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Contra esta aprobacion definitiva podrd interponerse
directamente Recurso Contencioso Administrativo ante
el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Las
Palmas en el plazo de DOS MESES, contados desde
el dia siguiente al de la presente publicacion, asi
como cualquier otro que se estime oportuno. Los
citados recursos no suspenderdn por si solos la
aplicacién de las modificaciones aprobadas.

En Haria, a veinte de abril de dos mil once.
EL ALCALDE, José M. Torres Stinga.

6.309

ILUSTRE AYUNTAMIENTO
DE INGENIO

ANUNCIO

6.053

El Ayuntamiento Pleno, en sesién ordinaria celebrada
el dia 28 de abril de 2011, acordé aprobar inicialmente
el Expediente de Modificacién Créditos Numero Uno
(3/1-2011) del Presupuesto de esta Corporacion para
el presente ejercicio, quedando expuesto al puiblico
por plazo de QUINCE DIAS contados a partir del
siguiente al de la publicacion del presente anuncio en
el Boletin Oficial de la Provincia, de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 177, en relacién con el 169,
del Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo,
por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
Reguladora de las Haciendas Locales.

De acuerdo con lo previsto en el punto uno del
referido articulo, el expediente se considera
definitivamente aprobado, si durante el citado plazo
no se hubieran presentado reclamaciones.

Villa de Ingenio, a veintinueve de abril de dos mil
once.

EL ALCALDE-PRESIDENTE, Juan Diaz Sénchez.

6.302

ANUNCIO
6.054
Habiendo aprobado inicialmente el Pleno Corporativo
de este Ilustre Consistorio, por acuerdo adoptado en
sesion ordinaria celebrada el dia 27 de enero de 2011,

la Ordenanza reguladora de la Administracién
Electrénica en el Ilustre Ayuntamiento de la Villa de
Ingenio; haberse sometido la misma a Informacién
Piblica durante el plazo de TREINTA DIAS,
(excluyéndose en este caso sdbados, domingos y los
declarados festivos), contados a partir del siguiente
al de la publicacién del citado acuerdo en el Boletin
Oficial de la Provincia, (B.O.P. de Las Palmas niimero
32, de miércoles 9 de marzo de 2011), y habiendo
transcurrido dicho plazo de Informacién Publica sin
que se haya presentado ninguna reclamacion o
sugerencia, se entiende definitivamente adoptado el
mismo, hasta entonces provisional, de conformidad
con lo establecido en el articulo 49 in fine de la Ley
7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de
Régimen Local, publicindose a continuacién el texto
integro y definitivo de la Ordenanza.

Contra tal resolucion podrén los interesados interponer
Recurso Contencioso-Administrativo ante la Sala de
lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior
de Justicia de Canarias en el plazo de DOS MESES
contados a partir del dia siguiente a la publicacién de
este Anuncio, de conformidad con el apartado 1 del
articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora
de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, en
relacion con el apartado 3 del articulo 107 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, sin perjuicio de que puedan
interponer cualquier otro recurso que, en su caso,
estimen procedente.

“ORDENANZA REGULADORA DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA EN EL
AYUNTAMIENTO DE LA VILLA DE INGENIO.
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ANEXO 1. RELACION DE PROGRAMAS Y
APLICACIONES UTILIZADOS POR LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL.

ANEXO II. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
Y TRAMITES SUSCEPTIBLES DE TRAMITACION
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PREAMBULO.

Las tecnologias de la informacion y las comunicaciones
estan ya transformando profundamente la manera en
que ahora se desarrolla la actividad de la Administracién
publica. Uno de los dmbitos en que se experimentan
y se experimentardn mayores repercusiones es en lo
relativo a las relaciones entre los ciudadanos y las
Administraciones publicas. El Ayuntamiento de
Ingenio estd comprometido con estos nuevos retos con
el objetivo de impulsar la sociedad de la informacién
y el conocimiento y especialmente, crear una
administracién mds abierta y asequible a los ciudadanos.

