los
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documentos anexos al principal, de la fecha y hora de presentacion, del plazo maximo
establecido normativamente para la resolucién y notificacién del procedimiento y de los
efectos del silencio administrativo, cuando sea automaticamente determinable. Dicho
justificante se hara llegar de forma inmediata al destinatario a la direccion electrénica que
éste haya indicado.

Articulo 29.-Voluntariedad de la presentacion electrénica.

La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones por medio del registro electrénico
tendra caracter voluntario, salvo lo previsto en el articulo 27.6 de la Ley 11/2007, de 22 de
junio, siendo alternativa a la presentacion en los lugares sefialados en el articulo 38.4 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

Articulo 30.-Calendario, fecha y hora oficial y computo de plazos.

1. Los registros del ambito de esta ordenanza registro electronico permitiran la presentacion
de solicitudes, escritos y comunicaciones durante las veinticuatro horas de todos los dias
del afio, sin perjuicio de las interrupciones previstas en el articulo 30.2 del Real Decreto
1671/2009 cuando concurran razones justificadas de mantenimiento técnico u operativo, de
las que se informara en el propio registro y en la sede electronica.

2. El computo de plazos se realizara conforme a lo dispuesto en el articulo 26, apartados 3,
4y 5 delaLey 11/2007. A estos efectos el registro se regira por la fecha y la hora oficial
espafiola, correspondiente a la Peninsula, Ceuta, Melilla y el archipiélago balear. Ello sera
igualmente aplicable a quienes accedan al registro electrénico desde cualquier territorio con
horario diferente al citado horario oficial.

3. La fecha y hora oficial sera la que conste como fecha y hora de la transaccién en el
registro electrénico y se sincronizara segun lo dispuesto en el articulo 15 del Real Decreto
4/2010, de 8 de enero, por el que se aprueba el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

4. La sede electrénica mostrara en lugar visible el calendario de dias inhabiles asi como la
fecha y hora oficial.

5. A efectos del computo de los términos y plazos, se entendera que la recepcion de
documentos electrénicos en un dia inhabil surtira efectos el primer dia habil siguiente,
siendo ésta la fecha en la que el documento ha tenido entrada en el registro del érgano
competente para su tramitacion.

6. En los supuestos de inoperatividad temporal de la sede electronica o del Registro
Electrénico por averia técnica no imputable al interesado, se incrementara el computo de los
plazos correspondientes por el tiempo de interrupcion del servicio. A estos efectos, se dara
publicidad general en la sede electronica de los periodos de interrupcion temporal del
servicio, una vez restablecido éste. De establecerse un redireccionamiento que permita
utilizar otro Registro Electronico, no seran de aplicacién las citadas prevenciones.

Articulo 31.-Registros Auxiliares y de Organismos auténomos.

1. Se podran crear registros parciales de cada Area o Servicio dependientes del Registro
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General de Entrada y Salida de Documentos, asi como los de los organismos y entidades
pertenecientes a la Administracion Electrénica Municipal (Articulo 3).

2. Excepcionalmente se podran crear otros Registros Telematicos Auxiliares destinados a la
recepcion o remision de solicitudes, escritos y comunicaciones relativos a tramites,
procedimientos o servicios concretos cuya especificidad asi lo justifique.

3. Los registros parciales de cada Area o Servicio dependientes del Registro General de
Entrada y Salida de Documentos, asi como los de los organismos y entidades sujetos al
presente reglamento, adaptaran su estructura, funcionamiento y contenido al del Registro
Electrénico, con el que estaran interconectados al objeto de intercambiar los documentos

electronicos que se produzcan.

4 .Los requisitos de creacién de cada uno de estos registros son los mismos que los
descritos en el presente reglamento para el registro electrénico.

Articulo 32.-Requisitos de creacion del Registro Electrénico.

1. Por Decreto de Alcaldia publicado en el BOP se ordenara la constitucién del Registro
Electrénico, asi como la de aquellos registros auxiliares dependientes del mismo.

2. Resolucion del érgano administrativo competente en el caso de Organismos Auténomos.
3. La resolucién de creacion del Registro Electréonico, en cualquier caso, regulara:
a) Ambito de Aplicacién.

b) Los requisitos y condiciones de funcionamiento, con remisiéon al régimen de
funcionamiento de esta Ordenanza.

c) El érgano responsable de la gestion.

d) La fecha y hora oficiales, asi como el calendario de dias inhabiles. La sincronizacién de la
fecha y la hora del servicio se realizaran con el Real Instituto y Observatorio de la Armada,
de conformidad con lo previsto sobre la hora legal en el Real Decreto 1308/1992, de 23 de

octubre.

e) El/los érgano/os responsable/es de aprobacion y modificacidon de solicitudes, escritos y
documentos normalizados de cada procedimiento.

f) Los documentos admisibles o referencia a la Sede Electronica en la que se mantendra
relaciéon actualizada de éstos.

g) Los medios de presentacion de la documentacion complementaria.
Seccién Sequnda: Registro Electrénico de Apoderamientos
Articulo 33.-Registro Electronico de Apoderamientos.

