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EXPOSICION DE MOTIVOS

El presente Reglamento es copia, con las necesarias adaptaciones, del que ha aprobado
para si misma la Diputacion Provincial de Cadiz.

Las tecnologias de la informacién y las comunicaciones estan transformando
profundamente la manera en la que actualmente se desarrolla la actividad de las
Administraciones Publicas y en especial en lo relativo a sus relaciones con la ciudadania.

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos, ha marcado un hito fundamental en el camino hacia una Administracion moderna y
plenamente integrada en la sociedad de la informacién. Propone un nuevo paradigma en la
relacién de la ciudadania con las Administraciones basando su regulacion sobre la base del
derecho de la ciudadania a utilizar los medios de comunicacion electrénico para relacionarse con
la Administracién, y de esta a disponer los medios para hacer efectivo dicho derecho. El caracter
basico de la mayoria de sus articulos y, por consiguiente, de aplicacion en todas las
Administraciones Publicas, incluidas las locales, viene a integrar la normativa basica de la
llamada administracion electrdnica y sustituye el régimen hasta ahora vigente instaurado por la
Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo comun, en sus articulos 38, 45 y 59.

La propia exposicion de motivos de esta Ley, refiriéndose al desarrollo de la
administracién electrénica, califica el cambio que se pretende como el "paso del podran al
deberan". Asimismo, nos habla de "una Administracion a la altura de los tiempos en que actua,
que tiene que acompafar y promover en beneficio de los ciudadanos el uso de las
comunicaciones electronicas" y "una administracion que al servicio de los ciudadanos, queda
obligada a transformarse en una administracion electrénica regida por el principio de eficacia”

El eje central de esta disposicién legal es el reconocimiento de un derecho general de la
ciudadania a relacionarse por medios electrénicos con las Administraciones Publicas, que a su
vez deben adaptarse convenientemente para hacer efectivo el mismo con todas las garantias
gue se exigen.

El Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas, reconociendo los profundos cambios que
estan produciendo la incorporacién de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en
la vida cotidiana de las personas y en aras al cumplimiento de los objetivos y principios
establecidos en la Ley 11/2007, como marco normativo actual, considera necesario y adecuado
un Reglamento que regule la Administracion Electrénica en el ambito del Ayuntamiento bajo los
aspectos basicos recogidos en la nueva legislacién, sin perjuicio de que se continlie trabajando
en este ambito para poder completar el régimen juridico que compete a las Entidades Locales.

Igualmente, este Reglamento constituye la culminacion de la estrategia impulsada por la
Diputacion Provincial en materia de impulso de la Sociedad de la Informacién marcada por el
Plan Director de Sistemas y Comunicaciones, lo que supone un paso adelante en la implantacion
paulatina de una verdadera Administracion Electrénica, que ha de ser, sobre todo, accesible,
sencilla, Util, cémoda, agil, segura, confidencial y adaptada a los nuevos entornos tecnolégicos.

En base a esto se habilitan todos los elementos y servicios necesarios que van a permitir
a la ciudadania relacionarse plenamente con el Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas por via
electrénica.

Por tanto, el Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas, en ejercicio de su potestad auto
organizativa, dicta este Reglamento con el fin de regular, en su ambito de actuacion, los
aspectos fundamentales del funcionamiento de la Administracion Electrénica.

El Reglamento se estructura en nueve titulos y una disposicién final.

En el Titulo Primero se definen el objeto y el ambito de aplicacién de este Reglamento,
los requisitos para el acceso a la tramitacion electrénica y los principios generales que deben
presidir la Administracion Electrénica, con especial referencia a los limites derivados de la
aplicacién de la Ley Organica de Proteccién de Datos Personales.

El Titulo Segundo recoge los derechos y deberes de la ciudadania en el marco de
aplicacion de la presente disposicion, asi como las responsabilidades derivadas de la utilizacion
de las nuevas tecnologias, que éstos asumen.

El Titulo Tercero define y regula la sede electrénica como puerta de acceso a los
servicios electrénicos, asi como sus formas de acceso y caracteristicas.

Las publicaciones electronicas, en su doble vertiente de Tablén de Anuncios y Edictos
Electrénicos, son objeto de regulacién en el Titulo Cuarto del presente Reglamento.
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El Titulo Quinto trata las distintas formas de identificacion y autenticacion tanto de los
particulares como de las distintas Administraciones en las relaciones que puedan entablar de
forma electronica derivadas de la aplicacion del presente Reglamento. Contiene, ademas, el
mencionado Titulo Quinto el régimen de representacién derivado de la aplicaciéon de la
administracion electrénica.

El Titulo Sexto relaciona las caracteristicas y funcionalidades de la carpeta ciudadana, a
través de la que la ciudadania podra consultar el estado de sus tramites y notificaciones con el
Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas.

El Titulo Octavo recoge lo relativo a los documentos administrativos electronicos, asi
como lo referente al archivo electrénico de los mismos.

El Titulo Noveno trata la gestién electrénica de los procedimientos, atendiendo a los
criterios y principios, iniciacién, instruccion y conclusioén de los mismos, asi como a la actuacion
administrativa automatizada. )

Por ultimo, la Disposicién Final Unica establece la fecha de puesta en marcha del
Reglamento.

TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. Objeto.

1. El presente Reglamento tiene por objeto desarrollar la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
Acceso Electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos en el ambito del Ayuntamiento de
Setenil de las Bodegas y los organismos publicos dependientes de éste, en lo relativo a la
transmisién de datos, sedes electrénicas y punto de acceso general, identificacion y
autenticacién, comunicaciones y notificaciones y documentos electrénicos y copias.

2. El registro electrénico se regulara por el Reglamento de los Registros de Documentos
del Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas, que desarrolla en esta materia las previsiones de
los articulos 24 y siguientes de la mencionada Ley 11/2007.

Articulo 2. Ambito de aplicacion.

Este Reglamento ser& de aplicacion:

a) Al Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas, incluyendo todos los servicios,
dependencias y centros del mismo.

b) A los organismos publicos dependientes del Ayuntamiento.

A estos Ultimos les sera aplicable en defecto de disposiciones generales propias. En
cualquier caso, sus previsiones tendran caracter supletorio de las que puedan establecer en
ejercicio de las potestades normativa y de autoorganizacion que les sean atribuidas en los
correspondientes estatutos.

c) A las personas fisicas y juridicas, incluidas las Administraciones Publicas cuando
utilicen medios electronicos en sus relaciones con las entidades referidas en los dos apartados
anteriores.

Articulo 3. Sistemas de acceso a los servicios electronicos.

El Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas garantizara el acceso de la ciudadania a los
servicios electronicos proporcionados en su ambito y que cuenten, al menos, con los siguientes
medios:

a) Oficinas de atencion al publico, las cuales facilitaran la informacién relativa al ejercicio
de sus competencias, y pondran a disposicién de la ciudadania, de forma libre y gratuita, los
medios e instrumentos precisos para el ejercicio de los derechos reconocidos en el presente
Reglamento. Estas oficinas deberan contar con asistencia y orientacién sobre su utilizacién, bien
a cargo del personal de las oficinas en que se ubiquen, bien por sistemas incorporados al propio
medio o instrumento.

b) Punto de acceso electrénico, consistente en la sede electrdnica del Ayuntamiento de
Setenil de las Bodegas, disponible para la ciudadania a través de redes publicas de
comunicacién como Internet. Para ello se estableceran en la sede electrénica enlaces directos a
las respectivas Oficinas Virtuales o Portales de Servicios Telematicos, a las que podra acceder
la ciudadania, en nombre propio 0 en representacién de otra persona fisica o juridica, previa
acreditacion de su identidad utilizando algunos de los sistemas que este Reglamento reconoce.

c) Servicios de atencién telefonica u otras tecnologias disponibles que, en la medida en
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que los criterios de seguridad y las posibilidades técnicas y presupuestarias lo permitan, faciliten
a la ciudadania el acceso a las informaciones y servicios a los que se refieren los apartados
anteriores y pongan a su disposicion nuevos canales de acceso, a su eleccion.

Articulo 4. Definiciones.

A los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

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

2. Aplicacion: programa o conjunto de programas cuyo objeto es la resolucion de un
problema mediante el uso de informatica.

3. Aplicacién de fuentes abiertas: aquella que se distribuye con una licencia que permite
la libertad de ejecutarla, de conocer el codigo fuente, de modificarla o mejorarla y de redistribuir
copias a otros usuarios.

4. Autentificacion: acreditacién por medios electrénicos 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.

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

6. Certificado electronico: segln el articulo 6 de la Ley 59/2003 de 19 de diciembre de
Firma Electronica, "documento firmado electrénicamente por un prestador de servicios de
certificacion que vincula unos datos de verificacién de firma a un firmante y confirma su
identidad".

7. Certificado electrénico 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 certificacién que cumpla los requisitos establecidos
en esta Ley en cuanto a la comprobacién de la identidad y demas circunstancias de los
solicitantes y a la fiabilidad y las garantias de los servicios de certificacion que presten”.

8. Ciudadania: cualesquiera personas fisicas, personas juridicas y entes sin personalidad
gue se relacionen, o sean susceptibles de relacionarse con las Administraciones Publicas.

9. Direccidn electronica: identificador de un equipo o sistema electrénico desde el que se
provee de informacion o servicios en una red de comunicaciones.

10. Documento electrénico: informacion de cualquier naturaleza en forma electronica,
archivada en un soporte electrénico segun un formato determinado y susceptible de
identificacion y tratamiento diferenciado.

11. Estandar abierto: aquel que relne las siguientes condiciones:

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

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

12. 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 asociados
con ellos, que pueden ser utilizados como medio de identificacion del firmante.

13. Firma electrénica avanzada: segun el articulo 3 de la Ley 59/2003 de 19 de diciembre
de Firma Electronica, "firma electrénica que permite identificar al firmante y detectar cualquier
cambio ulterior 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".

14. Firma electrénica reconocida: segun el articulo 3 de la Ley 59/2003 de 19 de
diciembre de Firma Electronica, "firma electrénica avanzada basada en un certificado reconocido
y generada mediante un dispositivo seguro de creacion de firma".

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

16. Medio electrénico: mecanismo, instalacion, equipo o sistema que permite producir,
almacenar o trasmitir documentos, datos e informaciones, incluyendo cualesquiera redes de
comunicacién abiertas o restringidas como Internet, telefonia mévil u otras.
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17. 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 una institucién publica.

18. Sistema de firma electrénica: 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 aplicacion de
firma utilizada y el sistema de interpretacion y verificacién utilizado por el receptor del documento
firmado.

19. Sellado de tiempo: acreditacién a cargo de un tercero de confianza de la fecha y hora
de realizacién de cualquier operacién o transaccion por medio electronicos.

20. Espacios comunes o ventanillas Unicas: modos o canales a los que la ciudadania
puede dirigirse para acceder a las informaciones, trdmites y servicios publicos determinados por
acuerdo entre varias Administraciones.

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

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

Articulo 5. Principios Generales.

1. La utilizacién de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en el ambito
de aplicacién del presente Reglamento tendra las limitaciones establecidas por la Constitucion y
el resto del ordenamiento juridico, respetando el pleno ejercicio por la ciudadania de los
derechos que tiene reconocidos, y ajustdndose a los siguientes principios:

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 los 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, con objeto de que en ningun caso el uso de medios
electronicos pueda implicar la existencia de restricciones o discriminaciones para
la ciudadania 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 actuacién o procedimiento administrativo, sin perjuicio de las
medidas dirigidas a incentivar la utilizacion de los medios electrénicos.

¢) Principio de accesibilidad a la informaciéon y a los servicios por medios electrénicos
en los términos establecidos por la normativa vigente en esta materia, a través de
sistemas que permitan obtenerlos de manera segura y comprensible,
garantizando especialmente la accesibilidad universal y el disefio para todos de
los soportes, canales y entornos, con objeto de que todas las personas puedan
ejercer sus derechos en igualdad de condiciones, incorporando las caracteristicas
necesarias para garantizar la accesibilidad de aquellos colectivos que lo
requieran.

d) Principio de legalidad en cuanto al mantenimiento de la integridad de las garantias
juridicas de la ciudadania 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 utilizacibn de medios electrénicos por las
Administraciones Publicas al objeto de garantizar tanto la interoperabilidad de los
sistemas y soluciones adoptados por cada una de ellas como, en su caso, la
prestacion conjunta de servicios a la ciudadania. En particular, se garantizarg el
reconocimiento mutuo de los documentos electrénicos y de los medios de
identificacion y autenticacion que se ajusten a lo dispuesto en la presente Ley.

f) Principio de seguridad en la implantacion y utilizacién de los medios electrénicos por
las Administraciones Publicas, en cuya virtud se exigird al menos el mismo nivel
de garantias y seguridad que se requiere para la utilizacion de medios no
electronicos en la actividad administrativa.

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
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tramites y actuaciones. Asimismo sélo se requerirdn a la ciudadania aquellos
datos que sean estrictamente necesarios en atencién a la finalidad para la que se
soliciten.