La incorporacién de las nuevas tecnologias por
parte de las Administraciones ptblicas no es sino
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una consecuencia del principio constitucional de
eficacia (articulo 103.1) y una concrecién de esta
exigencia constitucional en los procedimientos
administrativos es que éstos se tramiten con celeridad.

El 23 de junio de 2007 se publicé en el Boletin Oficial
del Estado la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso
Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos,
que entré en vigor al dia siguiente. Dicha Ley presenta
como gran novedad el reconocimiento del derecho de
los ciudadanos a relacionarse con las Administraciones
Puiblicas por medios electrénicos y regula los aspectos
basicos de la utilizacién de las tecnologias de la
informacion en la actividad administrativa, en las
relaciones entre las Administraciones Publicas, asi como
en las relaciones de los ciudadanos con las mismas
con la finalidad de garantizar sus derechos, un
tratamiento comun ante ellas y la validez y eficacia
de la actividad administrativa en condiciones de
seguridad juridica.

Pero la Ley aborda también una cuestion de capital
importancia, que la consagracion del derecho de los
ciudadanos exige, cual es, la creacién de un marco
juridico que facilite la extension y utilizacién de las
tecnologias de la informacion.

El Ayuntamiento de Ingenio, comprometido con ello,
ha elaborado la presente Ordenanza, con la que se
pretende impulsar el uso de las técnicas electronicas
en la actividad administrativa municipal y en las
relaciones con los administrados con el fin de prestar
un mejor servicio a la ciudadania, asegurando la
disponibilidad, el acceso, la integridad, la autenticidad,
la confidencialidad y la conservacion de los datos,
informaciones y servicios que se gestionen en el
ejercicio de sus competencias.

La presente Ordenanza se estructura en nueve
titulos, nueve disposiciones adicionales, una transitoria,
dos finales y dos anexos donde se sefialan la relacion
de programas y aplicaciones, asi como los procedimientos
y tramites que serdn susceptibles de tramitacion
electrénica en esta Administracién Municipal.

En su Titulo I se determina el objeto y objetivos que
rigen el servicio publico por medios electrénicos en
el Ayuntamiento de Ingenio, su &mbito de aplicacion,
Sede Electronica y regula la informacién que la
Administracién pone a disposicion de los interesados
a través de medios electrénicos.

El Titulo II clarifica los principios, derechos y
obligaciones que ampara la presente normativa. En
este sentido, se considera que los derechos de los
ciudadanos no son especificos para cada Administracion
ya que se encuentran recogidos y amparados por
normas de rango legal y de caracter bdsico. En
concreto, en el articulo 35 de la ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen juridico de las
Administraciones Publicas y del procedimiento
administrativo comun, y en el articulo 6 de la Ley
11/2007, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos
a los Servicios Publicos, modificada por la Ley
17/2009, de 23 de noviembre, de Libre Acceso a las
Actividades de Servicios y su Ejercicio. Por tanto, en
la presente Ordenanza nos remitimos a ambos
articulados asumiendo la garantia de dichos derechos
para aquellos ciudadanos que se relacionen con la
Administracion municipal. Al mismo tiempo, tenemos
presente que los derechos de los ciudadanos no sélo
comportan obligaciones para la Administracion
municipal sino también implican deberes por parte
de la ciudadania que recogemos también en esta
normativa. Por ultimo, se hace mencidon de los
principios basicos que deben regir los servicios
electrénicos en la Administraciéon municipal teniendo
en cuenta los principios que ya establece la Ley
11/2007 e incluyendo algunos nuevos necesarios para
la regulacién municipal, representando todos ellos el
marco y el espiritu de la presente Ordenanza.

El Titulo III establece las normas de identificacién
y autenticacion de la voluntad de los interesados a través
de los medios electrénicos y de los 6rganos
administrativos.

El Titulo IV crea el Registro Telemdtico, con
determinacion de sus reglas de funcionamiento.

El Titulo V recoge las comunicaciones electronicas,
resultando de singular importancia la regulacion de
la notificacién practicada por medios electrénicos o
informaticos.

El Titulo VI aborda la gestion electrénica de los
procedimientos, estableciendo los principios en que
ha de basarse su tramitacion, sus fases y la terminacién
del proceso.