1. El Registro Electronico de Apoderamientos es una aplicacion del Sistema de Informacion
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Municipal, para la inscripcion de las personas fisicas o juridicas que actuen como
representantes mediante apoderamiento telematico de terceros.

2. La habilitacién general o especial de persona fisica o juridica para representacién de
terceros en la sede electronica de la Administracion Municipal, requiere que los habilitados

figuren en el Registro Electronico de Apoderamientos.

3. El Registro sera accesible a modo de consulta para los demas servicios de la
Administracion Municipal.

4. La creacién del Registro de Apoderamientos se efectuara por Decreto de Alcaldia
publicado en el BOP.

5. La resolucién de creacién del Registro de Apoderamiento regulara:

a) Los requisitos y condiciones de funcionamiento, con remisiéon al régimen de
funcionamiento de esta Ordenanza.

b) El 6rgano responsable de la gestion.

c) El/los 6rgano/os responsable/es de aprobacidén y modificacion de solicitudes, escritos y
documentos normalizados de cada procedimiento.

d) El régimen de otorgamiento de los apoderamientos, sus formas de acreditacién, el ambito
de aplicacién y el procedimiento de revocacién de los poderes.

e) Los tramites y actuaciones para los que sera valida la representacion.
f) Los medios de presentacion de la documentacion.

Seccibén Tercera: Registro de Notificaciones Electrénicas
Articulo 34.-Direcciones para Notificaciones Electrénicas.

1. Las direcciones electronicas sefialadas por los ciudadanos para las notificaciones y
comunicaciones de la Administracion Municipal, estaran siempre actualizadas en un
Registro de Notificaciones Electronicas, dependiente de la Secretaria General.

2. Bajo la responsabilidad de la Secretaria General, y en la medida en que lo permita el
desarrollo de la organizacién de la Administracion Municipal, existird un sistema de direccién
electrénica habilitada para la practica de las notificaciones que quedara a disposicion de
todos los 6rganos y organismos de la Administracion Municipal.

Los ciudadanos podran solicitar la apertura de esta direccién electronica, que tendra
vigencia indefinida, excepto en los supuestos en que se solicite su revocacion por el titular,
por fallecimiento de la persona fisica o extinciéon de la personalidad juridica, que una
resolucion administrativa o judicial asi lo ordene, supuesto en el cual se inhabilitara ésta
direccion electronica, comunicandose asi al interesado.

3. Cuando se establezca la practica de notificaciones electrénicas con caracter obligatorio,
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segun lo dispuesto en el articulo 35.8 y 35.14, la direccion electronica habilitada a que se
refiere el apartado anterior podra ser asignada de oficio y podra tener vigencia indefinida.
Respecto del resto de direcciones electréonicas habilitadas dicho régimen se establecera
segun lo prevenido en el apartado 5 del presente articulo.

4. Seran validos los sistemas de notificacion electronica a través de direccién electronica
habilitada siempre que cumplan, al menos, los siguientes requisitos:

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

b) Posibilitar el acceso permanente de los interesados a la direccidon electrénica
correspondiente, a través de una sede electronica o de cualquier otro modo.

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

d) Poseer mecanismos de autenticacion para garantizar la exclusividad de su uso y la
identidad del usuario.

5. El régimen juridico y el procedimiento de creacion del Registro de Notificaciones
Electronicas y de establecimiento de las direcciones electronicas habilitadas seran los
establecidos en los articulos 26 al 32 en lo que le resulte de aplicacion.

Capitulo Décimo Primero.-Notificaciones Electrénicas
Articulo 35.-Notificaciones electrénicas.

1. Para que las notificaciones administrativas puedan llevarse a cabo por medios
electrénicos, sera preciso que el interesado haya sefialado o consentido expresamente
dicho medio de notificacion como preferente mediante la identificacion de una direccién
electrénica al efecto o por comparecencia mediante el acceso a la Oficina Virtual.

2. La manifestacion de ser notificado a una direccion electrénica, o por comparecencia en la
propia Oficina Virtual, podra producirse tanto en el momento de iniciacion del procedimiento
como en cualquier otra fase de tramitacion del mismo.

