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Exposicion de motivos

El desarrollo tecnoldgico en el campo de la informacion y la comunicacién estan suponiendo un
profundo cambio en las formas de relacionarse tanto en lo personal, como en lo social o empresarial.
La implantacién y utilizacion intensiva de estas tecnologias estd obligando a redefinir las tareas de
gobierno y de la gestion publica; y estan incidiendo en una profunda transformacion de los medios y
procedimientos tradicionales de la actividad administrativa. Uno de los ambitos en lo que se estan
experimentando mayores transformaciones es en el relativo a las relaciones entre los ciudadanos y
las Administraciones Publicas.

Las Administraciones Publicas deben actuar como agentes dinamizadores de las tecnologias entre la
ciudadania y la propia Administracién, aprovechando el potencial que tienen tanto para mejorar el
servicio a la ciudadania como la gestién de los servicios publicos. EI Ayuntamiento de Parla esta
comprometido con estos nuevos retos con el objetivo de impulsar la sociedad de la informacién y el
conocimiento y especialmente, crear un administracibn mas abierta y accesible; actuando como
agente dinamizador de la utilizacién de las nuevas tecnologias entre los ciudadanos y dentro de la
propia administracion, aprovechar su potencial para mejorar el acceso de los ciudadanos a los
servicios publicos.

En este sentido, la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas para la Modernizacion del Gobierno
Local supuso el primer impulso par avanzar hacia una administraciéon mas agil y eficaz. La Ley
11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, establecio
como un nuevo derecho de la ciudadania la posibilidad de utilizar medios electronicos en sus
relaciones con las Administraciones Publicas. El Ayuntamiento de Parla, cumpliendo lo dispuesto en
la norma esta desarrollando y puesto en funcionamiento un completo sistema de administracion
electrénica (Parla Digital) que incluye tanto la relacion con la ciudadania como la tramitacion de los
procedimientos dentro de la propia Administraciéon Municipal. Ello implica numerosos cambios y exige
establecer, con la mayor precision y claridad posibles, los nuevos conceptos y reglas que son
necesarios para la sustitucion de los medios tradicionalmente utilizados por sus equivalentes
electronicos. Y asi mismo se pone a disposicion de los ciudadanos una norma que establezca en un
unico texto el conjunto de derechos y deberes; asi como los aspectos instrumentales asociados a la
utilizacién de medios electrénicos en sus relaciones con el Ayuntamiento de Parla. Exigencias ambas,
gue viene a cubrir la presente Ordenanza, marco normativo en la que se contempla de una forma
integral la Administracion electronica del Ayuntamiento de Parla.

Sin perjuicio de las actuaciones emprendidas con la entrada en vigor de la Ley 11/2007, se hacia
necesario el desarrollo de un marco normativo que diera adecuada cobertura al conjunto de iniciativas
que la Administracion municipal parlefia tiene en marcha o pretende desarrollar en los préximos afios
para dar un mejor servicio al ciudadano.

La presente Ordenanza tiene por objeto constituirse en el marco necesario que permita seguir
avanzando en el desarrollo de la administracién electrénica, fijando el foco en la ciudadania como
razon de ser del conjunto de la Administracion Publica.

El texto incorpora en gran medida el articulado de la Ley 11/2007, de 22 de junio, al regular la
aplicacion de los medios electronicos en el conjunto de Administraciones Publicas, facilitando en
paralelo de manera flexible y realista, el desarrollo de un modelo propio de administracion electrénica
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en nuestro contexto, es decir adecuado a la realidad de la sociedad, de la organizacién municipal y de
la disponibilidad de las tecnologias.

Su articulado se ha realizado atendiendo a la normativa nacional sobre el acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos, proteccion de datos de caracter personal, firma electronica y
documento nacional de identidad electrénico, accesibilidad, aprovechamiento de la informacion
obrante en el sector publico, 6rganos responsables de la administracion electronica y las
recomendaciones de la Unién Europea.

En el Titulo Primero se definen su objeto y ambito de aplicacion, principios generales a los que se
ajusta, se recogen los derechos y deberes de la ciudadania en su relacion con la Administracion
Municipal por medios electrénicos, la coordinacidon y colaboracion con otras Administraciones
Publicas.

En el Titulo Il se dedica a la sede electrénica como direccion electronica cuya gestion y
administracion corresponde a la Administracién Municipal, el Tablon de anuncios electrénico y la
Carpeta Ciudadana que se convierte en el instrumento clave para la comunicacién entre el
Ayuntamiento y la ciudadania.

El Titulo Il regula la identificacién y autenticacion de la propia entidad y de sus unidades
administrativas, asi como de las personas vinculadas a la misma y de la ciudadania.

El Titulo IV regula el Registro Electrénico, Comunicaciones y Notificaciones electrénicas.

El Titulo V recoge los principios generales que han de regir la gestion de documentos electrénicos,
formatos, metadatos, medidas de seguridad, el archivo electrénico asi como el acceso de los
ciudadanos a los documentos y la custodia y las copias electrénicas.

El Titulo VI regula la Gestién electronica de procedimientos y expedientes administrativos, fijando los
criterios que fundamentan dicha tramitacion, sus diferentes fases y el Servicio Teleméatico de Pagos

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO PRIMERO
OBJETO Y AMBITO

Articulo 1. Objeto

La presente Ordenanza desarrolla los preceptos establecidos en la Ley 11/2007 y regula la prestacion
del servicio publico en el Ayuntamiento de Parla teniendo en cuenta la progresiva utilizacion de las
tecnologias de informacién y, especificamente, los medios electronicos en el desarrollo de su
actividad administrativa, en sus relaciones con la ciudadania, y con el resto de Administraciones
Publicas.

Art. 2. Ambito subjetivo

1. Esta Ordenanza serd de aplicacion a las relaciones que se desarrollan a través de medios
electronicos entre el Ayuntamiento de Parla y la ciudadania que son las personas fisicas y juridicas y
administraciones publicas, usuarias de sus servicios.

A los efectos de esta Ordenanza se entiende que al Ayuntamiento de Parla esta integrado por:

a) Todas las Areas, 6rganos, servicios y unidades administrativas del Ayuntamiento de Parla

b) Los organismos publicos vinculados o dependientes del mismo.
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c) Las sociedades y fundaciones del sector publico en las que sea mayoritaria, directa o
indirectamente la representacion del Ayuntamiento de Parla, asi como las sociedades y las entidades
concesionarias de servicios publicos de titularidad municipal, en el marco de la prestacion de los
mencionados servicios o en el ejercicio de potestades administrativas delegadas.

2. Las relaciones por medios electrénicos del Ayuntamiento con otras Administraciones Publicas
también seran aplicacién de esta Ordenanza.

3. Esta Ordenanza no sera de aplicacion en las actividades del Ayuntamiento de Parla sujetas al
Derecho privado.

Art. 3. Ambito objetivo.

1. La presente Ordenanza se aplicara a las actuaciones realizadas por el Ayuntamiento de Parla a
través de medios electrénicos y, en patrticular, a

a). Las relaciones de caracter juridico-administrativo y la tramitaciéon de los procedimientos
administrativos.

b). El acceso de la ciudadania a la informacion obrante en poder del Ayuntamiento de Parla.

c). El tratamiento de informacion obtenida por el Ayuntamiento de Parla en el ejercicio de sus
potestades.

2. Esta Ordenanza también serd de aplicacion a las comunicaciones con la ciudadania no sometidas
a Derecho administrativo y, especialmente, a la comunicacion de avisos e incidencias, la recepcion de
reclamaciones y quejas, la formulacion de sugerencias, las peticiones y otras formas de participacion,
siempre que estas Ultimas no sean objeto de una regulacion especifica.

CAPITULO Il
PRINCIPIOS Y DERECHOS
Art. 4. Principios generales

La utilizacién de medios electrénicos por el Ayuntamiento de Parla se regiran por los principios
establecidos en el articulo 4 de la Ley 11/2007 estando en total consonancia con los mismos.

a) El respeto al derecho a la proteccion de datos de caracter personal en los términos establecidos
por la Ley Organica 15/1999 de Proteccion de Datos de Caracter Personal, en las demas leyes
especificas que regulan el tratamiento de la informacién y en sus normas de desarrollo, asi como a
los derechos al honor y a la intimidad personal y familiar.

b) Principio de igualdad. En ningln caso el uso de medios electronicos puede implicar la existencia de
restricciones o discriminaciones para los ciudadanos que se relacionen con las Administraciones
Publicas por medios no electronicos, sin perjuicio de las medidas dirigidas a incentivar la utilizacién de
los medios electrénicos.

