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REGLAMENTO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA DEL
AYUNTAMIENTO DE GARGANTA DE LOS MONTES

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Ley 57/2003 de 16 de diciembre, de medidas para la modernizacién 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 para el impulso de la utilizacidn interactiva de las tecnologias de la informacion
y la comunicacidn para facilitar la participacién y la comunicacion con los vecinos, para la
presentacion de documentos, y para la realizacion de tramites administrativos, de
encuestas y, en su caso, de consultas ciudadanas.

Este mandato legal supone la concrecion, para la administracion local, del mandato 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 electrénico de los ciudadanos a los servicios
publicos.

Esta Gltima ley reconoce el derecho de la ciudadania a relacionarse con las
Administraciones Publicas por medios electrénicos. Derecho que tiene como contrapartida
la correlativa obligacion de las Administraciones Publicas de garantizar tal canal de
comunicacidén y relacidén, y la validez y eficacia de la actividad que se despliegue en
condiciones de seguridad juridica.

El Ayuntamiento de Garganta de los Montes, conocedor de sus obligaciones legales y
consciente de la trascendencia de la realizacion de los objetivos que se persiguen con la
implantacién de la administracidon electronica, aprueba este Reglamento con el fin de
regular los compromisos y obligaciones que él mismo asume para el impulso y el
desarrollo de una administracion que utilice las herramientas electrénicas de que dispone
para mejorar los servicios que tiene encomendados, para optimizar su labor, facilitando la
interlocucidon con la ciudadania, otras administraciones publicas y otros entes de diversa
naturaleza.

Es objetivo también de la Norma determinar los derechos de la ciudadania en este
ambito y definir los instrumentos para garantizar su ejercicio.

El Reglamento se estructura en tres titulos, dos disposiciones adicionales, dos
disposiciones finales y un Anexo en el que se reproducen, segun el Anexo de la Ley
11/2007, las definiciones de los términos y expresiones empleados en su articulado.

En el Titulo Preliminar se definen el objeto y el ambito de aplicacion del Reglamento. El
Titulo Primero, recoge los derechos de la ciudadania en relacion con la administracion
electroénica y los sistemas de acceso a los servicios electrénicos.

El Titulo Segundo, dedicado al régimen juridico de la administracion electronica, regula
aspectos tan trascendentales como las formas de identificacién y autenticacion.

En dicho Titulo se regula también la sede electrénica, la Carpeta del Ciudadano, los
registros electrénicos, y los documentos y archivos electrénicos.

El Titulo Tercero aborda la gestion electrénica de los procedimientos, estableciendo los
principios en que ha de basarse su tramitacidn, sus fases, la terminacion del proceso.
Resulta de singular importancia la regulacién de la notificacion practicada por medios
electrénicos o informaticos.

TITULO PRELIMINAR

Articulo 1. Objeto del Reglamento.
1. Este Reglamento regula la implantacion progresiva de la Administracion Electrénica en
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el Ayuntamiento de Garganta de los Montes, promoviendo para ello la utilizacion de las
tecnologias de la informacién en la actividad administrativa, tanto para su relacién con
la ciudadania como con las restantes Administraciones Publicas.

Definiciones: A efectos del presente reglamento, los términos que en ellas se
emplean tendran el sentido que se establece en el anexo I.

2. La Administracién municipal utilizara las tecnologias de la informacion de acuerdo con lo
dispuesto en Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos, o normativa que la sustituya, asegurando la disponibilidad, el
acceso, la integridad, la autenticidad, la confidencialidad y la conservacion de los datos,
informaciones y servicios que gestionen en el ejercicio de sus competencias.

Articulo 2. Ambito de aplicacion.

1. El presente Reglamento serd de aplicacion a las entidades que forman Ia
Adminisi;racién municipal y sus organismos publicos y que engloba a:

a) Las Areas, Delegaciones, Organos, Dependencias y Unidades que integran el
Ayuntamiento de Garganta de los Montes.

b) Los Organismos Auténomos Locales que estén vinculados al Ayuntamiento de
Garganta de los Montes.

c) Las Entidades Publicas Empresariales Locales que estén vinculadas al Ayuntamiento
de Garganta de los Montes.

2. Las sociedades y fundaciones del sector publico en las que sea mayoritaria la
participacion directa o indirecta del Ayuntamiento de Garganta de los Montes y las
empresas concesionarias de servicios publicos municipales adoptaran las medidas
oportunas para posibilitar, en el marco de la prestacidon de servicios publicos
municipales, la prestacién de estos servicios a través de medios electrdnicos.

3. El presente Reglamento no sera de aplicacién a los dérganos y unidades de la
Administracién municipal, ni a sus organismos publicos en la prestacion de actividades
que desarrollen en régimen de derecho privado.

TITULO PRIMERO DE LOS DERECHOS DE LA CIUDADANIA EN RELACION CON
LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

Articulo 3. De los derechos de la ciudadania.

1. De conformidad con el articulo 6 de la Ley 11/2007, de acceso electronico de los
ciudadanos a los Servicios Publicos, se reconoce a la ciudadania, en los términos
fijados en la legislacién vigente, el derecho a relacionarse con la Administracion
municipal y sus organismos publicos utilizando medios electrénicos para el ejercicio de
los derechos previstos en el articulo 35 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, asi como para obtener informaciones, realizar consultas y alegaciones,
formular solicitudes, manifestar consentimiento, entablar pretensiones, efectuar
pagos, realizar transacciones y oponerse a las resoluciones y actos administrativos.