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 electrénicas, garantizando la independencia en la
eleccion de las alternativas tecnoldgicas por la ciudadania y por las
Administraciones Publicas, asi como la libertad de desarrollar e implantar los
avances tecnolégicos en un ambito de libre mercado. A estos efectos, las
Administraciones Publicas utilizaran estandares abiertos asi como, en su caso y
de forma complementaria, estandares que sean de uso generalizado por la
ciudadania.

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 y eficiencia en la actividad administrativa.

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

2. En todo caso se aseguraran la disponibilidad, el acceso, la integridad, la autenticidad,
la confidencialidad y la conservacién de los datos, informaciones y servicios que gestionen en el
ejercicio de sus respectivas competencias, asi como la consecucion de los fines recogidos en el
articulo 3 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de la ciudadania a los
Servicios Publicos o normativa vigente que la complemente o la sustituya.

Articulo 6. Seguridad y proteccion de los datos

1. La consagracién del derecho a comunicarse con las Administraciones Publicas a
través de medios electrénicos comporta la obligacién para éstas de que los medios que se
pongan a disposicién de la ciudadania sean seguros. Para ello se dicté el Real Decreto 3/2010,
de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de
Administracién Electronica, que establece medidas minimas para garantizar la seguridad de los
sistemas, los datos, las comunicaciones y los servicios electrénicos. Por ello el Ayuntamiento de
Setenil de las Bodegas, mediante la colaboracion y el asesoramiento de la Diputacion Provincial
de Cadiz, ha implantado las medidas de seguridad precisas dirigidas a garantizar la seguridad de
los distintos medios electrénicos que se empleen en los servicios de administracién electrénica
de los que es responsable.

2. De manera especial la utilizacion de estas técnicas electrénicas por el Ayuntamiento
de Setenil de las Bodegas, en el ambito de aplicacion de este Reglamento, garantizara lo
previsto en la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de caracter
personal y su normativa de desarrollo, asi como a los derechos al honor y a la intimidad personal
y familiar. Para ello, se implantaran siempre las medidas de naturaleza técnica y organizativa
exigidas por la normativa de proteccion de datos de caracter personal, a fin de que no sea
comprometida la confidencialidad de los datos de la ciudadania.

TITULO IIl. DERECHOS Y DEBERES DE LA CIUDADANIA

Articulo 7. Derechos de la ciudadania en el marco de la Administracion Electrénica.

1. En el ambito de la Administracion Electronica, la ciudadania tendran los derechos
recogidos en el articulo 6 de la Ley 11/2007, de 22 de junio y demas normas de aplicacion.

2. El ejercicio de tales derechos se hara de conformidad con lo previsto en la mencionada
legislacién y en el presente Reglamento.

Articulo 8. Deberes de la ciudadania en el marco de la Administracion Electrénica.

Quienes utilicen los servicios de administracién electrénica deberan:

a) Utilizar estos servicios de buena fe y evitando su abuso.

b) En aquellos supuestos en que asi se precise, identificarse en sus relaciones
administrativas por medios electrénicos, utilizando para ello certificados y sistemas de acceso de
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los que sean legitimos titulares.

c) Facilitar al Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas, en el ambito de la administracién
electronica, informacién veraz, completa y precisa, adecuada para los fines que se solicita.

d) Cumplir con las exigencias del presente Reglamento y especificamente con las
normas, politicas, instrucciones y estandares de seguridad que se puedan establecer en cada
momento por el Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas, asi como respetar los vigentes
derechos de proteccidon de datos personales.

e) Comunicar al Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas cualquier incidencia que ponga
de manifiesto un fallo de seguridad, a fin de que puedan adoptarse las medidas correctivas
necesarias.

f) Utilizar la informacion que obtengan de conformidad con la politica de privacidad que
se hace publica en la sede electronica.

Articulo 9. Responsabilidad.

Las personas usuarias asumen con caracter exclusivo la responsabilidad de la custodia
de los elementos necesarios para su autenticacion en el acceso a los servicios prestados
mediante administracién electrénica, el establecimiento de la conexién precisa y la utilizacién de
la firma electrénica, asi como de las consecuencias que pudieran derivarse del uso indebido,
incorrecto o negligente de los mismos.

TiTULO Ill. SEDE ELECTRONICA

Articulo 10. Sede Electrénica.

1. Mediante este Reglamento se regula el funcionamiento de la sede electrdnica del
Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas, creada por acuerdo plenario de 27 de noviembre de
2010, que se sometera a lo dispuesto en los articulos 10, 11 y 12 de la Ley 11/2007 de Acceso
Electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

Se realizaran a través de la sede electronica todas las actuaciones, procedimientos y
servicios que requieran la autenticacion de la administracién publica o de la ciudadania por
medios electronicos.

2. Corresponde al Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas la titularidad, gestion y
administracion de su sede electronica, consistente en la direccion electronica
https://sede.setenildelasbodegas.es, disponible para la ciudadania a través de las redes de
telecomunicaciones que determine y haga publicas el Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas v,
en todo caso, a través de un enlace a dicha sede en la web de la Diputacion Provincial de Cadiz,
www.dipucadiz.es

3. La sede electrénica del Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas utilizara, para
identificarse y garantizar una comunicacién segura con la ciudadania, en aquellas relaciones que
por su caracter asi lo exijan, sistemas de certificado de dispositivo seguro o medio equivalente,
cuyas caracteristicas seran publicadas en la propia sede electrénica.

4. Se podran crear una o varias sedes electronicas derivadas de la sede electronica
principal. Las sedes electronicas derivadas o subsedes, deberan resultar accesibles desde la
direccién electrénica de la sede principal, sin perjuicio de que sea posible el acceso electrénico
directo. Las sedes electronicas derivadas o subsedes, deberan cumplir los mismos requisitos
que la sede electronica principal y en lo relativo a la publicaciéon del acuerdo plenario por la que
se crea, que se realizara a través de la sede de la que depende.

Articulo 11. Informacién contenida en la Sede Electronica.
1. La sede electrénica proporcionara, al menos, la siguiente informacion:

a) Identificacién de la sede, asi como del 6rgano u 6rganos titulares y, en su caso, de
los responsables de la gestién y de los distintos servicios puestos a disposicién
en las mismas.

b) Informacién necesaria para la correcta utilizacion de la sede.

c¢) Relacion de los sistemas de firma electrénica.

d) Relacién de los servicios disponibles en la sede electrénica.

e) Relacion de los medios electrénicos a que hace referencia el articulo 27.4 de la Ley
11/2007.

f) La restante informacién obligatoria especificamente establecida en la legislacion en
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cada caso aplicable o en el presente Reglamento.
2. La sede electronica facilitara, al menos, los siguientes servicios a disposicién de la
ciudadania:

a) Enlace para la formulacion de sugerencias y quejas ante los 6rganos que en cada
caso resulten competentes por via electrénica.

b) Acceso, en su caso, al estado de tramitacién del expediente.

c¢) Acceso a la publicacién de los diarios o boletines oficiales.

d) Enlace al tablén electronico de anuncios o edictos.

e) Acceso a los sistemas de notificaciones electronicas a que se refiere el articulo 19
del presente Reglamento.

f) Acceso al perfil de contratante en los términos y con el alcance establecido en la
normativa de contratacién publica, y en todo caso en cumplimiento del articulo 42
de la Ley 30/2007 de Contratos del Sector Publico.

g) Acceso a los registros electrénicos.