¢) Principio de accesibilidad a la informacion y a los servicios por medio electrénicos en los términos
establecidos por la normativa vigente en esta materia, incorporando las caracteristicas necesarias
para garantizar la accesibilidad de aquellos colectivos que lo requieran.
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d) Principio de legalidad en cuanto al mantenimiento de la integridad de las garantias juridicas de los
ciudadanos ante las Administraciones Publicas establecidas en la Ley 30/1992 de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

e) Principio de cooperacion en la utilizacién de medios electronicos por las Administraciones Publicas,
al objeto de garantizar tanto la interoperabilidad de los sistemas y soluciones aportados por cada una
de ellas como, en su caso, la prestacion conjunta de servicios a los ciudadanos.

f) Principio de seguridad en la implantacion y utilizacion de los medios electrénicos por las
Administraciones Publicas, que tendran el mismo nivel de garantias seguridad que se requieren para
la utilizacién de medios no electrénicos.

g) Principio de proporcionalidad en cuya virtud sélo se exigiran las garantias y medidas de seguridad
adecuadas a la naturaleza y circunstancias de los distintos tramites y actuaciones.

h) Principio de responsabilidad y calidad en la veracidad y autenticidad de las informaciones y
servicios ofrecidos por las Administraciones Publicas a través de medios electronicos.

i) Principio de neutralidad tecnolégica y de adaptabilidad al progreso de las técnicas y sistemas de
comunicaciones electronicas, garantizando la independencia en la eleccion de las alternativas
tecnoldgicas por los ciudadanos y por las administraciones publicas, asi como la libertad de
desarrollar e implantar los avances tecnolégicos en un ambito de libre mercado.

j) Principio de simplificacion administrativa, por el cual se reduzcan de manera sustancial los tiempos
y plazos de los procedimientos administrativos, logrando una mayor eficacia en la actividad
administrativa.

k) Principio de transparencia y publicidad del procedimiento, por el cual el uso de medios electrénicos
debe facilitar la maxima difusion, publicidad y transparencia de las actuaciones administrativas.

[) Principio de Intermodalidad de medios. Para garantizar una evolucion gradual y progresiva de la
incorporacion de los procedimientos y servicios municipales al medio electrénico se establece el
presente principio que establece que un procedimiento iniciado por un medio se podra continuar por
otro diferente siempre que se asegure la integridad y la seguridad juridica del conjunto del
procedimiento.

Art. 5. Derechos de la ciudadania

1. En el marco de los derechos reconocidos en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico
de los ciudadanos a los Servicios Publicos, la presente Ordenanza garantiza la igualdad, la proteccion
de datos de caracter personal, la autenticidad, integridad, disponibilidad, confidencialidad, y
conservacion de la informacion y de los documentos en que se empleen medios electronicos,
informéaticos o telematicos.

2. Los ciudadanos y ciudadanas, en relacion con la utilizaciéon de los medios electronicos en la
actividad administrativa, tienen los derechos reconocidos en el articulo 6 de la Ley de Acceso
electronico y que se reproducen en la ordenanza para su mejor conocimiento:

a) A elegir el canal, entre aquellos disponibles en la sede electronica para cada servicio, a través del
cual podran relacionarse por medios electronicos con la Administracién Municipal.

b) A no aportar los datos y documentos que obren en poder del Ayuntamiento, el cual utilizara medios
electronicos para recabar dicha informacién 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 Orgénica
15/1999, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, o una norma con rango de Ley asi lo
determine, salvo que existan restricciones conforme a la normativa de aplicacién a los datos y
documentos recabados. El citado consentimiento podra emitirse y recabarse por medios electrénicos.
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c) A laigualdad en el acceso electronico a los servicios de la Administracion municipal.

d) A conocer por medios electrénicos 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 ala informacion sobre aquéllos.

e) A obtener copias electronicas de los documentos electrénicos que formen parte de procedimientos
en los que tengan la condicion de interesado.

f) A la conservacion en formato electrénico por la Administraciéon Municipal de los documentos
electronicos 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 reconocidos oficialmente.

h) A la garantia de la seguridad y confidencialidad de los datos que figuren en los ficheros, sistemas y
aplicaciones del Ayuntamiento.

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

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

Art. 6. Deberes en el uso de los medios electrénicos.

1. En el marco de la utilizacién de los medios electronicos en la actividad administrativa y en sus
relaciones con esta Administracion Municipal, y para garantizar el buen funcionamiento y gestion de la
informacién, las comunicaciones, los procesos y las aplicaciones de la Administracion Electrénica, las
personas fisicas y juridicas tienen el:

a) Deber de utilizar de buena fe los servicios y procedimientos de la Administracién electrénica.

b) Deber de facilitar a la Administraciéon municipal, informacion veraz, completa y precisa, adecuada a
los fines para los que se solicita.

c) Deber de Identificarse en las relaciones administrativas por medios electrénicos con las unidades
administrativas municipales cuando éstas asi lo requieran

d) Deber de custodiar los elementos identificativos personales e intransferibles utilizados en las
relaciones administrativas por medios electrénicos.

e) Deber de respetar el derecho a la privacidad, confidencialidad y seguridad y el resto de los
derechos en materia de proteccion de datos.

2. La Administracién Municipal velard por el cumplimiento de estos deberes, en el marco de lo
dispuesto en la normativa aplicable y en las previsiones de esta Ordenanza.

3. Se podra establecer la obligatoriedad de comunicarse con el Ayuntamiento utilizando s6lo medios
electronicos, cuando las personas interesadas se correspondan con personas juridicas o colectivos
de personas fisicas que por razén de su capacidad econémica o técnica, dedicacion profesional u
otros motivos acreditados tengan garantizado el acceso y disponibilidad de los medios tecnolégicos
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precisos. El establecimiento de obligatoriedad debera estar sujeto a la regulacion previa de las
condiciones y forma en que debera practicarse.

Art. 7. Consentimiento para el tratamiento de datos de caracter personal

1. Siempre que se solicite a la ciudadania datos de caracter personal se incluira en los formularios la
informacién prevista por el articulo 5 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion
de datos de caracter personal, y en particular, se informard de la posibilidad de ejercicio de los
derechos de acceso, oposicion, rectificacion y cancelacién y el 6rgano o unidad administrativa ante el
gue pueda ejercitarse.

2. Los formularios en los que se soliciten datos de caracter personal con la finalidad de la tramitacion
y resolucion de un procedimiento administrativo o la provision de un determinado servicio, incluiran el
consentimiento expreso del interesado o interesados para el tratamiento de los datos aportados con
esta finalidad, pudiendo también ser el consentimiento tacito y deducido de los actos voluntarios en la
tramitacion del formulario quedando esta consideracion reflejada en el propio formulario. Cuando para
este mismo fin sea preciso utilizar datos obrantes en ficheros o expedientes municipales vinculados a
otra finalidad, u obtener datos personales de otras administraciones publicas o entidades, se incluira
también en el formulario la forma de obtencidon del consentimiento del interesado para utilizar u
obtener los datos de caracter personal que resulten estrictamente necesarios, especificando en la
medida en que sea posible las comunicaciones de datos a realizar. En todos estos casos, la firma del
documento por el interesado se considerara garantia suficiente del consentimiento otorgado.

3. Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos anteriores el Ayuntamiento de Parla podr4 comunicar a
otras Administraciones Publicas datos de caracter personal que obren en su poder, siempre que éstas
los precisen para la tramitacion de procedimientos de su competencia y se acredite de forma
suficiente que el titular de los datos ha dado su consentimiento para su cesion.

CAPITULO Il
COORDINACION Y COOPERACION INTERADMINISTRATIVA
Art. 8. Coordinacién de la actuacion realizada por medios electrénicos.

1. Los 6rganos directivos competentes aprobardn cuantos normas e instrucciones resulten
necesarias para la coordinacién y supervision del cumplimiento por parte del Ayuntamiento de Parla,
en las actuaciones realizadas por medios electrénicos, de los criterios de legalidad, calidad,
seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad tecnoldgica e interoperabilidad, asi como los de
competencia, legalidad, eficacia, transparencia y simplificacion.

2. La plataforma de tramitaciéon distinguira los perfiles de usuario que sean precisos para la
adecuada ordenacién de las funciones de los intervinientes en la tramitacion, delimitando en funcion
de éstos las operaciones a realizar sobre los expedientes.

3. El 6rgano competente en materia de tecnologia dirigird la implementacién de los medios
utilizados por el Ayuntamiento de Parla para realizar sus tareas por medios electrénicos, y actuara
como 6rgano de coordinacion entre todos los 6rganos y unidades administrativas implicadas en la
implantacion de las utilidades de la Administracion electronica.

Art. 9. Colaboracién con otras Administraciones Publicas.

1. Con el objetivo de mejorar los servicios prestados a la ciudadania y la eficiencia en la gestién
de los recursos publicos, el Ayuntamiento de Parla impulsara la firma con otras Administraciones
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Plblicas de todos aquellos convenios y pactos que sean necesarios para hacer efectiva las
previsiones recogidas en esta Ordenanza. Se favorecerdn las acciones que promuevan la
interoperabilidad de los sistemas, mediante el establecimiento de estandares técnicos y el desarrollo y
puesta en explotacion de mecanismos para el intercambio de informacién, aplicaciones y
metodologias entre las Administraciones Publicas.

TiTUuLO Il
LA SEDE ELECTRONICA
CAPITULO PRIMERO.

CREACION E IMPLEMENTACION DE LA SEDE ELECTRONICA

Art. 10. Creacién de la sede electréonica

1. Se crea mediante la presente ordenanza la sede electrénica de la Administracion Municipal que se
encontrara alojada en la direcciéon www. sede.ayuntamientoparla.es La modificacién de la sede sera
competencia de la Junta de Gobierno local

2. Se realizaran a través de sede electronica todas las actuaciones, procedimientos y servicios que
requieran la autenticacion de la Administracion municipal o de los ciudadanos por medios electronicos
sin perjuicio de incorporar otra tipologia de informacién de caracter publico.