2. Ademas, la ciudadania tiene en relacidn con la utilizacién de los medios electrénicos en
la actividad administrativa, y en los términos previstos en el presente Reglamento, los
siguientes derechos:

a. A elegir, entre aquellos que en cada momento se encuentren disponibles, el canal a
través del cual relacionarse por medios electréonicos con la Administracion Publica.

b. A no aportar los datos y documentos que obren en poder de las Administraciones
Publicas, las cuales utilizardan medios electronicos para recabar dicha informacion
siempre que, en el caso de datos de caracter personal, se cuente con el
consentimiento de los interesados en los términos establecidos por la Ley Organica
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15/1999, de proteccién de datos de caracter personal, o una norma con rango de
Ley asi lo determine, salvo que existan restricciones conforme a la normativa de
aplicacion a los datos y documentos recabados. El citado consentimiento podra
emitirse y recabarse por medios electrénicos.

c. A laigualdad en el acceso electrénico a los servicios de la Administracidon Publica.

d. A conocer por medios electrénicos el estado de tramitaciéon de los procedimientos
en los que sean interesados, salvo en los supuestos en que la normativa de
aplicacion establezca restricciones al acceso a la informacidon sobre aquellos.

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

f. A la conservacion en formato electronico por la Administracion Puablica de los
documentos electrénicos que formen parte de un expediente.

g. A obtener los medios de identificacion electronica necesarios, pudiendo las personas
fisicas utilizar en todo caso los sistemas de firma electrénica del Documento
Nacional de Identidad y Certificado Electronico expedido por la FNMT para cualquier
tramite electrdnico con cualquier Administracién Publica.

h. A la garantia de la seguridad y confidencialidad de los datos que figuren en los
ficheros, sistemas y aplicaciones de la Administracién Publica.

i. A la calidad de los servicios publicos prestados por medios electronicos.

j. A elegir las aplicaciones o sistemas para relacionarse con la Administracién Publica
siempre y cuando utilicen estdndares abiertos o, en su caso, aquellos otros que
sean de uso generalizado por la ciudadania.

3. En particular, en los procedimientos relativos al establecimiento de actividades de
servicios, la ciudadania tiene derecho a obtener la siguiente informacidon a través de
medios electrénicos:

a) Los procedimientos y tramites necesarios para acceder a las actividades de servicio
y para su ejercicio.

b) Los datos de las autoridades competentes en las materias relacionadas con las
actividades de servicios, asi como de las asociaciones y organizaciones
profesionales relacionadas con las mismas.

c) Los medios y condiciones de acceso a los registros y bases de datos publicos
relativos a prestadores de actividades de servicios y las vias de recurso en caso de
litigio entre cualesquiera autoridades competentes, prestadores y destinatarios.

Articulo 4. Sistemas de acceso a los servicios electrdonicos.

La Administracion municipal y sus organismos publicos garantizaran el acceso de la
ciudadania a los servicios electréonicos proporcionados en su ambito a través de un sistema
de varios canales que cuente, al menos, con los siguientes medios:

a) Las oficinas de atencidén presencial que se determinen, las cuales pondran a
disposicion de la ciudadania de forma libre y gratuita los medios e instrumentos
precisos para ejercer los derechos reconocidos en el articulo 3 de este
Reglamento, debiendo contar con asistencia y orientacion sobre su utilizacidn,
bien a cargo del personal de las oficinas en que se ubiquen o bien por sistemas
incorporados al propio medio o instrumento.

b) Puntos de acceso electronico, en forma de Sede Electrdnica creada y gestionada
por los distintos departamentos y organismos publicos y disponibles para la
ciudadania a través de redes de comunicacion.

c) El Punto de acceso general a través del cual la ciudadania puede, en sus
relaciones con la Administracién municipal y sus Organismos Publicos, acceder a
toda la informacion y a los servicios disponibles sera el siguiente:
www.gargantadelosmontes.es

d) Servicios de atencién telefénica que, en la medida en que los criterios de
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seguridad y las posibilidades técnicas lo permitan, faciliten a la ciudadania el
acceso a las informaciones y servicios electronicos a los que se refieren los
apartados anteriores.

TITULO SEGUNDO DEL REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA

CAPITULO I. -DE LA IDENTIFICACION Y AUTENTICACION

Articulo 5. Formas de identificacion y autenticacion.

1. La ciudadania podra utilizar los siguientes sistemas de firma electréonica para
relacionarse con la Administracién municipal y sus organismos publicos:

a) Los sistemas de firma electronica incorporados al Documento Nacional de Identidad
para personas fisicas. Su régimen de utilizacién y efectos se regird por su normativa
reguladora.

b) Sistemas de firma electrénica avanzada mediante certificados electrénicos expedidos
por la FNMT.

2. Por su parte, la Administracion municipal y sus organismos publicos podran utilizar
los siguientes sistemas para su identificaciéon electréonica y para la autenticacién de los
documentos electrénicos que produzcan:

a) Sistemas de firma electronica basados en la utilizacion de certificados de dispositivo
seguro o medio equivalente que permita identificar la sede electrdnica y el establecimiento
con ella de comunicaciones seguras.

b) Sistemas de firma electronica para la actuacion administrativa automatizada. La
relacion de los sellos electronicos utilizados por la Administracion municipal y sus
organismos publicos, incluyendo las caracteristicas de los certificados electréonicos y
prestadores que los expiden sera publica y se podra acceder a ella en la sede electrdnica.

c) Firma electrénica del personal al servicio de la Administracion municipal y sus
organismos publicos. Podra utilizarse la firma electronica basada en el DNI o certificado
electrénico expedido por la FNMT de la persona o se podra proveer al personal de una
firma electronica que identifiqgue de forma conjunta al titular del puesto o cargo y a la
Administracién u 6rgano en la presta sus servicios, que deberan ser solicitados por el
Secretario del Ayuntamiento al proveedor del sistema.

d) Intercambio electrénico de datos en entornos cerrados de comunicacion. Los
documentos electrénicos transmitidos en entornos cerrados de comunicaciones seran
considerados validos a efectos de autenticacion e identificacion de los emisores y
receptores. Debera garantizarse la seguridad del entorno y la protecciéon de los datos
transmitidos.

Dentro de la Administracion municipal y sus organismos publicos, sera necesaria la
previa aprobacion de la relacién de emisores y receptores autorizados y la naturaleza de
los datos a intercambiar. Cuando se realice con otra Administracion se deberan fijar
previamente en convenio las condiciones y garantias por las que se regira la transmision.