TITULO IV. PUBLICACIONES ELECTRONICAS

Articulo 12. Tablén electrénico de anuncios y edictos.

1. El tablén electronico de anuncios y edictos permitird el acceso por medios electrénicos
a los actos y comunicaciones que en virtud de una norma, resolucion judicial o administrativa, se
deba publicar o notificar por este medio. El acceso a dicho tablén electronico se efectuard a
través de la sede electronica del Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas y no requerira ningun
mecanismo especial de acreditacion de la identidad de la persona interesada. En la sede
electronica se indicara el caracter sustitutivo o complementario de la publicacion electronica.

2. Dicho tablén electrénico dispondra de los sistemas y mecanismos que garanticen la
autenticidad, la integridad y la disponibilidad de su contenido, en los términos previstos en el
articulo 455 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. En especial, a efectos del
computo de plazos, se establecera el mecanismo de sellado de tiempo que garantice la
constatacién de la fecha y hora de publicacion de los anuncios y edictos.

Articulo 13. Horario del tablén electrénico.

El tablén electrénico de anuncios y edictos estara disponible las 24 horas del dia, todos
los dias del afo, a través de la sede electronica del Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas. En
caso de que, por razones técnicas, el tablén electrénico de anuncios y edictos deje de estar
operativo, se informara de ello a los usuarios indicando cuales son los medios alternativos de
consulta.

TiTULO V. IDENTIFICACION Y AUTENTICACION

Articulo 14. Formas de identificacion y autenticacion.

1. El Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas admitira, en sus relaciones por via
electronica, como medios para la identificacion de la ciudadania y la autenticacién de sus
documentos, los siguientes sistemas:

a) Los incorporados al Documento Nacional de Identidad Electronico (DNI-e), para
las personas fisicas en los términos y con los efectos que se determinen.

b) Los sistemas de firma electronica avanzada a que se refiere el articulo 13.2 b) de
la Ley 11/2007, de 22 de junio.

c) A través de funcionarios publicos de las entidades, o de sus organismos publicos
dependientes, provistos de firma electronica, especificamente habilitados al
efecto, mediante el procedimiento previsto en el articulo 22 de la mencionada Ley
11/2007. En tales supuestos, la persona interesada habra de identificarse ante el
funcionario y prestar consentimiento expreso, debiendo quedar constancia de ello
para los casos de discrepancia o litigio.

El Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas elaborara y mantendra un registro de los
funcionarios habilitados para la identificacion o autenticacion en el que se
expresara el alcance de la habilitacién otorgada. Mediante el correspondiente
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convenio de colaboracién se podra extender el efecto de esta habilitacién a las
relaciones con otras Administraciones Publicas, asi como dar validez en el ambito
del Ayuntamiento a las habilitaciones otorgadas por estas otras.

d) Cualesquiera otros sistemas de identificacion y/o firma electrénica que pudiera
establecer el Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas, en los términos vy
condiciones que en cada caso se determinen.

2. El Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas utilizara en su identificacion y autenticacién
electronica, los siguientes sistemas:

a) Certificado de sede electrénica que permitira identificar a la misma asi como el
establecimiento de comunicaciones seguras.

b) Certificados de sello electrénico, para las actuaciones administrativas
automatizadas.

c) Certificados de empleados publicos, donde se identificara al titular del puesto o
cargo, y la administracion u 6rgano en el que presta servicio.

d) Intercambio electrénico de datos en entornos cerrados de comunicacion,
conforme a lo especificamente acordado entre las partes.

e) En el intercambio de datos que se realice con otra Administracién se deberan de
regular previamente las condiciones y garantias por las que se desarrollaran
dichas transmisiones, asi como la identificacion y autenticacién electronica.

3. Corresponde a la Alcaldia la aprobacion, modificacién y fijacién de los prestadores de
servicios de certificacién autorizados y de los sistemas de identificacion y de firma admitidos a
que se refieren los dos apartados anteriores, de los que se mantendra una relacién actualizada
en la sede electrénica.

Articulo 15. Representacion.

1. Cuando en un tramite electrénico haya mas de una persona interesada, la solicitud
debera estar firmada electrénicamente por todas, y las actuaciones se seguiran con la que se
haya sefialado expresamente o, en su defecto, con la que aparezca encabezando la solicitud.

2. La ciudadania podra actuar por medio de representantes en los procedimientos y
tramites administrativos que se realicen por medios electronicos, de acuerdo con lo que prevé la
legislacién general y lo que establece este Reglamento. En estos supuestos, la validez de las
actuaciones realizadas estara sujeta a la acreditacién de la representacion.

3. Cualquier persona fisica con capacidad de obrar puede representar por via electrénica
a otras personas, fisicas o juridicas, siempre que acredite la citada representacion mediante uno
de los siguientes mecanismos alternativos:

a) Aportacion de apoderamiento suficiente en cualquiera de las formas previstas en
los articulos 20 y siguientes del presente Reglamento.

b) Mediante el régimen de representacion habilitada a que se refiere el articulo
siguiente.

4. La representacién solo confiere a la persona autorizada la condicién de representante
para intervenir en los actos expresamente autorizados. No autoriza a recibir ninguna
comunicacién del Ayuntamiento en nombre de la persona interesada, incluso en el supuesto de
que éstas fuesen consecuencia del documento presentado.

5. La representacién otorgada por via electrénica sera valida para la tramitacién de
procedimientos administrativos por vias electrénicas y no electrénicas.

6. El Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas podra requerir, en cualquier momento, la
acreditacion de la representacion. La falta de representacién suficiente dara lugar a la exigencia
de las responsabilidades que fueren procedentes.

Articulo 16. Representacion habilitada.

1. Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo anterior, el Ayuntamiento de Setenil de las
Bodegas podra habilitar con caracter general o especifico a personas fisicas o juridicas
autorizadas para realizacion de determinadas transacciones electrénicas en representacioén de
las personas interesadas.