3. La identificacién de la sede tendra en cuenta:

a) ldentificacion de la direccion electrénica de referencia de la sede y, en su caso, de las subsedes de
ella derivadas.

b) Identificacién del titular asi como del 6rgano u érganos responsables de su gestion y de la tipologia
de servicios puestos a disposicion de los ciudadanos en la misma.

c) Se podran crear una o varias subsedes dependientes de una sede principal. En ese caso, se
debera facilitar el acceso de una forma clara desde la sede principal sin perjuicio del acceso
electronico directo.

4.E| titular de la sede electronica que contenga un enlace o vinculo a otra cuya responsabilidad
corresponda a distinto 6érgano o Administracion publica no sera responsable de la integridad,
veracidad o actualizacion de ésta Ultima.

CAPITULO Il
CONTENIDO y ACCESO

Art. 11. Contenidos de la sede electronica.
1. La sede electronica, una vez publicada, tendra en cuenta el siguiente contenido minimo:

a) Relacion de servicios disponibles en la sede electrénica y los canales y medios de identificacion a
través de los cuales se pueda acceder a los mismos. La identificacion de cada uno de los servicios
por su caracter dinamico, sera aprobada mediante resolucion del 6rgano competente en materia de
Administracion Electrénica

b) Organo administrativo responsable de la integridad, veracidad y actualizacion de cada uno de los
servicios y transacciones a los que puedan accederse en la sede electrénica.
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c¢) Requisitos para acceder a cada uno de los servicios publicados: medios de identificacion, canales y
aquellos otros que en cada caso se establezcan por la unidad competente en materia de
Administracién electrénica.

d) Mecanismos habilitados para la comprobacién de la autenticidad e integridad de los documentos
emitidos por los 6rganos dentro del ambito de aplicacién de la sede.

e) Enlace para la formulacién de sugerencias y reclamaciones teniendo en cuenta las directrices y en
base al procedimiento que se establezca.

f) Publicacion electrénica de actos y comunicaciones indicando el caracter sustitutivo o
complementario respecto al tablon de anuncios o edictos.

g) Indicacion de la fecha y hora oficial a los efectos previstos en el articulo 26.1 de la Ley 11/2007.

2. Los preceptos derivados de la presente ordenanza soélo vincularan a los servicios disponibles en la
sede electrénica, que seran publicitados entre la ciudadania.

Art.12. Tablén municipal electrénico

1. El tablén municipal electrénico permitird el acceso por medios electrénicos a la informacion que, en
virtud de una norma juridica o resolucién judicial, se deba publicar o notificar mediante edictos. El
acceso al Tablon municipal electrénico no requerira ningdn mecanismo especial de acreditacion de la
identidad del ciudadano.

2. El tablén municipal electrénico se podra consultar a través de la sede electronica, desde terminales
instalados en dependencias municipales y desde otros canales de acceso electronico que se
determinen. En todo caso, se garantizara el acceso a toda la ciudadania, asi como la ayuda
necesaria para lograr una consulta efectiva

3. El tablon municipal electrénico dispondra de los sistemas y mecanismos que garanticen la
autenticidad, integridad y disponibilidad de su contenido en los términos previstos en la Ley 11/2007
de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos. A los efectos del
computo de plazos que corresponda, se establecera el mecanismo que garantice la constatacion de
la fecha y hora de publicacién de los anuncios.

4. El tablon municipal electronico estara operativo las 24 horas del dia, todos los dias del afio. Si por
razones técnicas se prevé que la sede electronica o algunos de sus servicios no pueden estar
operativos, se informara de ello a la ciudadania con la méxima antelacion posible, indicando cuales
son los medios alternativos de consulta disponibles.

Art. 13 La Carpeta ciudadana

1. La Carpeta Ciudadana de la sede electronica es el medio virtual de comunicacién personal con la
Administracion Municipal. El acceso a la Carpeta Ciudadana se efectuara autenticando la
personalidad por medio del DNI electronico o alguno de los sistemas de firma y autenticacion
contemplados en el articulo 17 de esta Ordenanza y reconocidos en la sede electrénica.

2. Se incluirdn como minimo en la carpeta ciudadana los datos del titular y su unidad familiar
obrantes en el padron, la informacion acerca de las obligaciones tributarias municipales y el estado de
tramitacion de los expedientes en los que goce de la condicién de interesado.

3. A través de la Carpeta Ciudadana se podran utilizar sistemas y procesos electronicos como medio
de comunicacion e interlocucion para, al menos, los siguientes servicios
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a) Acceder a la informacion particular de la persona identificada, registrada en los sistemas de
informacién municipales, e incorporar progresivamente toda la informacion relacionada.

b) Aportar y gestionar los datos facilitados para sus relaciones con el Ayuntamiento; teléfonos,
correos electronicos, direcciones, asi como las preferencias que selecciones para que el
Ayuntamiento le informe. Estos datos 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
Proteccién de Datos de Caracter Personal y su normativa de desarrollo.

c) Realizar operaciones y /o tramites administrativos de servicios que progresivamente la
Administracion Municipal vaya incorporando a la Carpeta ciudadana

4. El acceso y utilizacion de la Carpeta Ciudadana por parte de la persona usuaria supone la
aceptacion de forma expresa, plena y sin reservas, del contenido de todas las normas y condiciones
de uso de la misma. Estas normas estaran disponibles en la sede electrénica y su aceptacion sera
necesaria en el primer acceso.

5. En caso de modificaciones de las normas y condiciones de uso deberan ser comunicadas por el
Ayuntamiento en la sede electronica y aceptadas por las personas usuarias. La no aceptacion de las
normas o de sus modificaciones implica el no acceso a la Carpeta Ciudadana.

Art. 14. Acceso alos contenidos de caracter publico de la sede electrénica.

1. Sera de libre acceso para los ciudadanos, sin necesidad de identificacion, la siguiente informacion:
Informacién sobre la organizacién municipal y los servicios de interés general en cualquier ambito
municipal.

a)Consultas de disposiciones generales e informacion normativa.

b)Expedientes sometidos a informacion publica.
c)Cualquier otra informacion de acceso general.
2. La informacion publica de libre acceso que se encuentre disponible en la sede electrénica debera
estar totalmente actualizada tal y como se establece en la Ley 11/2007. La responsabilidad del
mantenimiento y actualizacion de dicha informacion sera de las diferentes areas y servicios que la

generen que deberan responsabilizarse de vigilar y comprobar la correcta actualizacion de la misma.

3. Mediante Resolucion del érgano directivo competente en materia de administracion electrénica se
regulara el desarrollo e implantacién de lo dispuesto en el presente articulo.

4. El Ayuntamiento de Parla podra requerir datos que no tengan caracter personal en las operatorias
de acceso a la informacion de su sede electronica, a efectos meramente estadisticos o para la mejora
de los servicios municipales, sin que en ningudn caso la aportacion de estos datos condicione el
acceso a la informacion municipal.
TITULO 1Nl
IDENTIFICACION Y AUTENTICACION
CAPITULO PRIMERO

DEL AYUNTAMIENTO DE PARLA
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Art. 15. Medios de identificacion y autenticacion.

De acuerdo con el articulo 13 de la Ley 11/2007 de 22 de junio de acceso electrénico de los
ciudadanos a los Servicios Publicos, en relaciéon con el articulo 3 de la Ley de Firma Electronica
59/2003, de 19 de diciembre, la identificacion del personal municipal y de los 6érganos administrativos
se har4 mediante firma electronica avanzada basada en certificados de firma reconocidos, y sera
asignada en los siguientes niveles:

a) Firma certificada en forma conjunta de una Unidad, Servicio o grupo especifico.

b) Firma individual al personal con competencia especifica. Cualquier firma electronica asignada al
personal contendra informacién de la persona que la utilice y su ubicacion administrativa

c) El Ayuntamiento establecera el control de asignacion y supervision de firmas electronicas en la
administracion municipal.

Art. 16 Identificaciéon de las actuaciones administrativas automatizadas

1. Los actos administrativos del Ayuntamiento de Parla podran ser realizados de forma automatizada,
siempre y cuando su naturaleza lo permita y se cumplan los requisitos establecidos en esta
Ordenanza y en las disposiciones administrativas de general aplicacion y, se autenticaran mediante
una firma electronica avanzada respaldada por un sello del tiempo electronico

2. En los sistemas automatizados que no precisen intervencién personal y directa del titular del

organo administrativo, se utilizaran certificados electrénicos que deberan incluir informacién sobre la
identificacion del 6rgano responsable del tramite

CAPITULO Il
DE LA CIUDADANIA
Art. 17. Identificacidn, autenticacién y firma electrénica de los interesados.

1. La identificacion y acreditacion de la voluntad de los ciudadanos en las relaciones con la
administracion municipal se podran realizar a través de los siguientes instrumentos 0 mecanismos:

a) Las personas fisicas podran, en todo caso y con caracter universal, utilizar los sistemas de firma
electrénica incorporados al Documentos Nacional de Identidad Electrénico en su relaciéon por medios
electrénicos con la administracion municipal.

b) Los sistemas de firma electrénica avanzada basados en certificado electrénico reconocidos por la
plataforma @firma de la Administracién General del Estado.

c) Otros sistemas de firma electronica o de identificacion, que sean admitidos por el Ayuntamiento de
Parla, en los términos y condiciones que en cada caso se determinen.

2. El conjunto de certificados y prestadores publicos y privados de servicios de certificacion
admitidos, con caracter general, por la administracion municipal, serd publico y accesible a través de
la sede electronica.
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3. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 71 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdan, la
administracion municipal requerird de los particulares la enmienda de cualquier defecto formal
ocasionado por el incumplimiento de los requisitos de identidad, integridad y autenticidad previstos en
este articulo.