El Titulo VII regula los requisitos y la mecénica de
funcionamiento del Servicio Telemético de Pagos.
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El Titulo VIII recoge la gestién de los documentos
electrénicos.

El Titulo IX regula la plataforma, organizacién e
impulso del ejercicio del servicio publico mediante
la utilizacién de medios electrénicos en el Ayuntamiento
de Ingenio. En este sentido, se regula el Observatorio
municipal de Administracién Electrénica, como
organo asesor en materia de Administracion electronica
y de control y seguimiento del Plan Municipal de
Administracién electrénica.

TITULO I: AMBITO DE APLICACION, SEDE
ELECTRONICA Y DIFUSION DE LA
INFORMACION ADMINISTRATIVA POR MEDIOS
ELECTRONICOS.

CAPITULO PRIMERO: AMBITO DE
APLICACION Y SEDE ELECTRONICA.

Articulo 1. Objeto.

La presente Ordenanza, en virtud del reconocimiento
del derecho de los ciudadanos a relacionarse con las
Administraciones Publicas por medios electrénicos
que se consagra en el articulo 1 de la Ley 11/2007,
de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos
alos Servicios Publicos, fija las reglas generales para
la utilizacién de las tecnologias de la informacién en
la actividad administrativa, en las relaciones entre las
Administraciones Publicas, asi como en las relaciones
con los ciudadanos, en el ambito de la Administracién
Municipal de Ingenio, con la finalidad de garantizar
los derechos de los ciudadanos, un tratamiento comun
y la validez y eficacia de la actividad administrativa
en condiciones de seguridad juridica.

Articulo 2. Ambito de aplicacién subjetivo.

1. Alas entidades siguientes que, en adelante, serdn
referidas en su conjunto como Administracién
Municipal:

a) Los érganos administrativos del Ayuntamiento
de Ingenio.

b) Las sociedades y las entidades concesionarias de
servicios publicos municipales, cuando asi lo disponga
el titulo concesional o lo aprueben sus 6rganos de
gobierno, en sus relaciones con el Ayuntamiento de
Ingenio y con los ciudadanos, en el marco de la
prestacion de servicios publicos municipales y en el
ejercicio de potestades administrativas de su competencia.

2. A los ciudadanos, entendiendo como tales a las
personas fisicas y juridicas, cuando utilicen medios
electrénicos en sus relaciones con el Ayuntamiento
y con el resto de las entidades referidas en el apartado
anterior.

3. A las relaciones con otras Administraciones
Publicas.

4. La presente Ordenanza no serd de aplicacion en
las actividades que se desarrollen en régimen de
derecho privado.

Articulo 3. Ambito de aplicacién objetivo.

1.La Ordenanza se aplicard a las actuaciones en que
participe el Ayuntamiento y que se realicen por medios
electrénicos, concretamente a las siguientes:

a) Las relaciones con los ciudadanos que tengan caracter
juridico-administrativo.

b) La consulta por parte de los ciudadanos de la
informacién publica administrativa y de los datos
administrativos que obren en poder de la Administracién
municipal a cuyo acceso tengan derecho acreditado.

c¢) La realizacién de los tramites y procedimientos
administrativos incorporados a la tramitacion por via
electrénica, de conformidad con lo previsto en esta
Ordenanza.

d) El tratamiento de la informacién obtenida por el
Ayuntamiento en el ejercicio de sus potestades.

e) La utilizacién de los canales de prestacion de
servicios establecidos por el Ayuntamiento de acuerdo
con lo dispuesto en la presente Ordenanza.

2. Los principios generales contenidos en esta
Ordenanza serdn de aplicacion a las comunicaciones
y actuaciones de los ciudadanos no sometidas al
ordenamiento juridico administrativo y, de manera
particular, a la comunicacién de avisos y de incidencias,
la presentacion de reclamaciones y quejas, la formulacion
de sugerencias, la realizacion de preguntas a los
organos municipales, las peticiones y otras formas de
participacion, en tanto que no sean objeto de una
regulacion especifica.