2. La habilitacion requerira la firma de un convenio entre el Ayuntamiento de Setenil de
las Bodegas y la corporacién, asociacion o institucién interesada. El convenio debera especificar,
al menos, los procedimientos y tramites de habilitacién, asi como las condiciones y obligaciones
aplicables tanto a la persona juridica o entidad firmante del convenio como a las personas fisicas
o juridicas habilitadas, quienes deberan suscribir un documento individualizado de adhesién al
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convenio, que recoja expresamente su adhesién al contenido integro del mismo.

3. La existencia de la habilitacién determinara la presuncién de validez de la
representacion, salvo que la normativa de aplicacion prevea otra cosa. Ello no obstante, las
personas o entidades habilitadas deberan ostentar la representacion necesaria para cada acto
en los términos establecidos en el articulo 32 de la Ley 30/1992, o en los términos que resulten
de la normativa especifica de aplicacién. EI Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas podra
requerir, en cualquier momento, la acreditacion de la representacién. La falta de representacion
suficiente dara lugar a la exigencia de las responsabilidades que fueren procedentes.

4. La habilitacion solamente confiere a la persona autorizada la condicion de
representante para intervenir en los actos expresamente autorizados. No autoriza a recibir
ninguna comunicacion del Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas en nombre de la persona
interesada, incluso en el supuesto de que éstas fuesen consecuencia del documento
presentado.

La habilitacion solamente permite la presentacion de escritos, solicitudes o
comunicaciones en los registros electrénicos correspondientes al ambito de la habilitacion.

5. A los efectos exclusivos de la actuacién ante el Ayuntamiento de Setenil de las
Bodegas y sus organismos publicos dependientes, y sin el caracter de registro publico, se crea el
registro electronico de apoderamientos, en el que se podran hacer constar las representaciones
gue las personas interesadas otorguen a terceros para actuar en forma electrénica ante estas
entidades.

6. Mediante resolucién de la Alcaldia se concretara el régimen del otorgamiento de los
apoderamientos, su forma de acreditacién, ambito de aplicacidon y revocacién de los poderes, asi
como la forma y el lugar de presentacién de los documentos acreditativos del poder.

TITULO VI. CARPETA CIUDADANA.

Articulo 17. Carpeta Ciudadana.

1. El Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas habilitar4d en su sede electrénica una
Carpeta Ciudadana accesible todos los dias del afio durante 24 horas, con acceso seguro,
mediante el cual la ciudadania que disponga de algun medio de identificacion y acreditacion
previsto en este Reglamento, accederd a su entorno personal, donde tendra acceso a su
informacién particular obrante en el Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas, asi como a los
sistemas de relacién y tramitacion electrénica que le posibiliten realizar todas las operaciones y/o
tramites administrativos de servicios que, progresivamente, se vaya poniendo a su disposicion.

2. El acceso y utilizacion de la opcién prevista en este articulo atribuye la condicién de
persona usuaria de la misma y presupone la previa lectura y aprobacion de las normas y
condiciones recogidas en este Reglamento, entendiéndose que con el acceso 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, incluyendo las referentes a la seguridad de los servicios prestados a través
de medios electrénicos. Si no estuviere de acuerdo con el contenido de las normas y condiciones
de uso de la opcion, debera abandonar este medio de relacién.

TITULO VII. COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES ELECTRONICAS.

Articulo 18. Comunicaciones electronicas.

1. El Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas 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 electronicos.

Salvo lo dispuesto en el apartado 3 siguiente, la ciudadania podra modificar la manera de
comunicarse con el Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas y sus organismos publicos
dependientes, optando por un medio distinto del inicialmente elegido. La modificacion surtira
efectos respecto a las comunicaciones que se produzcan a partir del dia siguiente a su recepcion
en el registro del 6rgano competente.

2. Las comunicaciones a través de medios electronicos seran validas siempre que exista
constancia de la transmision y recepcién, de sus fechas, del contenido integro de las
comunicaciones y se identifique fidedignamente al remitente y al destinatario de las mismas.
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3. El Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas podra establecer reglamentariamente la
obligatoriedad de comunicarse con ella utilizando s6lo medios electrénicos, cuando las personas
interesadas se correspondan con personas juridicas o colectivos de personas fisicas que por
razén de su capacidad econdmica 6 técnica, dedicacion profesional u otros motivos acreditados
tengan garantizado el acceso y disponibilidad de los medios tecnol6gicos precisos.

4. El Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas utilizard preferentemente medios
electrénicos en sus comunicaciones con otras Administraciones Pulblicas. Las condiciones que
regirdn estas comunicaciones se determinaran entre las Administraciones implicadas.

Articulo 19. Notificaciones electrénicas.

1. Para que la notificacién se practique utilizando algin medio electrénico se requerira
que la persona interesada haya designado dicho medio como preferente o haya consentido su
utilizacion, sin perjuicio de lo establecido en el parrafo tercero del articulo anterior. Tanto la
indicacion de la preferencia en el uso de medios electronicos como el consentimiento citados
anteriormente podran emitirse y recabarse, en todo caso por medios electrénicos.

2. La notificacién se practicara por medios electrénicos s6lo para los procedimientos
expresamente seleccionados por la persona interesada.

3. Preferentemente, las notificaciones electrdnicas se realizaran mediante comparecencia
electrénica en la sede electronica del Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas. Tal y como se
recoge en el articulo 40 del Real Decreto 1671/2009, la notificacion por comparecencia
electronica consiste en el acceso por la persona interesada, debidamente identificada, al
contenido de la actuacion administrativa correspondiente a través de la sede electrénica del
6rgano u organismo publico actuante.

Para que la comparecencia electronica produzca los efectos de notificacién de acuerdo
con el articulo 28.5 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, el sistema dispondra de las siguientes
condiciones:

a. Con caracter previo al acceso a su contenido, la persona interesada debera
visualizar un aviso del caracter de la notificacién de la actuacién administrativa a
la que va a acceder.

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

4. Cuando se disponga de los elementos técnicos necesarios, el Ayuntamiento de Setenil
de las Bodegas ofrecera un sistema de direccion electrénica habilitada para la practica de
notificaciones electrénicas que posibilitarda que, a aquella persona interesada que la haya
designado como medio preferente de notificacion, se le realicen por este medio todas las
posibles notificaciones a practicar por el Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas. Dicho sistema
también permitira indicar los tramites o familias de tramites de los que desea que se le notifique
electrénicamente.

5. Para la comunicacién de la puesta a disposicion de las notificaciones electrénicas,
podran utilizarse sistemas de aviso tales como correos electronicos, mensajes sms u otros que
se habiliten y asi se hagan publicos en la sede electronica.