Art. 18. La representacion

1. El Ayuntamiento podra habilitar con caracter general o especifico a personas fisicas o juridicas
autorizadas para la presentacion electronica de documentos en representacion de los interesados tal
y como lo establece el articulo 23 de la Ley 11/2007

2. Las personas o entidades habilitadas para la representacion de terceros deberan ostentar la
representacion necesaria para cada actuacion, segin lo establece el art. 32 de la Ley 30/1992 o en
los términos que resulten de la normativa especifica de la aplicacion

TITULO IV
REGISTRO, NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES
CAPITULO |
EL REGISTRO ELECTRONICO
Art. 19. Creacidn y naturaleza del Registro Electrénico.

1.De conformidad con el articulo 24.1 y 25 de la Ley 11/2007 de 22 de junio de acceso electronico de
los ciudadanos a los Servicios Publicos y el art. 49 de la Ley 7/85, de 2 de abril, reguladora de las
Bases de Régimen Local, mediante esta Ordenanza se crea y regula el funcionamiento del Registro
Electrénico del Ayuntamiento de Parla, de acuerdo con las siguientes normas:

a) El Registro Electrénico tendra cardcter voluntario, a excepcion de los supuestos de utilizacion
obligatoria segun lo establecido en la presente ordenanza en el articulo 6.3 y teniendo en cuenta los
requisitos del articulo 27.6 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos
a los servicios publicos.

b) En el Registro Electrénico se podran presentar solicitudes, escritos 0 comunicaciones relativos a
los procedimientos y asuntos que sean competencia de la administraciéon municipal parlefia. No
obstante, se estableceran las condiciones organizativas y técnicas que posibiliten la interconexién del
Registro electronico del Ayuntamiento de Parla con otros registros administrativos, segun lo
establecido respecto de la ventanilla Gnica, regulado en el art. 18 de la Ley 17/2009, de 23 de
noviembre, sobre el Libre Acceso a las Actividades de Servicios y su Ejercicio, asi como a eventuales
convenios que el Ayuntamiento de Parla pueda firmar con otras administraciones publicas

c) En la sede electronica desde la que se accedera al Registro, se especificara la relacién actualizada
de las solicitudes, escritos y comunicaciones que puedan presentarse y se dara la oportuna
publicidad para su conocimiento general. Cualquier escrito, solicitud o comunicacion que el interesado
presente que no esté relacionada con los procedimientos especificados en la sede electrénica, no
producird ningln efecto y se tendra por no presentado.
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d) Los documentos que acompafien a la correspondiente solicitud, escrito o comunicacion deberan
cumplir los estandares de formato y requisitos de seguridad que se determinan en los Esquemas
Nacionales de Interoperabilidad y Seguridad, teniendo en cuenta las directrices que establezca el
Ayuntamiento y publicite en la sede electronica.

e) La administraciéon municipal podra eliminar aquellos documentos o solicitudes que supongan un
riesgo para la seguridad del sistema. En este caso, no se tendra por presentado el documento o
solicitud y se comunicara al interesado su eliminacion.

f) Cuando por razones técnicas se prevea que el Registro no puede estar operativo, se debera
informar de ello a la ciudadania con la maxima antelacion posible y mientras dure esta situacion.

g) En aquellos casos en que el Ayuntamiento asi lo admita, los interesados podran aportar al
expediente copias digitalizadas de los documentos que sean necesarios 0 estimen oportunos, cuya
fidelidad con el original se garantizard mediante la utilizacion de firma electronica avanzada. La
administracion municipal 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 exhibicion del documento o de la informacion original. La aportacién de tales copias
implica la autorizacion a la administracion para que acceda y trate la informacion personal contenida
en tales documentos aplicando siempre la normativa reguladora

h) El registro de recepcion de documentos generard automaticamente un acuse de recibo de la
solicitud presentada, firmado con el sello electrénico del Registro, que contendrd una copia del
documento presentado, el nimero de entrada en el Registro electronico, la fecha y hora de la
presentacion efectiva del documento, los datos de identificacion del firmante o firmantes del
documento de presentacion, y en su caso, la relacion de documentos anexos. El acuse de recibo sera
puesto inmediatamente a disposicion del presentante, quien podra descargarse una copia verificable
del mismo.

i) El acceso al Registro electronico se podra realizar las 24 horas del dia, todos los dias del afio. La
fecha de entrada o salida se acreditar4d mediante un servicio de consignacion electronica de fecha y
hora. A los efectos del computo de plazos la recepcién de documentos en un dia inhabil se entendera
efectuada en la primera hora habil a efectos de registro del primer dia habil siguiente. El registro
electronico se regira por la fecha y horas oficiales. Seran considerados dias inhabiles los asi
declarados para todo el territorio nacional, la Comunidad de Madrid y para el municipio de Parla. El
calendario se publicara en sede electronica

Art. 20. Gestion del Registro

Las unidades administrativas a cargo del sistema de registro seran responsables de la supervision de
los documentos recibidos en el Registro Electronico y, en su caso, de la clasificacién, asignacion de
destino, incorporacion de metadatos y otras operaciones que proceda realizar, con el apoyo en los
aspectos tecnolégicos del 6rgano competente en materia de modernizacion y nuevas tecnologias.

Art. 21. Presentacién de documentos electronicos de forma presencial

1. Se podra admitir la presentacion de documentos electrénicos en los registros presenciales, siempre
gue sean compatibles en formato con los utilizados por el Ayuntamiento, previamente publicitados en
la sede electronica. Preliminarmente tanto el medio de almacenamiento como los propios documentos
electronicos serdn analizados para garantizar la ausencia de codigo malicioso o susceptible de
afectar a la integridad o seguridad de los sistemas de informacion municipal.

2. Cuando el presentante aporte la copia electronica de un documento auténtico y presente el original
0 una copia auténtica en soporte papel para su cotejo, el personal del Registro podra autenticar la
copia electrénica aportada y procedera seguidamente a su presentacion. En el caso de que con la
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copia electrénica aportada no quedara garantizada la calidad y uniformidad exigida en los
procedimientos de digitalizaciéon de documentos, se procedera a la digitalizacion del documento
original o copia auténtica en soporte papel.

Art. 22. Presentacién de documentos en soporte papel

Cuando en el Registro se presenten documentos en soporte papel, el personal del mismo realizara
copias electrénicas y procedera a la presentacién de las mismas a través de la aplicacién del
Registro.

CAPITULO Il
COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Art. 23. Comunicaciones electronicas.
1. Las diferentes areas y servicios municipales podran establecer mecanismos de comunicacion sin
efectos juridicos en el marco de sus relaciones con la ciudadania.

2. Cada Area y Servicio, atendiendo al principio de proporcionalidad, identificara los ambitos donde
aplicar el mecanismo de comunicacion en base al procedimiento que asi se establezca segun el
organo competente en materia de Administracién electronica.

3. El Ayuntamiento podra, asimismo, hacer llegar a la ciudadania, de una forma automatizada,
comunicaciones sobre temas de interés relacionados tanto con informacidon publica como con
informacién privativa para lo cual se deberan tener en cuenta los siguientes aspectos:

a) En la sede electronica del Ayuntamiento estara publicada la relacion de temas y, en su caso, el
servicio de comunicacion electrénica vinculado a cada uno de ellos.

b) El ciudadano se debe haber suscrito previamente al servicio de comunicaciones dejando
constancia tanto de su consentimiento como de los ambitos donde desea ser informado.

c) Cada area y servicio identificard los ambitos, servicios y procedimientos donde aplica el servicio de
comunicaciones electronicas automatizadas en base al Modelo y procedimiento que se establezca
mediante resolucién del 6rgano competente en materia de Administracion electrénica.

4. En cualquier caso, la comunicacion electrénica solo tendra validez a efectos informativos por lo que
no se desprenderan de la misma efectos juridicos.

Art. 24. Notificaciones electrénicas

1. La notificacion electrénica se regira segun lo dispuesto en el articulo 28 de la ley 11/2007 de
Acceso electrénico.

2. Se establece expresamente la notificacion en sede electrénica que consiste en el acceso por el
interesado, debidamente identificado, al contenido de la actuacidon administrativa correspondiente a
través de la sede electronica del Ayuntamiento. Para que la comparecencia electronica produzca los
efectos de notificacion, de acuerdo con el articulo 28.5 de la Ley 11/2007, se requerird que redna las
siguientes condiciones:

a) Que 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 informacién correspondiente dejara constancia de dicho acceso con indicacion de
fechay hora.
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3. La notificacion se practicara por medios electronicos tanto en los casos de suscripcion voluntaria
como en los casos donde se establezca obligatoriedad, s6lo para los ambitos especificos que se
encuentren disponibles en la sede electréonica de la Administracion municipal para el envio de
notificaciones por via electrénica.