3. El ejercicio del derecho de acceso a la informacion
administrativa por los miembros de la Corporacion,
se garantiza de acuerdo con lo dispuesto en el
Reglamento Orgédnico municipal.
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Articulo 4. Definiciones.

Alos efectos de la presente Ordenanza, se entendera
por:

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

b) Aplicacién: Programa o Conjunto de programas
cuyo objeto es la resolucion de un problema mediante
el uso de informatica.

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

d) Autentificacién: 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 autorfa de estos tltimos.

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

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

g) Certificado electrénico reconocido: Segun el
articulo 11 de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre,
de Firma Electronica, “Son certificados reconocidos
los certificados electrénicos expedidos por un prestador
de servicios de certificacion que cumpla los requisitos
establecidos en esta Ley en cuanto a la comprobacién
de laidentidad y demds circunstancias de los solicitantes
y a la fiabilidad y las garantias de los servicios de
certificacion que presten”.

h) Ciudadano: Cualesquiera personas fisicas, personas
juridicas y entes sin personalidad que se relacionen,

o sean susceptibles de relacionarse, con las
Administraciones Publicas.

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

J) Documento electrénico: Informacion de cualquier
naturaleza en forma electronica, archivada en un
soporte electronico segin un formato determinado y
susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado.

k) Estandar abierto: Aquel que retine las siguientes
condiciones:

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

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

1) Firma Electrénica: 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.

1) Firma electrénica avanzada: Segtn el articulo 3
de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma
Electrénica, “firma electronica que permite identificar
al firmante y detectar cualquier cambio ulterior de los
datos firmados, que estd vinculada al firmante de
manera Unica y a los datos a que se refiere y que ha
sido creada por medios que el firmante puede mantener
bajo su exclusivo control”.

m) Firma Electrénica reconocida: Segtin el articulo
3 de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma
Electrénica, “firma electronica avanzada basada en
un certificado reconocido y generada mediante un
dispositivo seguro de creacion de firma”.

n) Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de
informacioén, 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.

fi) Medio Electronico: Mecanismo, Instalacidn,
equipo o sistema que permite producir, almacenar o
trasmitir documentos, datos e informaciones, incluyendo
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cualesquiera redes de comunicacién abiertas o
restringidas como Internet, Telefonia mévil u otras.

0) Punto de acceso electrénico: Conjunto de paginas
WEB agrupadas en un dominio de Internet cuyo
objetivo es ofrecer al usuario, de forma f4cil 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 informacién y
servicios de una institucién publica.

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

q) Sellado de tiempo: Acreditacion a cargo de un
tercero de confianza de la fecha y hora de realizacion
de cualquier operacidn o transaccién por medio
electrénicos.

1) Espacios comunes o ventanillas tnicas: Modos
o canales a los que los ciudadanos pueden dirigirse
para acceder a las informaciones, tramites y servicios
publicos determinados por acuerdo entre varias
Administraciones.

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

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

Articulo 5. Sede electrénica.

1. Mediante la presente ordenanza se crea la sede
electrénica del Ayuntamiento de Ingenio, que se
establece en las siguientes direcciones:
http://www.ingenio.es http:// www.villadeingenio.org,
(esta ultima en desuso).

2.Lasede electronica municipal es aquella direccion
electrénica disponible para los ciudadanos a través
de las redes de telecomunicaciones, cuya titularidad,
gestién y administracion corresponde al Ayuntamiento
de Ingenio.

3.La Sede Electrénica del Ayuntamiento de Ingenio
posibilitard que los ciudadanos puedan ejercitar los
derechos reconocidos en la Ley 11/2007, de 22 de junio,
de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos y de cualesquiera otros que se
establezcan por los Organos de Gobierno del
Ayuntamiento de Ingenio.

4. La sede electronica serd gestionada por la
Administraciéon Municipal, encargdndose de la
administracion de usuarios y el mantenimiento de los
medios técnicos correspondientes al servidor central
de la sede electrénica. Sin perjuicio de ello, la
Administracion Municipal dard al acuerdo la divulgacion
necesaria para garantizar su general conocimiento
por parte de los ciudadanos. Siempre que sea posible,
durante un tiempo suficiente se dispondrédn los
mecanismos de redireccionamiento necesarios para
garantizar el acceso a la nueva sede de quienes accedan
a la anterior por desconocimiento o error.