TITULO VIIl. DOCUMENTOS Y ARCHIVOS ELECTRONICOS

Articulo 20. Documentos administrativos electrénicos.

1. Las entidades a las que es de aplicacion el presente Reglamento estableceran los
mecanismos necesarios para la emision por medios electrénicos de documentos administrativos
a los que se refiere el articulo 46 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, que produciran idénticos
efectos que los expedidos en soporte papel, siempre que cumplan los requisitos que se
establecen en los apartados siguientes.

2. Los documentos administrativos electronicos deberan haber sido expedidos y firmados
electronicamente mediante los sistemas de firma previstos en los articulos 18 y 19 de la Ley
11/2007, de 22 de junio, y ajustarse a los requisitos de validez previstos en la Ley 30/1992, de 26
de noviembre.

Los documentos administrativos electronicos incluiran, asimismo, una referencia
temporal, que se garantizard a través de los correspondientes medios electrénicos, cuando la
naturaleza del documento asi lo requiera, de acuerdo a lo regulado por el Esquema Nacional de
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Interoperabilidad.

3. Los documentos administrativos electronicos emitidos podran incorporar metadatos,
entendiendo por tales cualquier tipo de informacién en forma electronica asociada a los
documentos, de caracter instrumental e independiente de su contenido, destinada al
conocimiento inmediato y automatizable de alguna de sus caracteristicas, con la finalidad de
garantizar la disponibilidad, el acceso, la conservacién y la interoperabilidad del propio
documento. Asimismo, podran incorporarse al documento metadatos de caracter
complementario para las necesidades de catalogacion de los mismos.

Articulo 21. Copias electronicas.

1. Las copias realizadas por medios electronicos de documentos electrénicos emitidos
por la persona interesada o por la Administracién, tendran la consideracién de copias auténticas
con la eficacia prevista en el articulo 46 de la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, siempre que el documento
electronico original se encuentre en poder de la entidad, y que la informacién de firma electrénica
Yy, en su caso, de sellado de tiempo permitan comprobar la coincidencia con dicho documento.

2. Las copias realizadas por las entidades a las que es de aplicacion el presente
Reglamento, utilizando medios electrénicos, de documentos emitidos originariamente en formato
papel, sean éstos publicos o privados, siempre que el original se encuentre en poder de la
entidad, tendréan, asimismo, la consideraciéon de copias auténticas con la eficacia prevista en el
articulo 46 de la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, siempre que las imagenes electrénicas obtenidas
mediante la digitalizacién cumplan los siguientes requisitos:

a) Que el documento copiado sea un original o copia auténtica.

b) Que tales copias electrénicas hayan sido obtenidas por el 6rgano que tenga
atribuida la expedicion de copias auténticas en la correspondiente entidad.

c) Que la copia haya sido autorizada mediante la firma electrénica utilizando los
sistemas e firma previstos en los articulos 18 y 19 de la Ley 11/2007, de 22 de
junio.

d) Que las imagenes electrénicas estén codificadas de acuerdo con alguno de los
formatos y con los niveles de calidad y condiciones técnicas especificados en el
Esquema Nacional de Interoperabilidad.

3. A los efectos previstos en los dos apartados anteriores, las copias auténticas de los
documentos publicos y privados que obren en las dependencias de la entidad, ya sea en formato
papel o electrdnico, seran expedidas por orden de la Alcaldia y correspondera:

a) A la persona que desempefie la Secretaria Intervencion, que ejercerd esta
funcién respecto a todos los documentos de la entidad y, de forma exclusiva,
certificara de todos los actos o resoluciones de la Alcaldia y de los acuerdos de
los 6rganos colegiados decisorios, asi como de los antecedentes y libros que
existan en cualquier dependencia, incluyendo los asientos del registro general, y
de los supuestos a los que se refiere el articulo 26 de este Reglamento.

b) Al personal especificamente habilitado para ello, respecto de los documentos
obrantes en la unidad administrativa en la que sirva, incluyendo las copias
autentificadas de expedientes completos.

c) Podra ser habilitado para estas funciones el personal funcionario que desemperie
puestos de trabajo de caracter administrativo que debera pertenecer al subgrupo
C1 o grupo superior.

d) La expedicion de la copia se realizara previo cotejo con el original y bajo la
responsabilidad de quien comprueba su autenticidad.

Articulo 22. Obtencion de copias electronicas con destruccion del original.

En los supuestos de expedicion de copias de documentos emitidos originalmente en
soporte papel, utilizando medios electrénicos previstos en el articulo 21 del presente
Reglamento, podra procederse a la destrucciébn de los originales haciendo constar tal
circunstancia en la copia electronica mediante diligencia que sera firmada por la persona que
desempene la Secretaria Intervencion de la entidad.

Articulo 23. Compulsa electrénica de documentos en soporte papel.
1. La compulsa de los documentos que, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos
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35.c) y 38.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, se aporten junto con las solicitudes, escritos
y comunicaciones presentadas podra verificarse en forma electrénica, mediante la obtencién de
iméagenes electronicas de los documentos aportados.

Estas copias digitalizadas seran firmadas electronicamente mediante los procedimientos
previstos en los articulos 18 y 19 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, y tendran el caracter de
copia compulsada o cotejada sin que en ningln caso se acredite la autenticidad del documento
original, no siéndoles de aplicacion el procedimiento de comprobacion previsto en los articulos
21.1 del presente Reglamento y 35.2 de la Ley 11/2007.

2. La compulsa electronica se realizara a través de un procedimiento de digitalizacién
seguro, que debera cumplir con los requisitos de digitalizacién establecidos en el articulo 21.2
del presente Reglamento.

3. A los efectos previstos en los dos apartados anteriores, el Alcalde podra habilitar, a
propuesta de las personas responsables de las unidades administrativas correspondientes y
previo informe de la Secretaria General, al personal de la entidad que, ademas de su titular,
podra realizar las funciones de compulsa. Las resoluciones por la que se confieran estas
habilitaciones se notificaran al personal habilitado, como personas interesadas.

Podra ser habilitado para estas funciones el personal funcionario que desemperne
puestos de trabajo de caracter administrativo del subgrupo C1 o grupo superior.

4. Los documentos compulsados electronicamente podran ser validos tanto en el
procedimiento concreto para el que se ha realizado la compulsa como para cualquier otro
procedimiento tramitado por la entidad.

5. No obstante todo lo anterior, la compulsa electrénica de documentos en soporte papel
podra obtenerse de forma automatizada mediante el correspondiente sello electrénico. El
procedimiento de obtencién automatizada de copias compulsadas debera autorizarse mediante
resolucién de la Alcaldia.