4. El procedimiento que rige para la notificacion en sede sera el siguiente:

a) Tanto aquellos ciudadanos que hubieran optado por la notificacién electronica con caracter
voluntario como aquellos con los que se hubiera establecido la relacion obligatoria por medios
electrénicos deberan indicar una direccion de correo electronico en la que recibir la comunicacion
informativa sobre las notificaciones que se le practiquen.

b) Una vez elaborada la notificacion se realizara la puesta a disposicion en la sede electrénica. En el
momento de la puesta a disposicion se enviara al destinatario un aviso via e-mail en la direccion de
correo electronico facilitada. El aviso de notificacion contendrd un enlace a la sede electrénica en su
apartado de consulta de notificaciones. A los efectos de lo dispuesto en el parrafo 2 del articulo 28 de
la Ley 11/2007, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, la puesta a
disposicion de la notificacion se entendera cumplida con el envio de este aviso.

c¢) En la sede electronica se mostrara de forma destacada la existencia de notificaciones pendientes,
indicAndose asimismo claramente que el acceso al documento implica la notificacién de su contenido.

d) Como paso previo a la visualizacion del contenido de la notificacion el destinatario debera firmar un
acuse de recibo con una firma electronica avanzada. El acuse de recibo ser4 enviado al 6rgano
administrativo o entidad remitentes de la notificacion para su incorporacion al expediente
correspondiente. A los efectos de lo dispuesto en el parrafo 3 del articulo 28 de la Ley 11/2007 de
Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Puablicos, el acceso al contenido de la
notificacion se entendera producido en el momento de la firma del acuse de recibo.

e). La operatoria de notificaciones permitira al destinatario visualizar la notificacion y, en su caso, los
documentos adjuntos, verificar las firmas electronicas que los acompafien, y descargar todo ello en su
terminal fisico.

5. La persona interesada que se hubiera suscrito y no esté obligada a la relacion por medios
electronico podrd requerir que en un determinado &mbito las notificaciones sucesivas no se
practiquen por medios electronicos siempre que se sefiale un domicilio en el que practicar las
notificaciones teniendo en cuenta los demas medios admitidos en el articulo 59 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre. Tanto la suscripcion como la cancelacion de la misma estara vinculada a los
respectivos ambitos que se pongan disponibles en la sede electrénica

6. La notificacion en sede electronica sera el mecanismo Unico de notificacion por medios electrénicos
con la excepcion de aquellas notificaciones electrénicas efectuadas en el marco de relaciones de
interoperabilidad del Ayuntamiento con otras entidades. En la sede electronica se publicara
informacién sobre los Acuerdos de interoperabilidad y su vinculacion con la notificacion en sede del
Ayuntamiento.
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TITULO V
DOCUMENTOS Y ARCHIVOS ELECTRONICOS
CAPITULO PRIMERO
PRINCIPIOS GENERALES
Art. 25. Principios generales de la gestion de documentos electronicos.

1. La Administraciéon Municipal establecera los mecanismos necesarios para la emision por medios
electronicos de documentos administrativos a los que se refiere el Art. 46 de la Ley 30/1992 de
Régimen Juridico de Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comadn, que
produciran idénticos efectos que los expedidos en soporte papel, siempre que incorporen una o varias
firmas electrénicas tal y como se establece en la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma
Electrénica. El contenido de éstos se podra imprimir en soporte papel y la firma manuscrita sera
sustituida por un cédigo de verificacion y una referencia temporal generados electronicamente, que
permitird comprobar su autenticidad accediendo electrénicamente al servicio disponible en la oficina
virtual del 6rgano emisor.

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

3. Seran objeto de conservacion los documentos y la totalidad de sus metadatos, asi como las firmas
electronicas originales y los sellos de tiempo, junto a los elementos de contexto que permitan su
verificacion posterior. Las firmas y sus elementos asociados se podran conservar separadas de los
documentos electrénicos en una plataforma especificamente destinada a este fin, siempre que se
mantenga la vinculacion entre todos los componentes.

4. Con el objeto de garantizar los derechos de los ciudadanos y preservar la memoria de la institucion
municipal se promoveran actuaciones para la custodia, la conservacion y el control de acceso a los
documentos electrénicos que garanticen de forma permanente, o, en su caso, hasta el momento de
su eliminacion, la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos creados o
recibidos por este medio.

5. Se podran crear plataformas de custodia o repositorios electrénicos, complementarios y
equivalentes en cuanto a su funcion a los archivos convencionales, destinados a cubrir el conjunto del
ciclo de vida de los documentos electronicos.

6. Se adoptaran las medidas organizativas y técnicas necesarias con el fin de garantizar una gestion
eficaz de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida. Tales medidas incluiran:

a) Definicion de una politica de gestion de documentos electrénicos donde se definan las directrices,
normas y procedimientos de gestion que permitan garantizar su autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad a lo largo del tiempo.

b) Identificacion Unica e inequivoca de cada documento por medio de convenciones adecuadas, que
permitan su control y recuperacion de un modo 4gil, rpido y pertinente.
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c) Sistema de clasificacion adaptado a las funciones y competencias de cada uno de los servicios y
organos de la administracion municipal.

d) Incorporacion de metadatos asociados al documento electronico a lo largo de su ciclo vital, e
inclusion en el esquema de metadatos.

e) Incorporacion en los expedientes de un indice electronico firmado por el 6rgano que lo ha
tramitado, con el objeto de garantizar su integridad y facilitar su control y recuperacion.

f) Acceso a los documentos a través de procedimientos de consulta que permitan la visualizacién y
recuperacion de los documentos, incluyendo la firma electrénica y los metadatos asociados al
documento y, en caso que lo incorpore, el sello electrénico de tiempo.

g) Medidas para asegurar la conservacion de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de
vida, tanto en la plataforma de tramitacion como en la de custodia, de forma que se pueda asegurar
en todo momento su control y acceso, garantizando su valor probatorio y su fiabilidad como evidencia
electronica de las actividades y procedimientos, y la identificacion de los 6rganos administrativos que
lo han tramitado.

h) Procedimientos para la valoracién y seleccion de documentos, de acuerdo con la legislacion que
resulte de aplicacién y normas técnicas que puedan desarrollarse.

i) Coordinacién entre el servicio responsable de la gestion de documentos y el resto de servicios de la
administracion municipal.

j) Formacién del personal responsable de la coordinacion y aplicacion del sistema de gestion de
documentos.

k) Cumplir con la normativa sobre proteccion de datos personales.

I) Asegurar los requisitos minimos y las especificaciones funcionales que permitan garantizar la
interoperabilidad a medio y largo plazo y la seguridad del sistema de gestion de documentos,
conforme a lo establecido en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y el Esquema Nacional de
Seguridad.

Art. 26. Archivo electrénico.

1. Se crea el archivo electronico del Ayuntamiento de Parla, dependiente del Archivo Municipal y con
el soporte técnico del 6rgano competente en materia de tecnologia.

2. El archivo electrénico del Ayuntamiento tiene como funciones principales la organizacién y gestion
de documentos, la descripcion documental, la gestion de usuarios, las auditorias de uso y circulacion
de documentos, los criterios de migracion de los datos y renovacion de los soportes para garantizar el
acceso y disponibilidad de los documentos a lo largo del tiempo, y cualquier otra tarea técnica
relacionada con la creacion, uso y disponibilidad de los documentos electrénicos. Se estableceran los
mismos criterios de clasificacion, descripcion y conservacion para los tipos y series de documentos,
con independencia de su soporte.

3. El archivo electrénico se divide en dos unidades:

a) El archivo de gestion, que conserva los documentos de archivo a partir del momento en que son
transferidos desde la plataforma de tramitacion y mientras mantienen su valor para la gestion
administrativa.
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b) El archivo central, que conserva los documentos de archivo una vez decaido su valor para la
gestion administrativa, y se encarga de su preservacion y conservacion a largo plazo.

4. El archivo electrénico forma parte del sistema de gestion documental municipal que debe garantizar
la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos electrénicos conservados de
acuerdo con los estandares aprobados al efecto, asegurando ademas la integridad de los datos y
metadatos contenidos en los documentos en su traslado a otros soportes y formatos. El archivo
electronico se configura de acuerdo a las normas técnicas en materias de gestion de documentos, y
cumple con las funciones propias de los archivos que establece el art. 24.1 de la Ley 4/1993, de 21
de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la Comunidad de Madrid

5. Con el fin de garantizar la integridad, autenticidad, confidencialidad, disponibilidad, trazabilidad,
calidad, proteccion, recuperacion y conservacion fisica y légica de los documentos electrénicos, sus
soportes y medios, se aplicara lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad en cuanto al
cumplimiento de los principios basicos y de los requisitos minimos de seguridad de los medios y
soportes en los que se almacenen los documentos.

6. Cuando los documentos electrénicos contengan datos de caracter personal les sera de aplicacion
lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre y normativa de desarrollo.

7. Con la finalidad de evitar la duplicidad de soportes y formatos, el paso del documento en soporte
electronico a soporte papel sélo se realizara por causas justificadas.

8. Los aspectos relativos a la firma electronica en la conservacion del documento electrénico se
estableceran a través de formatos de firma longeva que preserven la conservacion de las firmas a lo
largo del tiempo.

CAPITULO Il
FORMATOS Y METADATOS
Art. 27. Formatos de los documentos.

1. Con el fin de garantizar la conservacion, el documento se conservard en un formato
correspondiente a un estandar abierto especificado por el Ayuntamiento, que preserve a lo largo del
tiempo la integridad del contenido del documento, de la firma electrénica y de los metadatos que lo
acompafan.

2. Se elegiran formatos de documento electrénico formalizados y perdurables para asegurar la
independencia de los datos de sus soportes se realizard de acuerdo con lo previsto en el Esquema
Nacional de Interoperabilidad y sus normas técnicas de desarrollo. El Ayuntamiento de Parla podra
exigir la entrega de los documentos en un dnico formato de entre los més utilizados, cuando se trate
de documentos de caracter técnico generalmente manejados por determinados colectivos
profesionales,

3. Cuando exista riesgo de obsolescencia del formato o bien deje de figurar entre los admitidos en la
sede electronica, se aplicaran procedimientos normalizados de copiado auténtico de los documentos,
con cambio de formato, de etiquetado con informacién del formato utilizado y, en su caso, de las
migraciones o conversiones de formatos.