5. Mediante Resolucion de la Administracion Local
se establecerdn los requisitos técnicos y condiciones
de funcionamiento de la sede electronica.

6. La modificacion de la sede electrénica de la
Administracién Municipal recogida en esta Ordenanza
requerird cumplir con el procedimiento establecido
en el articulo 49 de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
reguladora de las Bases de Régimen Local. Cualquier
modificacién de la direccidn de la sede electrénica
municipal podra ser acordada por la Junta de Gobierno
Local, ddndose la maxima difusién y publicidad de
dicho cambio, que no comportard la obligacion de
modificar la presente ordenanza.

Articulo 6. Aprobacién y publicidad de los programas
y aplicaciones.

Larelacion de programas y aplicaciones utilizados
por este Ayuntamiento, asi como la relacién de
procedimientos, tramites, solicitudes, escritos y
comunicaciones susceptibles de tramitacion electronica,
son los que figuran en los Anexos [ y Il de la presente
Ordenanza.

La aprobacion de nuevos procedimientos, tramites,
solicitudes, escritos y comunicaciones susceptibles de
tramitacion electrénica, asi como de programas y las
aplicaciones que implanten el uso de los medios
electrénicos, informdticos y electrénicos a los
procedimientos administrativos, asi como los documentos
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referentes a las caracteristicas técnicas y a la organizacion
de las medidas de seguridad que utilice la Administracion
municipal en el ejercicio de sus actividades requerira
cumplir con el procedimiento establecido en el articulo
49 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las
Bases de Régimen Local. Sin perjuicio de ello, la
Administracion Municipal dard al acuerdo la divulgacion
necesaria para garantizar su general conocimiento
por parte de los ciudadanos.

La aprobacién de la presente Ordenanza conlleva
la de los programas y aplicaciones que se relacionan
en el Anexo I, asi como la de procedimientos, tramites,
solicitudes, escritos y comunicaciones susceptibles de
tramitacion electronica, Anexo II.

CAPITULO SEGUNDO: DIFUSION DE LA
INFORMACION ADMINISTRATIVA POR MEDIOS
ELECTRONICOS.

Articulo 7. Informacién sobre la organizacion y
los servicios de interés general.

1. La Administracién Municipal facilitard por
medios electronicos, como minimo a través de la
pagina web del Ayuntamiento, informacién sobre:

a) Su organizacidén y sus competencias.

b) Los servicios que tenga encomendados o asumidos,
con la indicacion de las prestaciones concretas y la
disponibilidad de cada uno de los servicios.

¢) Los procedimientos administrativos que tramitan,
con indicacion de los requisitos esenciales y de los
plazos de resolucién y notificacion, asi como del
sentido del silencio.

d) Los datos de localizacién, como son la direccion
postal, el nimero de teléfono y la direccién de correo
electronico.

e) El texto actualizado de la presente Ordenanza.

f) Los medios electrénicos que los particulares
pueden utilizar en ejercicio de su derecho a comunicarse
con este Ayuntamiento.

g) La relacidn actualizada de procedimientos,
trdmites, solicitudes, escritos y comunicaciones

susceptibles de presentacion y/o tramitacion electrénica.

2. Se podra difundir a través de medios electrénicos

cualquier otra informacidn relativa a asuntos o
cuestiones de interés general para los ciudadanos,
incluida la que pueda contribuir a una mejor calidad
de vida de los ciudadanos y tenga una especial
incidencia social, por ejemplo en los dmbitos de
sanidad, salud, cultura, educacion, servicios sociales,
medio ambiente, transportes, comercio, deportes y tiempo
libre.

3. En la informacion facilitada se hardn constar el
organo administrativo proveedor de la informacién
y las fechas de actualizacidn.

Articulo 8. Informacién administrativa.