CAPITULO II. DE LA SEDE ELECTRONICA

Articulo 6. Las sedes electrénicas.
1. Las sedes electrénicas son todas aquellas direcciones electrénicas disponibles para la
ciudadania a través de redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestion vy
administracion corresponde a un érgano o entidad administrativa u organismo publico
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del Excmo. Ayuntamiento de Garganta de los Montes en el ejercicio de sus
competencias.

. El establecimiento de una sede electronica conlleva la responsabilidad de la persona
titular respecto de la integridad, veracidad y actualizacién de la informaciéon y los
servicios a los que pueda accederse a través de la misma.

. Las sedes electronicas dispondran de sistemas que permitan el establecimiento de
comunicaciones seguras siempre que sean necesarias.

. La publicacion en las sedes electronicas de informaciones, servicios y transacciones
respetard los principios de accesibilidad y usabilidad de acuerdo con las normas
establecidas al respecto, estandares abiertos y, en su caso, aquellos otros que sean de
uso generalizado por la ciudadania.

Articulo 7. Sede electronica general.

. Se establece como sede electrénica general de la Administracion municipal el punto de
acceso electréonico general, www.gargantadelosmontes.es. En esta sede, se pondra a
disposicion de la ciudadania, la relacion de servicios y el modo de acceso a los mismos,
debiendo mantenerse coordinado, al menos, con los restantes puntos de acceso
electrénico de la Administracién municipal y sus Organismos Publicos. Estara disponible
en castellano y se podran incluir informaciones en otros idiomas cuando se considere de
interés general.

. El responsable de la sede electrénica general sera la persona titular de la Delegacion de
Presidencia u 6rgano que, en su momento, se establezca.

. A través de esta sede la ciudadania tendra acceso libre y permanente a la siguiente
informacién:

a) Normativa municipal, incluidas las ordenanzas fiscales.

b) Estructura orgdnica de la Administracién municipal y la identificacion de sus
responsables.

c) Un catdlogo general de los servicios que presta.

d) Un inventario de los procedimientos administrativos, con indicacion de los que estén
disponibles en formato electrdnico.

e) g) Buzdn de sugerencias y reclamaciones.

f) Pago on-line.

g) j) Otras informaciones que se consideren de interés general o sean exigidas legal o
reglamentariamente.

h) Ademas, la ciudadania podra acceder, previa acreditacion de su identidad a los
siguientes servicios:

i) Registro general electronico.

j) Carpeta del Ciudadano.

CAPITULO III. DE LA CARPETA DEL CIUDADANO

Articulo 8. La Carpeta del Ciudadano.

. La Carpeta del Ciudadano es un medio virtual de comunicacién personal con el
Ayuntamiento. El acceso a la Carpeta del Ciudadano se efectuara autenticando la
personalidad del usuario por medio del DNI electrénico o certificado electrénico
expedido por la FNMT.

. A través de la Carpeta del Ciudadano las personas fisicas podran utilizar sistemas y
procesos telematicos como medio de comunicacion para, entre otros servicios:
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a. Acceder a la informacion particular de esa persona, registrada en las bases de
datos propiedad del Ayuntamiento.

b. Acceder de forma personalizada, a informacion de caracter general del
Ayuntamiento.

c. Realizar operaciones y cumplir tramites administrativos de procedimientos que
progresivamente el Ayuntamiento vaya incorporando a la Carpeta del Ciudadano.

3. El acceso y utilizacién de la Carpeta del Ciudadano atribuye la condiciéon de usuario de
la misma, y presupone la previa lectura y aceptaciéon de las normas y condiciones
publicadas en la sede electrénica del Ayuntamiento. El acceso y utilizacién de la Carpeta
del Ciudadano implica que la persona usuaria acepta de forma expresa, plena y sin
reservas, el contenido de todas y cada una de las normas y condiciones de uso en la
version publicada en la sede electrdnica en el momento del acceso.

4. El Ayuntamiento publicara en la sede electronica la existencia de una nueva version de
las normas y condiciones de uso diferentes de las anteriores. Si no estuviese de
acuerdo con el contenido de las nuevas normas y condiciones de uso de la Carpeta del
Ciudadano tendra que abandonar ese medio de comunicacion con el Ayuntamiento.

Articulo 9. Seguridad.

El acceso en modo consulta, a la informacién particular que de una persona haya
registrada en las bases de datos propiedad del Ayuntamiento, se podra realizar
autenticandose con alguno de los medios indicados en el articulo 8, puntoil.

Los datos que el ciudadano aporte para facilitar sus relaciones con el Ayuntamiento,
tales como nUmeros de teléfonos, correos electréonicos y otros, asi como las preferencias
que seleccione para que el Ayuntamiento le informe sectorialmente, contaran con las
maximas garantias de seguridad, integridad y disponibilidad, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal y su normativa de desarrollo.

CAPITULO 1IV. DE LOS REGISTROS ELECTRONICOS

Articulo 10. Registros electronicos.

1. Mediante la presente disposicion se crea en la Administracion municipal un registro
general electrénico en el que se podran recibir todo tipo de solicitudes, escritos vy
comunicaciones dirigidos a dicha Administracion Publica.

2. La Administracién municipal podra eliminar aquellos documentos que supongan un
riesgo para la seguridad del sistema. En ese caso, no se tendra por presentado el
documento y de estar identificada la persona que remite, se le comunicara la
eliminacién del mismo.

3. Los registros electronicos permitiran la presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones todos los dias del afio durante las veinticuatro horas.

Articulo 11. Creacién, gestién y régimen general de funcionamiento del

Registro Telematico Unico.

1. Para garantizar el ejercicio efectivo de los derechos reconocidos en este Reglamento y
la prestacion de los servicios que en ella se contemplan se crea un Registro Telematico
Unico. Dicho Registro sélo estara habilitado para la recepcion o transmisién de
documentos electréonicos relativos a las actividades, servicios o procedimientos
contemplados en el presente Reglamento y permitira la entrada y salida de documentos
electrdénicos a través de cualquier soporte reconocido segun lo previsto en el articulo 20
de este Reglamento.