3. Asimismo, excepto en el supuesto del apartado 8 del presente articulo, el interesado
podra, en cualquier momento, revocar su consentimiento para que las notificaciones dejen
de efectuarse por via electrénica, en cuyo caso debera comunicarlo asi al Registro de
Notificaciones Electrénicas e indicar una nueva direccién donde practicar las notificaciones,
que comenzara a producir efectos respecto de las notificaciones que se efectien a partir del
dia siguiente a su recepcion en el registro del 6rgano competente.

4. Es domicilio preferente para la practica de las notificaciones electrénicas, la direccion
electrénica designada, que tendra vigencia indefinida como direccion vélida a efectos de
notificacion.

5. La notificacion electrénica se entendera practicada a todos los efectos en el momento en
que se produzca el acceso a su contenido, bien por comparecencia en la Oficina Virtual,
bien en la direccion electrénica sefialada, siempre que se genere automaticamente y con
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independencia de la voluntad del destinatario un acuse de recibo que deje constancia de su
recepcion y que se origine en el momento del acceso al contenido de la notificacion.

6. Cuando, existiendo constancia de la recepcién de la notificacién en dicha direccion
electrénica, transcurrieran diez dias naturales sin que el destinatario acceda a su contenido,
se entendera que la notificacién ha sido rechazada, surtiendo los efectos legales
correspondientes.

7. Para que la comparecencia electrénica mediante acceso a la Oficina Virtual produzca los
efectos de notificacion de acuerdo con el articulo 28.5 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, se
requerira que reuna las siguientes condiciones:

a) Con caracter previo al acceso a su contenido, el interesado debera visualizar un aviso del
caracter de notificacion de la actuacion administrativa que tendra dicho acceso.

b) El sistema de informacion correspondiente dejara constancia de dicho acceso con
indicacion de fecha y hora.

8. La notificacién electrénica de actos y resoluciones municipales a personas juridicas o a
colectivos, a la direccion electronica comunicada o publicitada, no requiere del
consentimiento de los mismos cuando asi se acuerde por la Administracion Municipal,
mediante resolucién motivada, en razén de la reconocida solvencia econdémica o capacidad
profesional o técnica de aquellos u otros motivos acreditados. Esta obligacién puede
comprender, en su caso, la practica de notificaciones administrativas por medios
electronicos, asi como la necesaria utilizacién del Registro Electrénico.

9. Si existe la obligacién de comunicacién a través de medios electrénicos y no se utilizan
dichos medios, el 6rgano administrativo competente requerira la correspondiente
subsanacion, advirtiendo que, de no ser atendido el requerimiento, cualquier otra forma de
presentacion no electronica carecera de validez o eficacia.

10. Cuando, como consecuencia de la utilizacion de distintos medios, electrénicos o no
electronicos, se practiquen varias notificaciones de un mismo acto administrativo, se
entenderan producidos todos los efectos juridicos derivados de la notificacién, incluido el
inicio del plazo para la interposicién de los recursos que procedan, a partir de la primera de
las notificaciones correctamente practicada.

Los drganos administrativos podran advertirlo de este modo en el contenido de la propia
notificacion.

11. Se entendera consentida la practica de la notificacion por medios electrénicos respecto
de una determinada actuacion administrativa cuando, tras haber sido realizada por una de
las formas validamente reconocidas para ello, el interesado realice actuaciones que
supongan el conocimiento del contenido y alcance de la resoluciéon o acto objeto de la
notificacion. La notificacion surtira efecto a partir de la fecha en que el interesado realice
dichas actuaciones.

12. En el supuesto previsto en el apartado anterior, el resto de las resoluciones o actos del
procedimiento deberan notificarse por el medio y en la forma que proceda conforme a lo
dispuesto en la Ley 11/2007, de 22 de junio, y esta Ordenanza.
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13. En la medida que lo permita el desarrollo organizativo de la Administracion Municipal y
sus capacidades econdémicas se incorporaran las posibilidades de notificacién electrénica a
los procedimientos.

14. La notificacion electrénica o por comparecencia podra ser obligatoria en aquellos
supuestos cuya regulacién normativa asi lo establezca.

Capitulo Décimo Segundo.-Comunicaciones Electrénicas

Articulo 36.-Obligatoriedad de las comunicaciones electrénicas entre los 6rganos de la
Administraciéon Municipal.

1. En la medida que lo permita el desarrollo organizativo de la Administracién Municipal, los
dérganos que la integran, a tenor del articulo 3 de la Ordenanza y en consonancia con lo
dispuesto en el articulo 18.6 de la misma, deberan utilizar medios electrénicos para
comunicarse entre ellos. Sélo con caracter excepcional se podran utilizar otros medios de
comunicacién cuando no sea posible la utilizacion de medios electrénicos por causas
justificadas de caracter técnico.