1. La Administracion Municipal facilitard a través
de medios electrénicos toda la informacién administrativa
que, por prescripcion legal o resolucién judicial, se
tenga que hacer publica por este medio, y se especificard
en todos los casos el 6rgano administrativo autor del
acto o disposiciéon publicados. La Administracion
Municipal, en la medida de sus posibilidades, hara
publica la siguiente informacion:

a) Los acuerdos de los 6rganos de gobierno.
b) Las ordenanzas municipales.

¢) El presupuesto municipal.

d) El planeamiento urbanistico.

e) Los anuncios de informacion publica.

f) Los Pliegos de cldusulas en la contratacion
administrativa.

g) Los impresos y formularios de los tramites y
procedimientos municipales.

h) Los procedimientos de concesion de subvenciones.
i) Los procedimientos de seleccion de personal.
Articulo 9. Tablon de edictos electrénico.

1. El tablon de edictos electrénico permitird el
acceso por medios electrénicos a la informacién que,
en virtud de una norma juridica o resolucion judicial,
se deba publicar o notificar mediante edictos. El
acceso al tablén de edictos electrénico no requerira
ningin mecanismo especial de acreditacién de la
identidad del ciudadano.
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2. El tablén de edictos electrénico se podrd consultar
através de sede electronica desde terminales instalados
en la sede del Ayuntamiento de Ingenio y desde otros
puntos de acceso electrénico que se determinen. En
todo caso, se garantizard el acceso a todas las personas,
asi como la ayuda necesaria para lograr una consulta
efectiva.

3. El tablon de edictos electronico dispondra de los
sistemas y mecanismos que garanticen la autenticidad,
la integridad y la disponibilidad de su contenido, en
los términos previstos en la Ley 11/2007, de 22 de
junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos. En especial, a los efectos del
computo de los plazos que corresponda, se establecera
el mecanismo que garantice la constatacion de la
fecha y hora de publicacién de los edictos.

4. El tablon de edictos electronico estara disponible
las 24 horas del dia todos los dias del afio a través de
sede electronica. Cuando por razones técnicas se
prevea que el tablon de edictos electrénico puede no
estar operativo se deberd informar de ello a los
usuarios con la maxima antelacién posible, indicando
cudles son los medios alternativos de consulta del tablero
que estén disponibles.

5. El Pleno del Ayuntamiento serd el 6rgano
competente para acordar la puesta en funcionamiento
de esta aplicacion de acuerdo con el procedimiento
que se regula el articulo 6 de la presente Ordenanza.

Articulo 10. Publicacion oficial.

La difusién de informacién y documentacién por
medios electrénicos no sustituye la publicidad de las
disposiciones normativas y los actos que deban ser
publicados en un boletin oficial, conforme a las leyes.
A pesar de ello, la difusién de informacién y
documentacién por medios electrénicos puede
complementar la publicidad realizada en boletines
oficiales en soporte papel en aquellos supuestos en
que, por las limitaciones de este medio, no sea
obligatorio publicar el contenido completo de las
disposiciones o actos objeto de publicacion.

Articulo 11. Calidad y seguridad en la web municipal.

1. Los servicios de la web municipal estaran
operativos las 24 horas del dia todos los dias del afo,
salvo por problemas técnicos puntuales. Cuando por
razones técnicas se prevea que la web o algunos de

sus servicios pueden no estar operativos se deberd
informar de ello a los usuarios con la mixima antelacion
posible indicando cudles son los medios alternativos
de consulta disponibles.

2. Se garantizara la seguridad de las paginas web
de las entidades incluidas en el &mbito de aplicacion
de esta Ordenanza para garantizar la autenticidad e
integridad de la informacién digital que recogen. En
particular, los actos administrativos y resoluciones
dictados por la Administraciéon Municipal y las
comunicaciones con los ciudadanos que se realicen
por medios electrénicos cumplirdn los requisitos de
seguridad, integridad y conservacion previstos en la
Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico
de los Ciudadanos a los Servicios Publicos.

Las medidas de seguridad respetardn en todo caso
el principio de proporcionalidad atendida la naturaleza
del trdmite o actuacién de que se trate.