2. La administracion de usuarios y el mantenimiento de los medios técnicos
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correspondientes al servidor central del Registro Teleméatico Unico es competencia de la
Alcaldia-Presidencia. Las cuestiones relativas a las dudas o discrepancias que se
produzcan acerca de la emision o recepcidon de documentos electronicos en este
Registro las resolvera dicho érgano.

. El Registro telematico permitira la entrada de documentos electronicos a través de
redes abiertas de telecomunicacién todos los dias del afio durante las veinticuatro
horas. Dicha fecha producird los efectos que la legislacién sobre procedimiento
administrativo comun le atribuya en orden al computo de los términos y plazos en el
seno del procedimiento administrativo. A efectos del computo de dichos términos y
plazos, se entendera que la recepcion de documentos electronicos en un dia inhabil
para el Excmo. Ayuntamiento de Garganta de los Montes surtird sus efectos a las cero
horas y un segundo del primer dia habil siguiente, siendo ésta la fecha en la que se
considerard que el documento ha tenido entrada en el Registro Teleméatico Unico.

. La recepcién de documentos electrénicos en el Registro Telematico Unico se producira
automaticamente: Los asientos de entrada practicados en el Registro telematico
especificaran, para cada documento electrénico, un nimero de referencia, el asunto al
que se refiere, la fecha de recepcion del documento, el epigrafe expresivo de la
naturaleza, o6rgano administrativo al que se dirige, hora de presentacién y una
descripcion sucinta del asunto. Asimismo, si el interesado hubiese elegido la notificacion
electronica como medio de notificacion preferente, se realizard el correspondiente
asiento de salida en la misma forma.

. Los documentos electrénicos transmitidos a través del Registro Telemético Unico serdn
validos a todos los efectos legales, siempre que quede acreditada su autenticidad,
integridad, conservacidon, identidad del autor y, en su caso, la recepcion por el
interesado, en la forma prevista para cada caso o tipo de actuacion en el articulo 14 de
este Reglamento.

Articulo 12. Archivo de documentos electrénicos

. Los documentos electrénicos que se reciban y transmitan a través del Registro
Telematico Unico seran archivados y custodiados en medios o soportes electrénicos por
los responsables de la gestidn de los servidores de dicho Registro. Para su archivo
podra utilizarse el mismo formato o soporte en el que se origind el documento
electrénico originario o cualquier otro que asegure la identidad e integridad de la
informacién que el documento contenga.

. Lo dispuesto en el apartado anterior, lo es sin perjuicio de la obligacién del érgano que
tramite el procedimiento de archivar la copia del documento electrénico que se le haga
llegar, asi como de las obligaciones de transferencia de estos documentos a los archivos
centrales en los supuestos que dispone la normativa de archivos aplicable.

. En todo caso, los medios o soportes en que se almacenen los documentos electrénicos
contaran con las medidas de seguridad que garanticen la integridad, proteccion vy
conservacion de los documentos almacenados y, en particular, la identificacion de los
usuarios y el control de acceso de los mismos.

Articulo 13. Acceso a documentos electrénicos y copias.

. El acceso a los documentos almacenados por medios o en soportes electrénicos o
informaticos que se encuentren archivados en el Registro Telematico Unico, se regird
por lo dispuesto en el articulo 37 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun y
por la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter
personal y normativa de desarrollo.

. El derecho de acceso conlleva el derecho a obtener copias o certificados de los
documentos cuyo examen sea autorizado por drgano, organismo o entidad competente,
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previo pago, en su caso, de las exacciones legalmente establecidas. La emisién de
copias y certificados en forma de documentos o soportes electrénicos deberad contar,
para su validez, con la firma electronica avanzada del titular del érgano que la expide vy,
en su caso, del Secretario General del Excmo. Ayuntamiento, en su condicion de
fedatario publico municipal.

CAPITULO V. DE REQUISITOS Y EFICACIA DE LOS DOCUMENTOS Y
COMUNICACIONES ELECTRONICAS

Articulo 14. Requisitos del sistema

1. La transmision y recepcion de informacion en red o de documentos electronicos entre
las Areas, Delegaciones, Organos, Unidades y entidades a los que refiere el articulo 1
0 entre éstos y los ciudadanos u otras Administraciones Publicas podra realizarse a
través de los medios y soportes electrénicos a los que se refiere este Reglamento
siempre que se garantice, en todo caso, el cumplimiento de los siguientes requisitos:
a) La garantia de la disponibilidad y acceso de los referidos medios y soportes y de las

aplicaciones informaticas en las condiciones que en cada caso se establezcan.

b) La compatibilidad técnica de los medios, aplicaciones y soportes utilizados por el
emisor y el destinatario.

c) La existencia de medidas de seguridad que eviten el que se intercepten y alteren
las comunicaciones, asi como los accesos no autorizados.

2. Cuando la relacion que se establezca consista en la solicitud de informacion
personalizada a las Areas, Delegaciones, Organos, Unidades y entidades a los que se
refiere el articulo 1 sobre documentos y datos que no hayan sido previamente puestos
a disposicion del publico se exigira, ademas:

a) Que exista constancia de la transmision y recepcidén de la comunicacion.

b) Que se identifique fidedignamente al remitente y destinatario de la comunicacién.

3. Cuando los medios, documentos y soportes electronicos a los que se refiere el
Reglamento vayan a ser utilizados en las relaciones juridico-administrativas que
contempla este Reglamento y, concretamente, en las comunicaciones entre el
interesado y las Areas, Delegaciones, Organos, Unidades y entidades a los que se
refiere el articulo 2 que se deban producir en la tramitacién de procedimientos
administrativos a través de redes de telecomunicacién, se exigird, ademas de todo lo
anterior:

a) Que el destinatario y el remitente utilicen una firma electrénica avanzada basada en
un certificado reconocido y producida por un dispositivo seguro de creaciéon de
firma.

b) Que dicha firma se acomparfie de un dispositivo o servicio de consignacion de fecha
y hora que permita acreditar el momento exacto en la que la comunicacion se
produce y que, a su vez, permita evitar el rechazo de dicha comunicacion por el
remitente o el destinatario.