Art. 28. Metadatos.

1. Cada documento electrénico tendra asignados un conjunto de metadatos descriptivos de su
contenido y de otros aspectos del mismo.
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2. El Ayuntamiento de Parla elaborara un catadlogo de metadatos, que sera de uso por todos los
organos y unidades municipales y se ajustara a lo dispuesto en el Esquema Nacional de
Interoperabilidad.

3. En los metadatos de cada documento electronico se indicara si éste contiene datos de caracter
personal y, en caso de ser asi, el nivel de las medidas de seguridad aplicables a los mismos, segun lo
dispuesto en la normativa sobre protecciéon de datos. En funcién del procedimiento o documento, el
contenido a asignar a los correspondientes metadatos se podra determinar en el catdlogo unificado
de procedimientos.

4. Entre los metadatos de cada documento electrénico figuraran necesariamente los siguientes:
a) ldentificador Gnico que sera constante a lo largo de toda la vida del documento.
b) Identificador del tipo documental

c) Descriptores indicativos del caracter de original o copia del documento y, del tipo de copia y de la
naturaleza juridica del documento.

d) Denominacion, cddigo de clasificacion y, en su caso, el codigo de la unidad administrativa
responsable del documento.

e) Acceso. La posibilidad de acceso a su contenido por parte de los interesados en el expediente al
gue se refiere. En caso contrario, las causas aplicables para restringir el acceso.

f) Plazo de conservacion. Propuesta motivada sobre la necesidad o no de su conservacion
permanente en la plataforma de custodia, y en el caso de que no fuera indefinida, una propuesta de
tiempo en permanencia.

5. Deberd quedar constancia, durante toda la vida del documento, de los metadatos asignados al
mismo en cada momento.

6. Sin perjuicio de un eventual procedimiento de correccion o actualizacion, se impedira la
modificacién de los siguientes metadatos:

a) Los identificativos del documento.

b) Los relativos a la originalidad del documento y, en su caso, al tipo de copia y de la naturaleza
juridica del documento.

c) Los relativos a las firmas del documento y a la naturaleza juridica del documento.

d) Los asociados a la trazabilidad y al control de los accesos a la informacién exigido por la normativa
de proteccion de datos para la informacion sobre la que se aplica el nivel alto de medidas de
seguridad.
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CAPITULO 1Il
ACCESO Y CUSTODIA
Art. 29. Acceso alos documentos y expedientes electrénicos

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

2. Los expedientes electronicos en los que los ciudadanos posean la condicion de interesados, bien
sea como titulares, como representantes de aquellos o como titulares de un interés legitimo y directo,
estaran disponibles para su consulta por aquéllos en la sede electronica general, previa acreditacion
de su identidad por los medios previstos en los articulos 17 y 18 de la presente Ordenanza.

Se podra consultar la informacion sobre el estado de tramitacion del procedimiento, salvo que la
normativa aplicable establezca restricciones a dicha informacion. La informacién sobre el estado de
tramitacion del procedimiento comprenderd la relacion de los actos de tramite realizados asi como la
fecha en la que fueron dictados y el 6rgano responsable.

3. La Administracion municipal garantizard el derecho de los interesados a obtener copia del
expediente electrénico, en los términos previstos en el articulo 37.8 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, pudiendo sustituirse, a todos los efectos legales, la remision de expedientes por la puesta a
disposicion del expediente electronico. Dicha puesta a disposicion del expediente electrénico se
producird, en todo caso, previa identificacion y acreditacion de la condicién de interesado a través de
alguno de los medios previstos en el articulo 17 y 18 de la presente Ordenanza.

4. Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos anteriores, se reserva el acceso a los expedientes
electronicos segun lo regulado en el articulo 37 de la Ley 30/1992

Art. 30. Firmas de custodia.

1. Con el fin de garantizar la autenticidad e integridad del archivo cabré realizar firmas de custodia
sobre los documentos de archivo, individual o conjuntamente. Para extender el periodo de validez de
las firmas de custodia cabra realizar un resellado periédico de las mismas, mediante la actualizacion
de los sellos del tiempo.

2. El archivo electronico registrara en los metadatos la incorporacion de firmas de custodia y los
procesos de resellado de las mismas, identificando las firmas electronicas avanzadas utilizadas e
incluyendo la versién de la declaracion de practicas de certificacion del prestador de servicios de
certificacion que estuviera vigente en el momento de la firma.

3. El Archivo Municipal utilizara sellos electronicos del Ayuntamiento en las operaciones descritas en
el parrafo 1 de este articulo y para cualesquiera otras funciones del archivo electrénico que precisen
de la generacion de firmas electrénicas avanzadas en procesos automatizados.

4. Las operaciones descritas en este articulo se realizaran sin perjuicio de las operaciones de
resellado que se puedan llevar a cabo en la plataforma destinada a la conservacion de las firmas de
los documentos electrénicos para preservar la validez de éstas.
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CAPITULO IV
COPIAS ELECTRONICAS
Art. 31. Copias electronicas de documentos electrénicos

1. Las copias electronicas realizadas por medios electronicos de documentos electrénicos emitidos
por el interesado o por la administracion municipal, tendran la consideracion de copias auténticas con
la eficacia prevista en el art. 46 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, siempre que el documento original se encuentre
en poder de la administracién. Los documentos electronicos generados por la administracion
municipal contaran con un codigo electrénico de verificacion, que debera garantizar su vinculacion
con el documento generado y el firmante y, permitird la consulta de los mismos para comprobar la
coincidencia del documento electrénico con el almacenado en los sistemas de informacién electrénica
municipal.

2. La administraciéon municipal electronica podra obtener imagenes electronicas de los documentos
electronicos aportados por la ciudadania, con su misma validez y eficacia, a través de procesos de
digitalizacion que garanticen su autenticidad, integridad y conservacion del documento electrénico.

Art. 32. Copia electrénica de documentos en soporte papel

1. La copia electrénica se realizara a través de un procedimiento de digitalizacion seguro, que incluya
la firma electrénica reconocida del personal al servicio de la administracion municipal, que garantice la
autenticidad y la integridad de la copia, asi como la identificacion del érgano que realice la compulsa,
mediante la firma electrénica correspondiente. Se podra utilizar un sello de 6rgano para su aplicacion
en el proceso de automatizacion de la digitalizacion de documentos.

2. Se generaran imagenes electronicas de los documentos privados aportados por los ciudadanos,
con su misma validez y eficacia, a través de procesos de digitalizaciébn que garanticen su
autenticidad, integridad y conservacion del documento electrénico. Este proceso se podré realizar en
el momento del registro o en una fase posterior mediante procesos automatizados de captura.

3. Todos los documentos en soporte papel que hayan sido sometidos a procesos de digitalizacion que
garanticen su autenticidad, integridad y conservacion del documento electrénico, podra procederse a
su destruccién segun el procedimiento que se establezca, se aprobaran las series y tipos
documentales que por su valor histérico no se podran destruir.

4. La digitalizacién de documentos en soporte papel, se realizara de acuerdo a las Normas técnicas
de interoperabilidad y las normas especificas que puedan aprobarse, en las que, al menos se
regularan los siguientes aspectos:

a) Formatos estandares de uso comun para la digitalizacion de documentos en soporte papel y
técnica de compresion empleada.

b) Nivel de resolucién
c¢) Elementos de control que garanticen la captura de una imagen fiel e integra.
d) Metadatos minimos obligatorios y complementarios asociados al proceso de digitalizacion.

5. Las copias electrénicas podran ser vélidas tanto en el procedimiento concreto para el que se hayan
realizado como para cualquier otro procedimiento tramitado por la administracion municipal siempre
gue la normativa lo permita.
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6. Se determinara por Resolucién de Alcaldia o Concejal Delegado las unidades administrativas y los
miembros de su personal habilitados para la emision de copias electrénicas auténticas y copias
verificables, en formato electronico o en soporte papel, de documentos electrénicos auténticos.

Art. 33. Compulsa electronica

1. Las entidades sujetas al ambito de aplicacion de la presente Ordenanza podran obtener imagenes
electronicas de los documentos aportados en papel por la ciudadania con su misma validez y eficacia
teniendo en cuenta lo establecido en el articulado de las copias electrénicas.

2. La compulsa se realizara a través de un procedimiento de digitalizacién seguro que incluya la firma
electronica reconocida del 6rgano competente asi como las garantias de autenticidad e integridad de
la copia realizada.

3. Por parte del 6rgano directivo competente en materia de Administracion electrénica se dictara
resolucion que regule las condiciones y procedimiento para la realizacion de funciones de compulsa.

TITULO VI
GESTION ELECTRONICA DE PROCEDIMIENTOS
CAPITULO PRIMERO
PRINCIPIOS GENERALES
Art. 34. Principios generales del procedimiento administrativo electrénico

La realizacion electronica de trdmites administrativos en el marco de la administracién municipal
debera contener los principios generales siguientes.