3. La web municipal cumplird los estdndares de
accesibilidad y calidad recomendados para las
Administraciones Publicas y, en particular, se garantizara
que los servicios, informaciones, tramites y
procedimientos objeto de esta Ordenanza sean accesibles
desde los principales navegadores y sistemas operativos
de cddigo abierto.

4. Las entidades incluidas en el articulo 2 de este
Ordenanza no son responsables en ningun caso de la
informacion que se pueda obtener a través de fuentes
externas que no dependan de ellas, ni tampoco de las
opiniones que puedan expresar, a través de las paginas
web municipales, las personas no vinculadas a dichas
entidades.

TITULO II: PRINCIPIOS, DERECHOS Y
DEBERES.

CAPITULO PRIMERO: PRINCIPIOS Y
GARANTIAS.

Articulo 12. Principios generales de la administracion
electrénica.

1. Lautilizacion de las tecnologias de la informacién,
en la actuacion de la Administraciéon Municipal,
tendrd las limitaciones establecidas por la Constitucién
y el resto del Ordenamiento Juridico, respetando el
pleno ejercicio por los ciudadanos de los derechos que
tienen reconocidos y ajustdndose a los siguientes
principios:
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a) Principio de respeto a la protecciéon de datos de
cardcter personal, en los términos establecidos por la
Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, Proteccion
de los Datos de Cardacter Personal, por las demads
leyes especificas que regulan el tratamiento de la
informacién y sus normas de desarrollo, asi como al
derecho al honor y a la intimidad personal y familiar.

b) Principio de igualdad. Que implica que, en ningtin
caso, el uso de medios electrénicos podra implicar la
existencia de restricciones o discriminaciones para los
ciudadanos que se relacionen con el Ayuntamiento 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 informacién y a
los servicios a través de sistemas que permitan
obtenerlos de manera segura y comprensible
garantizando, en la medida de lo posible, la accesibilidad
universal y el disefio para todos 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 los
ciudadanos ante las Administraciones Publicas
establecidas en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Ptiblicas
y del Procedimiento Administrativo Comun.

e) Principio de cooperacién con otras Administraciones
Publicas en la utilizacion de medios electronicos,
para garantizar tanto la interoperabilidad de los
sistemas y soluciones adoptados como, en su caso,
la prestacién conjunta de servicios a los ciudadanos.

En particular, se garantiza el reconocimiento mutuo
de los documentos electrénicos y de los medios de
identificacion y autenticacién que se ajusten a lo
dispuesto en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios
Publicos.

f) Principio de seguridad en la implantacién y
utilizacién de los medios electrénicos, en cuya virtud
se exigird, al menos, el mismo nivel de garantia y

seguridad que se requiere para la utilizacion de medios
no electrénicos en la actividad administrativa.

) Principio de proporcionalidad, en cuya virtud s6lo
se exigirdn las garantias y medidas de seguridad
adecuadas a la naturaleza y circunstancias de los
distintos tramites y actuaciones. En este sentido, s6lo
se requerirdn a los ciudadanos aquellos datos que
sean estrictamente necesarios en atencion a la finalidad
para la que se soliciten.

h) Principio de responsabilidad en la calidad,
veracidad y autenticidad de las informaciones y
servicios ofrecidos a través de medios electrénicos.

i) Principio de neutralidad tecnoldgica y de
adaptabilidad al progreso de las técnicas y sistemas
de comunicaciones electrénicas, garantizando la
independencia en la eleccidn de las alternativas
tecnoldgicas por los ciudadanos y por las administraciones
publicas, asi como la libertad de desarrollar e implantar
los avances tecnoldgicos en un dmbito de libre
mercado. A estos efectos se utilizardn estdndares
abiertos como, en su caso y de forma complementaria,
estdndares que sean de uso generalizado por los
ciudadanos.

J) Principio de simplificacién administrativa. En el
proceso de digitalizacion la Administraciéon municipal
procedera a la eliminacién de tramites o actuaciones
no relevantes, de acuerdo con la normativa de aplicacion.

k) Principio de transparencia y publicidad del
procedimiento, facilitando la mdxima difusién,
publicidad y transparencia de las actuaciones
administrativas.