4. La Administracion velara para que el funcionamiento de los sistemas se realice de
acuerdo a unas politicas adecuadas de seguridad, de autenticacion, de firma
electrénica, emision de sellos de tiempo y recibos electréonicos. Igualmente, los
servidores informaticos funcionaran bajo el uso de un certificado de componente
emitido por un proveedor de servicios de certificacion electrénica habilitado de
conformidad con el Ley 59/2003, de 19 de diciembre, sobre firma electronica.

Articulo 15. Firma electrénica avanzada
1. Para entablar alguna de las relaciones a las que se refiere el apartado 3 del articulo 14
de este Reglamento, las partes intervinientes tendran que disponer de un certificado
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reconocido de usuario que les habilite para utilizar una firma electrénica avanzada y
permita la autenticacion del usuario. Por autenticacion se entendera la comprobacion de
la validez del certificado contra la autoridad de certificacién emisora del mismo.

2. En los documentos electréonicos producidos por el Excmo. Ayuntamiento de Garganta de
los Montes que se acompafien de una firma electrénica avanzada se garantizara,
mediante el oportuno sistema de proteccion de cddigos, que dicha firma sélo pueda ser
empleada por los signatarios o sistemas debidamente autorizados en razén de sus
competencias o funciones.

3. La Alcaldia-Presidencia podra aprobar las condiciones adicionales que se consideren
necesarias para salvaguardar las garantias de cada procedimiento administrativo en el
que se utilice la firma electrénica avanzada, asi como el régimen o los regimenes
especiales de utilizacion de la firma en las relaciones que afecten a la seguridad publica,
de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 59/2003 de 19 de diciembre sobre firma
electrdnica, y no obstaculizaran la prestacion de servicios a los ciudadanos cuando en
dicha prestacion intervengan distintas Administraciones Pulblicas, nacionales o
extranjeras.

Articulo 16. Validez y eficacia de los actos y escritos electronicos o
informaticos.

1. Los documentos emitidos, cualquiera que sea su soporte, por medios informaticos o
telematicos por los o6rganos, organismos o entidades incluidas en el ambito de
aplicacion de este Reglamento, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 45.5 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, gozaran de la validez de documento original siempre
que quede garantizada su autenticidad, integridad, conservacion y, en su caso,
recepcion por el interesado, asi como el cumplimiento de las demas garantias vy
requisitos exigidos por la normativa aplicable. Desplegaran su eficacia cuando sean
recibidos por sus destinatarios.

2. Seran igualmente validas las copias de documentos originales almacenados por dichos
medios siempre que se cumplan los requisitos establecidos en el apartado anterior.

Articulo 17. Notificaciones mediante medios electréonicos o informaticos.

1. Para que las notificaciones administrativas que resulten de la aplicacion de las
actuaciones contempladas en este Reglamento puedan llevarse a cabo mediante medios
o soportes informaticos y electrénicos, de conformidad con lo previsto en el articulo 28
de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso electronico de los ciudadanos a los
servicios publicos, serd preciso que el interesado haya sefialado o consentido
expresamente dicho medio de notificacion como preferente, salvo en el caso que la
utilizacion de los medios electronicos sea obligatoria para la persona interesada en los
términos establecidos reglamentariamente. Tanto la indicacidon de la preferencia en el
uso de medios electrénicos como el consentimiento citados anteriormente podran
emitirse y recabarse, en todo caso, por medios electrdnicos.

2. El buzdn de notificaciones cumplira los siguientes requisitos:

a) Contar con mecanismos de autenticacion que garanticen la identidad de la persona
usuaria.

b) Contener mecanismos de cifrado para proteger la confidencialidad de los datos.

¢) Cualquier otro que se fije legal o reglamentariamente.

3. El sistema de notificacion permitirda acreditar la fecha y hora en que se produzca la
puesta a disposicion de la persona interesada del acto objeto de notificacion, asi como
la de acceso a su contenido, momento a partir del cual la notificacion se entendera
practicada a todos los efectos legales.

4. Cuando, existiendo constancia de la puesta a disposicion transcurrieran diez dias
naturales sin que se acceda a su contenido, se entenderd que la notificacion ha sido
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rechazada con los efectos previstos en el articulo 59.4 de la Ley 30/1992 de Régimen
Juridico y del Procedimiento Administrativo ComuUn y normas concordantes, salvo que
de oficio o a instancia de la persona destinataria se compruebe la imposibilidad técnica
o material del acceso.

5. Durante la tramitacion del procedimiento la persona interesada podra requerir al érgano
correspondiente que las notificaciones sucesivas no se practiquen por medios
electrénicos, utilizandose los demas medios admitidos en el articulo 59 de la Ley
30/1992, de Régimen Juridico y del Procedimiento Administrativo Comun, excepto en
los casos previstos legalmente o en este Reglamento, en los que sea obligatoria la
comunicaciéon por medios electronicos.

6. Producira los efectos propios de la notificacion por comparecencia el acceso electrdnico
por los interesados al contenido de las actuaciones administrativas correspondientes,
siempre que quede constancia de dicho acceso.

7. Siempre con el cumplimiento de las obligaciones legales antes sefialadas y con el fin de
facilitar la notificacion, la persona interesada podra facilitar a la Administracion o ésta
podra utilizar otras direcciones de correo electrénico o nimeros de teléfonos mdviles
para enviar avisos auxiliares de que se ha realizado o en su caso, intentado la
notificacién electrénica o de que ésta se encuentra pendiente.

Articulo 18. Sustitucion de certificados en soporte papel.

1. Siempre que el interesado asi lo autorice o una norma de rango legal lo disponga, los
certificados administrativos en soporte papel seran sustituidos por certificados
telematicos o por transmisiones de datos.