Articulo 24. Copias en soporte papel de documentos electrénicos.

Las copias realizadas en soporte papel de documentos publicos administrativos emitidos
por medios electrénicos y firmados electronicamente, se realizaran mediante la impresién de un
cédigo generado electronicamente u otros sistemas de verificacion que permitan contrastar su
autenticidad mediante el acceso a los archivos electronicos de la entidad.

Articulo 25. Imagenes electrénicas aportadas por la ciudadania.

De conformidad con el articulo 35.2 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, la personas
interesadas podran aportar al expediente, en cualquier fase del procedimiento, copias
digitalizadas de los documentos, cuya fidelidad con el original garantizardn mediante la
utilizacién de firme electronica avanzada. La Administracion Publica 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 aportacion de tales copias implica la autorizacién a la
Administracion para que acceda y trate la informacion personal contenida en tales documentos.
Las mencionadas imagenes electronicas careceran de caracter de copia auténtica.

Las imagenes electrénicas presentadas por la ciudadania deberan ajustarse a los
formatos y estandares aprobados para tales procesos en el Esquema Nacional de
Interoperabilidad. En caso de incumplimiento de este requisito, se requerird a la persona
interesada para la subsanacion del defecto advertido, en los términos establecidos en el articulo
71 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

La presentacién documental que realicen las personas interesadas en cualquiera de los
lugares de presentacion establecidos en el articulo 2.1.a), b) y d) del Real Decreto 772/1999, de
7 de mayo, podra acompafarse de soportes conteniendo documentos electrénicos con los
efectos establecidos en el articulo 35.2 de la Ley 11/2007, de 22 de junio.

Sera de aplicacién a las solicitudes de cotejo de las copias aportadas, previstas en el
articulo 35.2 de la Ley 112007, de 22 de junio, lo establecido en relacién con la transmisién de
datos en el articulo 2 del presente real decreto.

Articulo 26. Documentos privados electronicos aportados por la ciudadania.

En el seno de los procedimientos administrativos que asi lo precisen, las personas
interesadas podran aportar al expediente, en cualquier fase del procedimiento, documentos
privados en forma electrénica. Tales documentos deberan haber sido expedidos y firmados
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electronicamente mediante los sistemas de firma previstos en los articulos 18 y 19 de la Ley
11/2007, de 22 de junio, y ajustarse a los requisitos de validez previstos en la Ley 30/1992, de 26
de noviembre.

Articulo 27. Obtencion de copias electronicas de documentos electronicos.

Las personas interesadas podran ejercer el derecho a obtener copias electrénicas de los
documentos electrénicos que formen parte de procedimientos en los que tengan tal condicién, de
acuerdo con lo dispuesto en la normativa reguladora del respectivo procedimiento.

La obtencion de la copia podra realizarse mediante extractos de los documentos o se
podra utilizar otro método electronico que permita mantener la confidencialidad de aquellos datos
que no afecten a la persona interesada.

Articulo 28. Expediente electronico.

1. El expediente electrdnico es el conjunto de documentos electrénicos correspondientes
a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contenga.

2. Los expedientes electrdnicos se formaran ajustandose a las siguientes reglas:

a) Los expedientes electronicos dispondran de un codigo que permita su
identificacion univoca.

b) El foliado de estos expedientes se llevara a cabo mediante un indice electrénico,
firmado electrénicamente por la entidad u érgano actuante, mediante algunos de
los sistemas previstos en los articulos 18 y 19 de la Ley 11/2007, de 22 de junio.
Este indice garantizara la integridad del expediente electrénico y permitira su
recuperacion siempre que sea preciso.

c) Con el fin de garantizar la interoperabilidad de los expedientes, tanto su
estructura y formato como las especificaciones de los servicios de remisién y
puesta a disposicién se sujetaran a lo que se establezca al respecto por el
Esquema Nacional de Interoperabilidad.

d) Los expedientes electrénicos estaran integrados por documentos electrénicos,
que podran formar parte de distintos expedientes, pudiendo incluir asimismo otros
expedientes electronicos si asi lo requiere el procedimiento. Excepcionalmente,
cuando la naturaleza o la extensién de determinados documentos a incorporar al
expediente no permitan o dificulten notablemente su inclusiébn en el mismo
conforme a los estandares de los procedimientos establecidos, deberan
incorporarse al indice del expediente sin perjuicio de su aportacion separada.

3. Los documentos que se integran en el expediente electrénico se ajustaran al formato o
formatos de larga duracién, accesibles en los términos que determine el Esquema Nacional de
Interoperabilidad.

Articulo 29. Archivo electronico.

1. Podran almacenarse por medios electrénicos todos los documentos utilizados en las
actuaciones administrativas y debera garantizarse la identidad e integridad de la informacion
necesaria para reproducirlo, debiendo asegurarse, en todo caso, la posibilidad de trasladar los
datos a otros formatos y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones.

No obstante lo anterior, las entidades deberan conservar en soporte electrénico todos los
documentos electronicos utilizados en actuaciones administrativas, que formen parte de un
expediente administrativo, asi como aquellos otros que tengan valor probatorio de las relaciones
entre la ciudadania y la Administracion.

2. Los soportes o medios en que se almacenen documentos, deberan contar con
medidas de seguridad que garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad,
proteccion y conservacion de los documentos almacenados, aplicandose entre otras las medidas
siguientes:

a) La actualizacién criptografica del documento firmado, mediante la adicién de un
nuevo sello de fecha y hora.

b) El registro del documento firmado electronicamente en un soporte fisico
perdurable, con garantia de la fecha de entrada.

¢) Implantacién de un sistema de identificacibn de las personas usuarias y de
control de accesos y, en general, el cumplimiento de todas las garantias previstas
en la legislacién de proteccion de datos.

3. Los documentos originales en soporte informatico podran transformarse para adaptar
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su formato a las necesidades de gestion y preservacion previstas para el servicio, de acuerdo
con las siguientes normas:

a) El cambio de formato debera garantizar la exactitud del contenido del documento
anterior, asi como la comprobacion de los elementos de autenticidad e integridad
del documento original. EI documento resultante de la transformacion sera
firmado electrénicamente por el érgano competente para la transformacion.

b) El paso del documento en soporte informatico a papel sbélo se realizara
excepcionalmente, y debera permitir la verificacion técnica de la firma del 6rgano
competente para la transformacion.

4. El Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas determinara las politicas de creacion y
conservacioén del archivo digital, asi como los criterios de migracion de los datos, la renovacion
de los soportes, las actualizaciones de los programas y las estrategias para garantizar la
capacidad de lectura de los documentos con el transcurso del tiempo.