1. Principio de no discriminacion por razén de uso de medios electronicos.

El uso de medios electronicos en ningun caso puede implicar la existencia de restricciones o
discriminaciones para los ciudadanos que se relacionen con las administraciones publicas por medios
no electrénicos, tanto respecto al acceso a la prestacion de servicios publicos como respecto a
cualquier actuacion o procedimiento administrativo sin perjuicio de las medidas dirigidas a incentivar
la utilizacién de los medios electronicos. En cualquier caso, la ciudadania en su relacién con la
administracion electrénica le sera de aplicacion los derechos y deberes recogidos en el Titulo | de
esta Ordenanza.

2. Principio de trazabilidad de los procedimientos y documentos administrativos

El Ayuntamiento de Parla, de acuerdo con las disponibilidades presupuestarias, llevara a cabo las
acciones necesarias para establecer sistemas y procedimientos adecuados y comprensibles de
trazabilidad, que permitan a la ciudadania conocer en todo momento, y a través de medios
electronicos, las informaciones relativas al estado de la tramitacion y el historial de los procedimientos
y documentos administrativos, sin perjuicio de la aplicacion de los medios técnicos necesarios para
garantizar la intimidad y la proteccién de los datos personales de las personas afectadas.

3. Principio de intermodalidad de medios.

En los términos previstos en este reglamento y en las resoluciones que se aprueben para su
desarrollo, los expedientes se tramitaran en soporte electronico garantizando los canales y medios

elegidos por la ciudadania para relacionarse con la administracion municipal. Los tramites y
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procedimientos incorporados a la tramitacion por via electrénica se podran llevar a cabo por los
canales y medios electronicos que se hayan determinado o que se determinen mediante la pertinente
resolucion, de acuerdo con lo previsto en la presente Ordenanza.

4, Principio de coordinacién y unidad de sistemas.

La administracion municipal promovera la creacion de un sistema de gestion documental electrénico,
unico e integral de la documentacion municipal, con el fin de normalizar todas las operaciones de
produccion, tramitacion, control, evaluacion y disponibilidad de los documentos y sus circuitos
administrativos, desde su creacidn hasta su eliminacion o conservacion permanente.

CAPITULO Il
UTILIZACION DE MEDIOS ELECTRONICOS EN LA TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO
Art. 35. El expediente electrénico.

1. El expediente electronico es el conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan. Los
documentos correspondientes a un determinado procedimiento se agruparan en un expediente
electrénico, al que se unirdn secuencialmente conforme vayan siendo generados o recibidos por el
Ayuntamiento de Parla.

2. Todos los expedientes electronicos deberan incorporar un indice electronico, firmado o sellado por
el 6rgano actuante. Este indice garantizara la integridad del expediente electronico y permitira su
recuperacion siempre que sea preciso, siendo admisible que un mismo documento forme parte de
distintos expedientes electronicos. Excepcionalmente cuando la naturaleza o la extension de
determinados documentos a incorporar al expediente no permitan o dificulten su inclusion de forma
electronica en el mismo, conforme a los estandares y procedimientos establecidos, deberan
incorporarse al indice del expediente sin perjuicio de su aportacion separada.

3. Los expedientes electrénicos dispondran de un conjunto de metadatos, entre los que se encontrara
un cédigo identificativo Unico que sera constante a lo largo de toda la vida del expediente.

Art. 36. Iniciacion de procedimientos electréonicos a instancia de parte.

1. Los procedimientos administrativos podran ser iniciados a instancia de parte mediante la
presentacion en el registro electrénico de un documento de iniciacion, que podra ser una solicitud,
comunicacion o declaracion responsable. A tal efecto, el Ayuntamiento de Parla, pondra a disposicion
de los interesados los formularios correspondientes a los distintos procedimientos definidos en la
sede electrénica. La instancia general se debera firmar siempre con una una firma electrénica
avanzada basada en un certificado reconocido. En los demés formularios cabré utilizar otros medios
de identificacion y de acreditacion de la voluntad, en funciéon de lo establecido en el catalogo
unificado de procedimientos, y siempre que se cumpla lo previsto en el articulo 70 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

2. Con objeto de facilitar y promover su uso, los sistemas normalizados de solicitud podran incluir
comprobaciones automaticas de la informacién aportada respecto de los datos conservados en
sistemas propios 0 pertenecientes a otras administraciones e, incluso, ofrecer el formulario
cumplimentado en todo o en parte, con objeto de que el interesado verifique la informacién y, en su
caso, la modifique y complete.
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3. Los documentos administrativos se conservaran en la plataforma de tramitacién electronica. Desde
su incorporacion a la misma, cada documento tendra asociada una Unica unidad administrativa
responsable del mismo. La unidad administrativa responsable de un expediente lo sera también de
todos los documentos integrados en el mismo.

Art. 37. Instruccién del procedimiento administrativo

1. Los programas, aplicaciones y sistemas de informacién que en cada caso se aprueben para la
realizaciéon por medios electrénicos de los tramites administrativos deberén garantizar la identificacion
de los 6rganos responsables de los procedimientos, el control de los plazos, asi como la tramitacion
ordenada de los expedientes y facilitar la simplificacién y la publicidad de los procedimientos.

2. Cualquier actuacion del interesado y los actos administrativos realizados en un procedimiento
administrativo tramitado electronicamente habran de reunir los requisitos de validez legalmente
establecidos con caracter general.

3. Cuando se utilicen medios electronicos 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 resolucién o en la practica del tramite de audiencia cuando
proceda, se podran emplear los medios de comunicacién y notificacion previstos en esta Ordenanza.

4. De acuerdo con los principios de simplicidad administrativa e interoperabilidad entre
administraciones, las entidades comprendidas en el ambito de aplicacion de esta Ordenanza
promoveran la eliminacion de certificados y, en general, de documentos en papel, que seran
sustituidos, siempre que sea posible, por certificados y documentos electronicos o por transmisiones
de datos.

Tanto en el caso de certificados y documentos electronicos como en el de transmisiones de datos, su
expedicion, tratamiento y efectos se regiran por lo dispuesto en esta Ordenanza, con estricta sujecion
a la normativa de proteccion de datos de caracter personal, asi como al resto de la normativa
aplicable al procedimiento administrativo.

Para la sustitucion de un certificado en papel por la transmisiéon de datos contenidos en el mismo, el
titular de éstos tiene que haber consentido expresamente la realizacién de la transmision, de acuerdo
con lo establecido por al normativa de proteccién de datos de caracter personal. Si no presta su
consentimiento, el interesado debera solicitar y aportar el certificado correspondiente.

5. La aportacion en papel u otro soporte fisico de documentos que estén relacionados con un
procedimiento administrativo electrénico, debera dejar constancia del nimero o cédigo de registro
individualizado correspondiente a aquel procedimiento en el Registro Electronico.

6. Las entidades comprendidas en el ambito de aplicaciéon de esta Ordenanza promoveran en los
ambitos que el Ayuntamiento determine la sustitucion de la aportacién de documentos acreditativos
del cumplimiento de requisitos por una declaracién responsable del interesado que exprese la
concurrencia de dichos requisitos y el compromiso de aportar los justificantes.

Art. 38. Terminacidn de procedimientos electrénicos.

1. El procedimiento electronico terminard por resolucién que ponga fin al mismo, por desistimiento o
renuncia del interesado o por caducidad del expediente. En todo caso, la terminacion debera hacerse
constar expresamente en la plataforma de tramitacion y en los metadatos del expediente, a los
efectos previstos en esta Ordenanza y, en particular, para la apertura del acceso a la ciudadania al
expediente y para el cémputo del plazo para el traslado desde la plataforma de tramitacion al Archivo
de Gestion y al Archivo Central.
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2. Cuando sea preceptivo el traslado de documentos del expediente y, en particular, de los que deban
figurar en los libros de resoluciones y en los libros de actas, éste se practicara mediante la remisién
de notificaciones por medios electronicos a los érganos, unidades o Administraciones publicas
destinatarias.

3. Finalizada la tramitacion del expediente, la unidad responsable del expediente dara traslado del
expediente al archivo electronico.

CAPITULO IlI

SERVICIO TELEMATICO DE PAGOS

Art. 39. Pago electrénico

1. El pago de los tributos, precios publicos y demas ingresos de derecho publico podréa realizarse por
via electrénica por cualquier medio admitido en la sede electronica y por cualquier entidad financiera
de las identificadas en la misma atendiendo al procedimiento y mecanismos técnicos establecidos
para este servicio.

2. La realizacion del pago por medio electrénico no supone alteracion alguna en cuanto a las
obligaciones de cualquier clase por las que sea responsable el interesado, en particular las relativas a
la documentacion y a la presentacion de la documentacion exigida.

3. La imposibilidad de realizar el pago por medio electrénico no supone alteracion alguna del
cumplimiento de dicha obligacion dentro de los plazos establecidos.

4. La Administracion municipal podra establecer en sus Ordenanzas Fiscales bonificaciones y
exenciones en los tributos que graven dichas actuaciones, dentro del margen de actuacién que, en
este sentido, el ordenamiento vigente permite a las Corporaciones Locales. Las citadas bonificaciones
y exenciones fiscales estaran fundamentadas en la eficiencia que comporta la utilizacion de técnicas
de Administracion Electronica, asi como en el consiguiente ahorro producido en los recursos
financieros empleados por la Administracion municipal en la tramitacion de estas actuaciones
mediante la utilizacion de medios electrénicos.