2. En ambos casos, su expedicion, tratamiento y efectos se regiran por lo dispuesto en
este reglamento, con estricta sujecion a lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13
de diciembre, de Proteccion de los Datos de Caracter Personal.

Articulo 19. Certificados telematicos.

1. El certificado telematico contendra los datos objeto de certificacion y la firma
electrdnica de la autoridad o funcionario competente para expedirlos.

2. La expedicion de un certificado telematico se realizara:

a) A solicitud del interesado, a quien le serad enviado o puesto a disposicion para su
remision al érgano que lo requiere.

b) A instancia del 6rgano requirente, bien a iniciativa del interesado o del propio drgano
requirente siempre que cuente con el expreso consentimiento de aquel, salvo que el
acceso esté autorizado por una Ley. En este supuesto, la peticion de certificado
identificara el tramite o procedimiento para el que se requiere y hara constar que se
dispone del consentimiento expreso del interesado o la norma que lo exceptue.

3. A estos efectos, el consentimiento del interesado para que el certificado sea requerido
por el 6rgano tramitador del procedimiento habra de constar en la solicitud de iniciacidon
del procedimiento o en cualquier otra comunicacién posterior, sirviendo el recibo de
presentacién de esta como acreditacién del cumplimiento del requisito de presentacién
del certificado.

4, Los certificados telematicos produciran idénticos efectos a los expedidos en soporte
papel. A tal efecto, su contenido deberd poder ser impreso en soporte papel, en el que
la firma manuscrita serd sustituida por un codigo de verificacion o Huella digital
generado electronicamente que permita en su caso contrastar su autenticidad
accediendo por medios telematicos a los archivos del érgano u organismo emisor.

Articulo 20. Transmisiones de datos
1. Las transmisiones de datos sustituyen a los certificados administrativos en soporte
papel por el envio, a través de medios telematicos y con los requisitos de seguridad



AYUNTAMIENTO DE GARGANTA DE LOS MONTES
Pza. de Ntra. Sra. de los Prados n° 3 — C.P. 28743 - Garganta de los Montes (Madrid)
Telf: 91.869.41.36 - Fax: 91.869.43.45 - e-mail: gargantadelosmontes@madrid.org — CIF: P2806200H

previstos en el articulo 5 del presente Reglamento, de aquellos datos que sean
necesarios para el ejercicio por un dérgano u organismo de sus competencias en el
marco de un procedimiento administrativo.

2. La aportacién de certificados previstos en las vigentes normas reguladoras de
procedimientos y actuaciones administrativas se entenderan sustituidos, a todos los
efectos y con plena validez y eficacia, por las transmisiones de datos que se realicen de
acuerdo con lo dispuesto en este articulo.

3. Para la sustitucion de un certificado por la transmision de los correspondientes datos el
titular de estos debera haber consentido expresamente la realizacién de la transmision,
salvo en los supuestos previstos en norma con rango de Ley. Si no prestara su
consentimiento, el interesado debera solicitar y aportar el correspondiente certificado. .

4. Toda transmisién de datos se efectuara a solicitud del érgano o entidad tramitadora en
la que se identificaran los datos requeridos y sus titulares asi como la finalidad para la
que se requieren. En la solicitud se hara constar que se dispone del consentimiento
expreso de los titulares afectados, salvo que dicho consentimiento no sea necesario.

5. De la peticidén y recepcion de los datos se dejard constancia en el expediente por el
organo u organismo receptor. A efectos de la verificacién del origen y la autenticidad de
los datos por los érganos de fiscalizacion y control se habilitaran mecanismos para que
los 6rganos mencionados puedan acceder a los datos transmitidos.

CAPITULO VI. DE APLICACIONES, PROGRAMAS, MEDIOS Y SOPORTES

Articulo 21. Aprobacion y homologacion de aplicaciones, programas,
medios y soportes

1. Las aplicaciones y programas informaticos que constituyan las infraestructuras basicas,
asi como los medios y soportes electronicos que se homologuen y reconozcan en el
ambito de aplicacién de este Reglamento tenderdn a ser comunes para todas las
personas, 6rganos, organismos y entidades comprendidos en dicho ambito.

2. Tales aplicaciones, programas, medios y soportes seran aprobados por resolucién de la
Alcaldia-Presidencia.

3. No sera precisa la aprobaciéon u homologacion de las nuevas versiones o modificaciones
que se efectlen de los programas y aplicaciones homologados siempre que no se hayan
producido alteraciones que puedan afectar a los resultados de los tratamientos de
informacion.

4. No sera precisa la aprobacién y difusion pulblica de los programas y aplicaciones cuya
utilizacion para el ejercicio de potestades sea de caracter meramente instrumental,
entendiendo por tales aquellos que efectien tratamientos de informacidén auxiliares o
preparatorios de decisiones administrativas sin determinar directamente el contenido de
éstas.

TITULO TERCERO DE LA GESTION ELECTRONICA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Articulo 22. Principios de progresividad y simplificacion.

La gestion electrénica de la actividad administrativa respetara la titularidad y el
ejercicio de la competencia por la Administracion Pablica, érgano o entidad que la tenga
atribuida y el cumplimiento de los requisitos formales y materiales establecidos en las
normas que regulen la correspondiente actividad.

Articulo 23. Libertad de eleccion de los medios de comunicacién con la
Administracion.
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. La ciudadania podrd elegir en todo momento la manera de comunicarse con las
Administraciones Publicas, sea o no por medios electréonicos, excepto en aquellos casos
en los que de una norma con rango de Ley se establezca o infiera la utilizacién de un
medio no electrénico. La opcidn de comunicarse por unos u otros medios no vincula al
ciudadano, que podra, en cualquier momento, optar por un medio distinto del
inicialmente elegido.