TITULO IX. GESTION ELECTRONICA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Articulo 30. Criterios y principios de la gestion electrénica de los procedimientos.

El Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas utilizara los medios electrénicos para la
gestion de los procedimientos, de conformidad con lo establecido en los articulos 33 y 34 de la
Ley 11/2007, disposiciones complementarias y lo establecido en el presente Reglamento.

Articulo 31. Tramites y procedimientos a los que sera de aplicacion la tramitacién
electronica.

1. El Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas publicara en su sede electrdnica la relacion
actualizada de los procedimientos y tramites que puedan efectuarse electrénicamente, con el
objetivo de que progresivamente se haga extensivo a la totalidad de los procedimientos de la
misma, permitiendo asi que la participacion de las personas interesadas y otras
Administraciones Publicas, en los mismos, pueda realizarse utilizando medios electrénicos
disponibles por ellos libremente elegidos, excepto en los supuestos en que una norma imponga
la utilizacién de un determinado medio.

2. Los requisitos de seguridad e integridad de las comunicaciones se estableceran, en
cada caso, teniendo en cuenta los sistemas disponibles de forma apropiada al caracter de los
datos objeto de aquellas, de acuerdo con criterios de proporcionalidad, conforme a lo dispuesto
en la legislacién vigente en materia de proteccién de datos de caracter personal, sin que pueda
suponer merma en el mantenimiento de las garantias juridicas de la ciudadania ante las
Administraciones Publicas, establecidas en la Ley 30/1992 y demas normas de aplicacién.

Articulo 32. Iniciacion del procedimiento.

1. La iniciacion del procedimiento por medios electrénicos se realizara de acuerdo con lo
establecido en el articulo 35 de la Ley 11/2007, facilitando la puesta a disposicion de las
personas interesadas de los correspondientes modelos o sistemas electrénicos de solicitud en la
Oficina Virtual de la sede electrénica.

2. Las solicitudes deberan contener la firma electrénica de las personas solicitantes o sus
representantes y los demas requisitos establecidos en la legislacion vigente y en el presente
Reglamento. Para la representacion se estara a lo previsto en el articulo 16 de este Reglamento.

Articulo 33. Instruccién del procedimiento.

1. La instruccion del procedimiento por medios electrénicos cumplira lo exigido con
caracter general por la legislacion aplicable, con independencia del medio en el que se tramite,
asi como lo establecido en el articulo 36 de la Ley 11/2007 y en este Reglamento.

2. De acuerdo con el principio de simplificaciéon administrativa e interoperabilidad entre
Administraciones, las entidades promoveran la eliminacién de certificados y, en general, de
documentos en soporte papel, que seran sustituidos, siempre que ello sea posible, por
documentos y certificados electrdnicos o por transmisiones de datos, con plena validez y eficacia
siempre que se acredite la identidad, integridad, autenticidad y confidencialidad de los mismos,
utilizando los sistemas adecuados habilitados.

3. Para la sustitucion de un documento en papel, por la transmisiéon de los datos
correspondientes, la persona titular de éstos tiene que haber consentido expresamente la
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realizacién de la transmision de acuerdo con lo establecido en la vigente normativa sobre
proteccion de datos de caracter personal, excepto en los casos previstos en una norma con
rango de Ley. De no prestar su consentimiento, la persona interesada deberé solicitar y aportar
el certificado correspondiente.

4. Las entidades promoveran, siempre que sea posible, la sustitucién de la aportacion de
documentos acreditativos del cumplimiento de requisitos, por una declaracién responsable de la
persona interesada que exprese la concurrencia de dichos requisitos y el compromiso de aportar
su justificacion cuando, para ello, sea requerido.

5. Cuando un procedimiento iniciado electrénicamente no se pueda tramitar en su
totalidad de esta manera, la unidad administrativa competente para su tramitacién procedera a la
reproduccion en soporte papel de las solicitudes, comunicaciones y demas documentos
electrénicos, continuando la tramitacion del expediente de forma no electrénica. En todo caso,
para garantizar la concordancia entre los documentos electrénicos originales y su reproduccion
en papel, se estara a lo establecido en el articulo 24 de este Reglamento.

Articulo 34. Acceso de las personas interesadas a la informacion sobre el estado de la
tramitacion.

1. Las personas interesadas podran solicitar y obtener informacién, de conformidad con
el articulo 37 de la Ley 11/2007, sobre el estado de la tramitacion de los procedimientos
administrativos gestionados en su totalidad por medios electrénicos de los que son personas
interesadas, tanto solicitdndolo presencialmente o por documento en soporte papel, como
utilizando el sistema electrénico accesible por la carpeta ciudadana que utilizé para presentar la
solicitud. Podran habilitarse sistemas de aviso a las personas interesadas sobre el estado de la
tramitacion, utilizando para ello las direcciones de correo electrénico que estos hayan indicado, u
otros medios y sistemas que pudieran estar disponibles.

2. Para los procedimientos que no se hayan tramitado integramente por medios
electrénicos, el Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas habilitard un servicio electrénico de
informacién del estado de la tramitaciébn que comprendera, al menos, la fase en la que se
encuentra el procedimiento y el 6rgano o unidad responsable de la tramitacién.

Articulo 35. Terminacion del procedimiento.

La resolucién de un procedimiento utilizando medios electronicos garantizara la identidad
del 6érgano competente mediante el empleo de alguno de los instrumentos previstos en este
Reglamento. El acto que ponga fin al procedimiento, utilizando medios electrénicos, cumplird con
los requisitos previstos en el articulo 89 de la Ley 30/1992 e ira firmado electrénicamente por el
o6rgano competente, salvo lo establecido en el articulo siguiente para las actuaciones
administrativas automatizadas.

Articulo 36. Actuacién administrativa automatizada.

Podran adoptarse y notificarse resoluciones de forma automatizada en aquellos
procedimientos en los que asi esté previsto. En estos casos, debera establecerse previamente el
o6rgano u organos competentes para la definicibn de las especificaciones, programacion,
mantenimiento, supervision y control de calidad y, en su caso, auditoria del sistema de
informacién y de su codigo fuente. Asimismo, se indicard el érgano que debe ser considerado
responsable a efectos de impugnacion.

DISPOSICION FINAL UNICA.

Este Reglamento entrard en vigor el dia siguiente el de su publicaciéon integra en el
Boletin Oficial de la Provincia de Cadiz y sera de aplicacion hasta su derogacién o modificacién
expresas.

Desde el momento de su publicacién, su texto integro estara disponible para consulta en
la sede electronica del Ayuntamiento de Setenil de las Bodegas.