DISPOSICIONES ADICIONALES
Primera. Adecuacion de sistemas y servicios

Los sistemas existentes a la entrada en vigor de la presente Ordenanza se adecuaran de forma que
permitan el cumplimiento de lo establecido en la Disposicion final tercera de la Ley 11/2007, de 22 de
junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos.

Segunda. Formacién de los empleados municipales

Se impulsard progresivamente la formacion del personal municipal para garantizar el conocimiento y
aplicacion de la presente Ordenanza
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Tercera. Del contenido de la presente ordenanza se realizara la mayor difusion posible entre la
ciudadania utilizando para ello los distintos canales de comunicacién que se disponen con el fin de
promover un mayor conocimiento en materia de administracién electrénica.

Disposiciones transitorias

Primera. Esta ordenanza no se aplicard a los expedientes iniciados con anterioridad a su entrada en
vigor aunque el procedimiento haya sido dado de alta en la sede electrénica.

Segunda. La incorporacién de procedimientos y servicios se pondra en marcha de forma progresiva a
partir de la entrada en vigor de la presente ordenanza. En la sede electronica figurara la relacion
actualizada de procedimientos y servicios que podran ser tramitados por medios electronicos.

Tercera El derecho a no presentar datos y documentos en poder de la Administracion municipal
segun lo dispuesto en el art. 5, se dard cumplimiento en la medida que las herramientas tecnoldgicas
lo permitan.

Cuarta. ElI Ayuntamiento pondrd en marcha la plataforma en el plazo maximo de 1 afio a partir de la
entrada en vigor de la presente ordenanza. La adaptacion de la Plataforma, sistemas e instrumentos
gue se mencionan en la presente ordenanza se producird de manera progresiva a partir de la
entrada en vigor de esta Ordenanza..

Quinta. Los preceptos derivados de la presente Ordenanza s6lo vincularan a los servicios disponibles
en la sede electronica municipal cuya relacién tal y como se establece en el articulo 11 sera publicada
en la misma para el adecuado conocimiento de los ciudadanos

DISPOSICION FINAL

Comunicacion, publicacion y entrada en vigor.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 56.1, 65.2 y 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abiril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, la publicacion y entrada en vigor de esta Ordenanza se
producird de la siguiente forma:

a) El acuerdo de aprobacion definitva de la presente Ordenanza se comunicarda a la
Administracién del Estado y a la Comunidad de Madrid

b) Transcurrido el plazo de quince dias desde la recepciéon de la comunicacion, el acuerdo y la
Ordenanza se publicaran en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid

ANEXO 1. Glosario de términos.

- Actuacion 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 produccién de actos de tramite o resolutorios de procedimientos, asi
como de comunicacién o notificacion.

- Autenticacién: 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.

- Base de datos: Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados
sistematicamente para su posterior uso.

- Canales: Estructuras o medios de difusion de los contenidos y servicios; incluyendo el canal
presencial, el telefonico y el electronico, asi como otros que existan en la actualidad o puedan existir
en el futuro (dispositivos moviles, TDT, etc.)
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- Certificado electronico reconocido: Certificado electronico expedido por un prestador de
servicios de certificacion que cumpla los requisitos establecidos en la Ley referente a la comprobacién
de la identidad, fiabilidad y resto de garantias de los servicios de certificacion.

- Ciclo de vida de un documento electronico: Conjunto de etapas por los que pasa la vida de un
documento electrénico, desde su identificacion en un sistema de gestion de documentos, hasta su
seleccidén para conservacion permanente, 0 en su caso, para su destruccion reglamentaria.

- Clasificacion: Identificacion y estructuracion sistematica de las actividades de las organizaciones
ylo de los documentos en categorias, organizada en sucesivos niveles de forma logica de acuerdo
con un sistema y metodologia, y representada en un cuadro de clasificacion.

- Copia electronica auténtica: Documento electrénico auténtico que reproduce el contenido de un
documento original, electrénico o en soporte papel, y cuyo caracter de copia se indica en los
metadatos.

- Digitalizacion: Proceso que permite convertir un documento en soporte papel o en otro soporte no
electrénico en uno o varios ficheros electrénicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra del
documento.

- Direccion Electronica: Identificador de un equipo o sistema electrénico desde el que se provee de
informacién o servicios en una red de comunicaciones.

- Documento electrénico: Informacion de cualquier naturaleza de forma electrénica, archivada en
un soporte electronico segun un formato determinado y susceptible de identificacion y tratamiento
diferenciado, y firmado electrénicamente por empleados publicos que actden en el ambito de sus
competencias, con los requisitos exigidos por la ley en cada caso.

- Documento electrénico auténtico: Documento que lleva incorporada una firma electronica
avanzada basada en un certificado reconocido, y un sello de tiempo 0 mecanismo equivalente que da
fe del momento de incorporacion de la firma.

- Documento electrénico preservable: Documento electrénico auténtico destinado a su
conservacion en el archivo electronico municipal, y que servird como referencia para validar las
posteriores copias del documento.

- Documento de archivo: Documento que ha finalizado su trdmite y que ha de ser conservado
mientras mantenga su vigencia administrativa y, en su caso, en virtud de su valor como fuente
historica.

- Esquema de metadatos: Instrumento que define la incorporacion y gestion de los metadatos de
contenido, contexto y estructura de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida.

- Estandar abierto: Estandar que relne las siguientes condiciones:

a) Que sea publico y su utilizaciéon sea disponible de manera gratuita 0 a un coste que no suponga
una dificultad de acceso.

b)Que su uso y aplicacién no esté condicionado al pago de un derecho de propiedad intelectual o
industrial.

- Expediente: Conjunto ordenado de documentos, generados siguiendo una norma de
procedimiento, que sirven de antecedente y fundamento a una resolucion administrativa.

- Firma electrénica: Conjunto de datos en forma electronica, consignados junto a otros o asociados
con ellos, que pueden ser utilizados como medio de identificacion del firmante.

- Firma electrénica avanzada: Firma electronica que permite identificar al firmante y detectar
cualquier cambio posterior de los datos firmados, que esta 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.

- Firma electronica reconocida: Firma electronica avanzada basada en un certificado reconocido y
generada mediante un dispositivo seguro de creacion de firma.

- Formato de almacenamiento: Estructura usada para grabar datos en un fichero.

- Imagen electrénica: Resultado de aplicar un proceso de digitalizacién a un documento.

- Indice electronico: Relacion de documentos de un expediente electronico, firmada por la
administracion, érgano o entidad actuante, segun proceda, y cuya finalidad es garantizar la integridad
del expediente electrénico y facilitar su recuperacion.

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

- Marca de tiempo: La asignacion por medios electrénicos de la fecha y, en su caso, la hora a un
documento electrénico.
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- Medio electrénico: Mecanismo, instalacién, equipo o sistema que permite producir, almacenar o
transmitir documentos, datos e informaciones; incluyendo redes de comunicacion abiertas o
restringidas como Internet, telefonia fija y movil u otras.

- Metadato: Informacién estructurada o semiestructurada que hace posible la creacion, gestion y uso
de documentos a lo largo del tiempo en el contexto de su creacién. Los metadatos de gestion de
documentos sirven para identificar, autenticar y contextualizar documentos.

- Modelo de datos: Conjunto de definiciones, interrelaciones, reglas y convenciones que permiten
describir los datos para su intercambio.

- Nivel de resolucion: Resolucion espacial de la imagen obtenida como resultado de un proceso de
digitalizacion.

- Norma: Especificacion técnica aprobada por un organismo de normalizacién reconocido.

- Politica de firma electrénica: Conjunto de normas de seguridad, de organizacioén, técnicas y
legales para determinar como se generan, verifican y gestionan firmas electrénicas, incluyendo las
caracteristicas exigibles a los certificados de firma.

- Politicas de gestion de documentos electrénicos: Orientaciones o directrices que define una
organizacion para la creacion y gestion de documentos auténticos, fiables y disponibles a lo largo del
tiempo, de acuerdo con las funciones y actividades que le son propias. Asigna responsabilidades en
cuanto a la coordinacion, aplicacion, supervisién y gestion del programa de tratamiento de los
documentos a través de su ciclo de vida.

- Procedimiento administrativo: Proceso formal regulado juridicamente para la toma de decisiones
por parte de las administraciones publicas para garantizar la legalidad, eficacia, eficiencia, calidad,
derechos e intereses que termina con una resolucién en la que se recoge un acto administrativo.

- Repositorio electrénico: Plataforma de custodia. Archivo centralizado donde se almacenan y
administran datos y documentos electrénicos y sus metadatos.

- Sistema de firma electrénica: Conjunto de elementos intervinientes en la creacion de una firma
electronica. En el caso de la firma electrénica basada en certificado electronico, componen el
sistema, al menos, el certificado electrénico, el soporte, el lector, la aplicaciéon de firma utilizada y el
sistema de interpretacion y verificacion utilizado por el receptor del documento firmado.

- Sello de tiempo: La asignacion por medios electronicos de una fecha y hora a un documento
electronico con la intervencion de un prestador de servicios de certificacion que asegure la exactitud e
integridad de la marca de tiempo del documento.

- Serie documental: Conjunto de unidades documentales que testimonian una actividad
desarrollada por una institucion en el ejercicio de una determinada funcién y regulada por una misma
norma de procedimiento.

- Soporte: Objeto sobre el que es posible grabar y recuperar datos.

- Trazabilidad: Capacidad de conocer y reproducir a través de medios electronicos, la informacion
relativa al estado de tramitacion, documentos y actos administrativos que forman parte de un
determinado procedimiento.
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