. La Administracién municipal utilizard medios electrénicos en sus comunicaciones con la
ciudadania siempre que asi lo hayan solicitado o consentido expresamente. La solicitud
y el consentimiento podran, en todo caso, emitirse y recabarse por medios electrénicos.
. Las comunicaciones a través de medios electrénicos seran validas siempre que exista
constancia de la transmision y recepcidon, de sus fechas, del contenido integro de las
comunicaciones y se identifique fidedignamente a la persona remitente y al destinatario
de las mismas.

. La Administracién municipal publicara, en el correspondiente BOLETIN OFICIAL y en la
propia sede electronica, aquellos medios electrénicos que la ciudadania puede utilizar
en cada supuesto en el ejercicio de su derecho a comunicarse con ella.

. Los requisitos de seguridad e integridad de las comunicaciones se estableceran en cada
caso de forma apropiada al caracter de los datos objeto de aquellas, de acuerdo con
criterios de proporcionalidad, conforme a lo dispuesto en la legislacion vigente en
materia de proteccién de datos de caracter personal.

. La Administracion municipal utilizara preferentemente medios electrénicos en sus
comunicaciones con otras Administraciones Publicas. Las condiciones que regiran estas
comunicaciones se determinaran entre las Administraciones Publicas participantes.

Articulo 24. Iniciacién del procedimiento por medios electrénicos.

. La iniciacién de un procedimiento administrativo a solicitud de interesado por medios
electrdnicos requerira la puesta a disposicion de los interesados de los correspondientes
modelos o sistemas electronicos de solicitud en la sede electronica que deberan ser
accesibles sin otras restricciones tecnoldgicas que las estrictamente derivadas de la
utilizacion de estandares abiertos o de uso generalizado por la ciudadania y criterios de
comunicacién y seguridad aplicables de acuerdo con las normas y protocolos nacionales
e internacionales.

. Los interesados podran aportar al expediente copias digitalizadas de los documentos,
cuya fidelidad con el original garantizaran mediante la utilizacion de firma electrénica
reconocida. La Administracion podra solicitar del correspondiente archivo el cotejo del
contenido de las copias aportadas. Ante la imposibilidad de este cotejo y con caracter
excepcional, podra requerir al particular la exhibicién del documento o de la informacion
original. La aportacion de tales copias implica la autorizacién a la Administracion para
gue acceda vy trate la informacién personal contenida en tales documentos.

. Con objeto de facilitar y promover su uso, los sistemas normalizados de solicitud
podran incluir comprobaciones automaticas de la informacién aportada respecto de
datos almacenados en sistemas propios o pertenecientes a otras administraciones e,
incluso, ofrecer el formulario cumplimentado, en todo o en parte, con objeto de que el
ciudadano verifique la informacién y, en su caso, la modifique y complete.

Articulo 25. Instruccion del procedimiento utilizando medios electrénicos.
. Las aplicaciones y sistemas de informacion utilizados para la instruccion por medios
electrénicos de los procedimientos deberan garantizar el control de los tiempos vy
plazos, la identificaciéon de los drganos responsables de los procedimientos asi como la
tramitacion ordenada de los expedientes y facilitar la simplificacién y la publicidad de
los procedimientos.
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2. Los sistemas de comunicacién utilizados en la gestién electréonica de los procedimientos

para las comunicaciones entre los 6rganos y unidades intervinientes a efectos de
emision y recepcidon de informes u otras actuaciones deberan cumplir los requisitos de
autenticidad, seguridad, integridad y conservacion.

. Cuando se utilicen medios electrénicos para la participacion 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 comunicacion vy
notificacién electrdnicos.

Articulo 26. Acceso de los interesados a la informacion sobre el estado de

tramitacion.

1.

En los procedimientos administrativos gestionados en su totalidad electréonicamente, el
organo que tramita el procedimiento pondra a disposicion de la persona interesada un
servicio electronico de acceso restringido (Carpeta del Ciudadano) donde éste pueda
consultar, previa identificacion, al menos la informacion sobre el estado de tramitacion
del procedimiento, salvo que la normativa aplicable establezca restricciones a dicha
informacion.

. En el resto de los procedimientos igualmente a través de la Carpeta del Ciudadano se

podra consultar el estado de la tramitacion que comprendan, al menos, la fase en la
que se encuentra el procedimiento y el érgano o unidad responsable.

Articulo 27. Terminacion de los procedimientos por medios electrénicos.

. La resolucion de un procedimiento utilizando medios electronicos garantizara la

identidad del 6rgano competente mediante el empleo de alguno de los instrumentos
previstos anteriormente.

. Podran adoptarse y notificarse resoluciones de forma automatizada en aquellos

procedimientos en los que asi esté previsto.

Articulo 28. Actuacion administrativa automatizada.
En caso de actuaciéon automatizada deberd establecerse previamente el 6rgano u

organos competentes, segun los casos, para la definicion de las especificaciones,
programacion, mantenimiento, supervision y control de calidad y, en su caso, auditoria del
sistema de informacién y de su cdédigo fuente. Asimismo, se indicara el érgano que debe
ser considerado responsable a efectos de impugnacion.

DISPOSICIONES ADICIONALES
DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA.

Proteccion de Datos de Caracter Personal.
Todos los ficheros de caracter electronico derivados de la aplicacion de esta norma:

Registro de funcionarios habilitados para representar a ciudadanos en tramitaciones que
requieran firma electrdnica y registro de datos personales de la Carpeta del Ciudadano,
deberan cumplir con lo dispuesto en el Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal.

1.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA.

Puesta en funcionamiento del Registro Telematico Unico.
El Registro Telematico Unico que regula esta disposicién entrard en funcionamiento a
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las cero horas del dia siguiente al de la entrada en vigor del presente Reglamento.

2. El Registro Telematico Unico sdlo funC|onara para los procedlmlentos administrativos
que sean competencia directa de todas las Areas, Delegaciones, Organos, Dependencias
y Unidades del Excmo. Ayuntamiento de Garganta de los Montes y a las entidades de
derecho publico vinculadas o dependientes de éste, cuando ejerzan potestades
administrativas.