2. Los dérganos de la Administracion Municipal deberan utilizar medios electrénicos para
comunicarse con otras Administraciones publicas, para lo que se suscribiran los Convenios
necesarios para garantizar las condiciones de dicha comunicacion.

3. Los o6rganos de la Administracion Municipal deberan utilizar medios electréonicos para
comunicarse con otros entes, registradores, notarios, entidades colaboradoras, para lo que
se suscribiran los Convenios necesarios para garantizar las condiciones de dicha
comunicacion.

4. Los organos de la Administracion Municipal deberan utilizar medios electrénicos para
comunicarse con empresas y otras partes interesadas cuando sea posible mediante la se
suscripcion los Convenios necesarios para garantizar las condiciones de dicha
comunicacion: Gestorias, entidades financieras, etc.

Capitulo Décimo Tercero.-Informacién y Atencion al Ciudadano Mediante Redes Abiertas de
Telecomunicacién

Articulo 37.-Gestion de los servicios de informacion en linea.

1. El formato y los contenidos de la informacion municipal difundida por las paginas Web de
la Administracién Municipal o por cualquier otro medio electronico que se acuerde implantar
y ofrecido a través de SIT-JAEN, se determinara siguiendo los procedimientos definidos por
el Servicio de Informatica y aprobados por los 6rganos responsables de la misma.

2. Para garantizar la coordinacion de actuaciones, simplificacion de medios y coherencia de
la informacién, la creacién de cualquier sito Web, relaciones a través de redes sociales, o
sistema de relaciones telematicas con el ciudadano, en el ambito de la administracién
electronica municipal debera contar con el informe favorable del Servicio de Informatica,
siendo el responsable de integrar dichos sistemas en el proyecto SIT-JAEN.

3. La informacién puesta a disposicion el publico estara identificada y tendra un érgano
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administrativo responsable definido de la misma.

4. La prestaciéon de servicios y las relaciones que mantengan los érganos, unidades y
entidades de la Administracién Municipal a través de dichos medios se acomodara a la
legislacion vigente sobre proteccion de datos, propiedad intelectual y servicios de la
sociedad de la informacion, con sujecion al Documento de Seguridad y respeto a los
contenidos de la sede electrdnica.

5. La informacion y documentacién puesta a disposicion del publico a través de redes
abiertas de comunicacion comprendera, como minimo, la relativa a la organizacion,
competencias y actividades de las Areas, Servicios, organismos y entidades de la
Administracién Municipal; las guias de funciones y servicios que se aprueben en el ambito
de las competencias de los 6rganos y entidades que la integran; la normativa que se
publique en los boletines oficiales del Estado, del Ayuntamiento de Jaén y Organos
dependientes, con la posibilidad de su descarga a través de la red; y la informacién de
interés general que se considere oportuna, ya sea de caracter ocasional o permanente,
referida, esta Ultima, a sectores de la actividad administrativa de especial incidencia en la
comunidad vecinal en los ambitos de la seguridad y ordenacién del trafico de vehiculos y
personas, proteccién civil y prevencion y extincion de incendios, urbanismo, sanidad,
patrimonio histérico-artistico, proteccion del medio ambiente, abastos y mercados, bienestar
social, abastecimientos de agua, limpieza publica, transportes, deportes, la educacién o la
cultura, entre otros.

6. La difusién de informacién o documentacién en linea no exime del deber de publicar en
los diarios oficiales correspondientes los actos juridicos y disposiciones normativas en los
supuestos legalmente establecidos.

7. La informacién facilitada en linea tendra exclusivamente caracter ilustrativo y no originara
derechos ni expectativas de derechos.

8. Esta informacion no implica sustitucion ni detrimento de la atencién personalizada en las
oficinas municipales, ni de la facilitada por cualquier otro medio no electrénico.

9. En las peticiones de informacién o de documentaciéon que no haya sido previamente
puesta a disposicién del publico en la red, o en aquellos casos en que la divulgacion de un
documento o informacién pueda afectar a la seguridad publica, al honor, la intimidad y
seguridad de las personas, la regla general de accesibilidad debera constrefirse a los
supuestos y procedimientos contemplados en el Documento Municipal de Seguridad.

10. La informacién puesta a disposicién del publico a través de redes abiertas de
telecomunicacion debera estar actualizada, con expresa indicacién de la fecha de

actualizacion

11. Existira un sistema de suscripcién a contenidos y alertas que facilite el conocimiento de
la publicacion de nueva informacién o modificacion de la existente.