3. Previa la firma del correspondiente Convenio, por resolucién de la Alcaldia-Presidencia
podran establecerse los procedimientos administrativos que puedan ser iniciados a
través del Registro Telematico Unico el Excmo. Ayuntamiento de Garganta de los
Montes con destino a otras Administraciones.

DISPOSICIONES FINALES

DISPOSICION FINAL PRIMERA
Plazo para la implantacion integral de la Administracion electrénica.
Para 31 de diciembre de 2009 deberan estar adoptados todos los procedimientos y
actuaciones de competencia de esta Administracidon Local, siempre que las disponibilidades
presupuestarias lo permitan.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA
Entrada en vigor.
El presente Reglamento entrara en vigor a los 15 dias de su publicacion en el BOLETIN
OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.
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ANEXO I
DEFINICIONES

A efectos del presente Reglamento se entiende por:

a. Actuacién administrativa automatizada: Actuacion administrativa producida por un
sistema de informacién adecuadamente programado sin necesidad de intervencion de
una persona fisica en cada caso singular. Incluye la producciéon de actos de tramite o
resolutorios de procedimientos, asi como de meros actos de comunicacion.

b. Aplicacién: Programa o conjunto de programas cuyo objeto es la resolucién de un
problema mediante el uso de informatica.

c. Aplicacion de fuentes abiertas: Aquella que se distribuye con una licencia que permite la
libertad de ejecutarla, de conocer el cdédigo fuente, de modificarla o mejorarla y de
redistribuir copias a otros usuarios.

d. Autenticacion: Acreditacion por medios electronicos de la identidad de una persona o
ente, del contenido de la voluntad expresada en sus operaciones, transacciones y
documentos, y de la integridad y autoria de estos ultimos.

e. Canales: Estructuras o medios de difusion de los contenidos y servicios; incluyendo el
canal presencial, el telefénico y el electréonico, asi como otros que existan en la
actualidad o puedan existir en el futuro (dispositivos moviles, TDT, etc.).

f. Certificado electrénico: Segun el articulo 6 de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de
Firma Electrénica, «Documento firmado electronicamente por un prestador de servicios
de certificacion que vincula unos datos de verificacion de firma a un firmante y confirma
su identidad.

g. Certificado electronico reconocido: Segun el articulo 11 de la Ley 59/2003, de 19 de
diciembre, de Firma Electronica: «Son certificados reconocidos los certificados
electronicos expedidos por un prestador de servicios de certificacion que cumpla los
requisitos establecidos en esta Ley en cuanto a la comprobacion de la identidad vy
demas circunstancias de los solicitantes y a la fiabilidad y las garantias de los servicios
de certificacion que presten.

h. Ciudadano: Cualesquiera personas fisicas, personas juridicas y entes sin personalidad
que se relacionen, o sean susceptibles de relacionarse, con las Administraciones
Publicas.

i. Direccion electrénica: Identificador de un equipo o sistema electronico desde el que se
provee de informacion o servicios en una red de comunicaciones.

j. Documento electrénico: Informacion de cualquier naturaleza en forma electrénica,
archivada en un soporte electrénico segin un formato determinado y susceptible de
identificacion y tratamiento diferenciado.

k. Estandar abierto: Aquel que relna las siguientes condiciones:

- Sea publico y su utilizacién sea disponible de manera gratuita o a un coste que no
suponga una dificultad de acceso,

- Su uso y aplicacion no esté condicionado al pago de un derecho de propiedad
intelectual o industrial.

I. Firma electronica: Segun el articulo 3 de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma
Electrénica, «conjunto de datos en forma electrénica, consignados junto a otros o
asociados con ellos, que pueden ser utilizados como medio de identificacion del
firmante.

m. Firma electrénica avanzada: Segun el articulo 3 de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre,
de Firma Electrdnica, «firma electronica que permite identificar al firmante y detectar
cualquier cambio ulterior de los datos firmados, que estd vinculada al firmante de
manera Unica y a los datos a que se refiere y que ha sido creada por medios que el
firmante puede mantener bajo su exclusivo control.
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. Firma electronica reconocida: Segun el articulo 3 de la Ley 59/2003, de 19 de
diciembre, de Firma Electrdnica, «firma electrénica avanzada basada en un certificado
reconocido y generada mediante un dispositivo seguro de creacion de firma.

. Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de informacién, y por ende de los
procedimientos a los que éstos dan soporte, de compartir datos y posibilitar el
intercambio de informacidén y conocimiento entre ellos.

. Medio electrénico: Mecanismo, instalacién, equipo o sistema que permite producir,
almacenar o transmitir documentos, datos e informaciones; incluyendo cualesquiera
redes de comunicacién abiertas o restringidas como Internet, telefonia fija y movil u
otras.

. Punto de acceso electronico: Conjunto de paginas web agrupadas en un dominio de
Internet cuyo objetivo es ofrecer al usuario, de forma facil e integrada, el acceso a una
serie de recursos y de servicios dirigidos a resolver necesidades especificas de un grupo
de personas o el acceso a la informacion y servicios de a una institucion publica.
Sistema de firma electrdénica: Conjunto de elementos intervinientes en la creacién de
una firma electrénica. En el caso de la firma electronica basada en certificado
electrénico, componen el sistema, al menos, el certificado electrénico, el soporte, el
lector, la aplicacién de firma utilizada y el sistema de interpretacién y verificacion
utilizado por el receptor del documento firmado.

. Sellado de tiempo: Acreditacion a cargo de un tercero de confianza de la fecha y hora
de realizacidén de cualquier operacidon o transaccion por medios electrénicos.

Espacios comunes o ventanillas Unicas: Modos o canales (oficinas integradas, atencion
telefonica, paginas en Internet y otros) a los que la ciudadania puede dirigirse para
acceder a las informaciones, tramites y servicios publicos determinados por acuerdo
entre varias Administraciones.

. Actividad de servicio: Cualquier actividad econdmica por cuenta propia, prestada
normalmente a cambio de una remuneracion.

Prestador de actividad de servicio: Cualquier persona fisica o juridica que ofrezca o
preste una actividad de servicio.