12. Existird una agenda de eventos centralizada para el Ayuntamiento y sus organismos
auténomos.

Capitulo Décimo Cuarto. Aplicaciones, Programas, Medios y Soportes
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Articulo 38.-Aprobacion y homologacién de aplicaciones, programas, medios y soportes.

1. Las aplicaciones y programas informaticos que constituyen las infraestructuras basicas de
la Administraciéon Municipal, asi como los medios y soportes electrénicos que se
homologuen y reconozcan en la misma, habran de ser comunes para todas las personas,
drganos, organismos y entidades que la integran.

2. Dichas aplicaciones, programas, medios y soportes seran aprobados por la Delegacién
competente, con informe técnico favorable del Servicio de Informatica, en funciéon de la
adecuacion a los servicios, seguridad, especificaciones técnicas, conservacién de los
soportes y régimen de actualizacion.

3. Las aplicaciones y programas que se aprueben habran de garantizar, en todo caso, la
normalizacién y la compatibilidad de los medios, cédigos y formatos de acceso.

4. No sera precisa la aprobacion de las nuevas versiones o modificaciones que se efectien
de los programas y aplicaciones siempre que no se hayan producido alteraciones que
puedan afectar a los resultados de los tratamientos de informacion.

Disposiciones Adicionales
Primera.-Desarrollo de la Ordenanza.

El desarrollo normativo de los contenidos de la presente Ordenanza, la creacion de la sede
electrdnica y la creacion de los registros se efectuara por medio de Decretos de la
Alcaldia-Presidencia publicados en el BOLETIN OFICIAL de la Provincia, de los que se dara
cuenta al Excmo. Ayuntamiento Pleno.

Segunda.-Aplicacion de la Ordenanza.

La aplicacion de la Ordenanza se subordina a la efectiva implantacion de los instrumentos,
medios y procedimientos en la misma regulados.

Tercera.-Normativa de desarrollo de la Ley 11/2007.

Mediante las instrucciones, las circulares y los Bandos de la Alcaldia-Presidencia que se
dicten, se aplicaran tanto las determinaciones que resulten de los reglamentos de desarrollo
de la Ley 11/2007, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos, como el
conjunto de criterios y recomendaciones en materia de seguridad, conservacion vy
normalizacién de la informacién, de los formatos y de las aplicaciones, del Esquema
Nacional de Interoperabilidad y del Esquema Nacional de Seguridad, publicados por el
Gobierno conforme al articulo 42 de la misma ley.

Cuarta.-Convenios.

1. En base a la Ley 11/2007, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios
publicos y Ley 30/1992, de RJPAC, para el cumplimiento las exigencias de interconexién de
la Administracién Municipal con las restantes Administraciones Publicas, podran suscribirse
los necesarios convenios de colaboracion para atender las necesidades siguientes:
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a) Recabar directamente de otras Administraciones los datos que deban aportar los
ciudadanos en los procedimientos que entablen con la Administracion Municipal, siempre
que hayan otorgado su consentimiento en el formulario electrénico correspondiente.

b) Enlazar la sede electronica de la Administracion Municipal con las de las otras
Administraciones Publicas.

c) Permitir la presentaciéon de documentaciéon de otras Administraciones en el Registro
Electrénico de la Administracion Municipal.

d) Facilitar las relaciones con otras Administraciones en entornos cerrados de comunicacion.
2. Los convenios que se acuerde suscribir habran de regular en todo caso la
interoperabilidad de los registros de la Administracion Electrénica y SIT-JAEN con los de las
Administraciones respectivas, asi como la remisién de documentacién por via telematica a
efectos de lo dispuesto en la presente Ordenanza.

Quinta.-Habilitacion.

Se habilita al Jefe del Servicio de Informatica, en el ambito de sus competencias, a dictar
normas, instrucciones y procedimientos, a realizar propuestas de resolucién y a implantar
mecanismos de control necesarias para el desarrollo y aplicacion de la presente ordenanza
municipal de administracion electrénica y servicios desarrollados al amparo de la misma.

Disposicién Final Unica.-Publicacién y entrada en vigor.

Esta Ordenanza entrara en vigor tras su integra publicacién en el BOLETIN OFICIAL de la
Provincia, previo cumplimiento del plazo establecido en el articulo 65.2 de la LRBRL.

Lo que se hace publico en cumplimiento de lo previsto en el articulo 49 de la Ley 7/85, de 2
de abril.

Jaén, a 02 de Octubre de 2013.- El Alcalde-Presidente, JOSE ENRIQUE FERNANDEZ DE MOYA ROMERO.