1) Principio de intermodalidad de medios. En los
términos previstos en esta Ordenanza y sus normas
de desarrollo, un procedimiento iniciado por un medio
podra continuarse por otro diferente siempre que se
asegure la integridad y seguridad juridica del conjunto
del procedimiento.

Los tramites y los procedimientos accesibles por via
electronica podrdn llevarse a cabo por los canales y
medios electrénicos que determine el Ayuntamiento.

2.Lautilizacion de las tecnologfas de la informacion
tendrd las limitaciones establecidas en el articulo
18.4 de la Constitucion, en la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
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en la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccién de Datos de Cardcter Personal y en el
resto de normas especificas que regulan el tratamiento
de la informacién, con pleno respeto a los derechos
que los ciudadanos tienen reconocidos.

CAPITULO SEGUNDO: DERECHOS Y DEBERES
DE LOS CIUDADANOS.

Articulo 13. Derechos de los ciudadanos en el
marco de la administracion electronica.

1. En el marco del acceso y la utilizacién de la
administracidn electrénica municipal, se reconoce a
los ciudadanos los derechos enunciados por la normativa
basica estatal aplicable al acceso electronico de éstos
alos servicios publicos y, en especial, los siguientes:

a) Derecho a relacionarse con la Administracion
Municipal a través de medios electrénicos para el ejercicio
de los derechos previstos en el articulo 35 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comin, asi como para obtener
informaciones, realizar consultas y alegaciones,
formular solicitudes, manifestar consentimiento,
entablar pretensiones, efectuar pagos, realizar trdmites
y procedimientos, oponerse a resoluciones y actos
administrativos y, en general, a ejercer los derechos
y las facultades que les reconoce el ordenamiento juridico
administrativo, con total validez y seguridad, en los
procedimientos susceptibles de tramitacidn electronica
que figuran en el Anexo II de la presente Ordenanza
y en los que sucesivamente se vayan incorporando.

b) Derecho a elegir, entre aquéllos que en cada
momento se encuentren disponibles, el canal a través
del cual relacionarse por medios electrénicos con
este Ayuntamiento.

¢) Derecho a no aportar los datos y documentos que
obren en poder de las Administraciones Ptblicas, las
cudles utilizardn medios electrénicos 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 13 de diciembre, de
Proteccién de Datos de Caracter Personal, o una
norma con rango de Ley asf lo determine, salvo que
existan restricciones conforme a la normativa de
aplicacion a los datos y documentos recabados. El citado
consentimiento podrd emitirse y recabarse por medios
electrénicos.

d) Derecho a la igualdad en el acceso electrénico
a los servicios de este Ayuntamiento.

e) Derecho a conocer por medios electronicos el estado
de tramitacion de los procedimientos en los que sean
interesados, salvo en los supuestos en que la normativa
de aplicacién establezca restricciones al acceso a la
informacion sobre aquéllos.

f) Derecho a obtener copias electrénicas de los
documentos electrénicos que formen parte de
procedimientos en los que tenga la condicion de
interesado.

g) Derecho a la conservacion en formato electrénico
de los documentos electronicos que formen parte del
expediente, por parte de la Administracién Municipal.

h) Derecho a utilizar, las personas fisicas en todo
momento, los sistemas de firma electronica del D.N 1.,
asi como el sistema de firma electrénica avanzada para
cualquier trdmite con esta Administracion.

i) Derecho a la garantia de la seguridad y
confidencialidad de los datos que figuren en los
ficheros, sistemas y aplicaciones de este Ayuntamiento.

j) Derecho a la calidad de los servicios puiblicos prestado
por medios electronicos.

k) Derecho a participar en la mejora de la gestién
municipal a través de medios electrénicos y a recibir
respuesta a las peticiones y consultas formuladas.

1) Derecho a elegir las aplicaciones o sistemas para
relacionarse con las Administraciones Ptiblicas siempre
y cuando utilicen estdndares abiertos o, en su caso,
aquellos otros que sean de uso generalizado por los
ciudadanos.

2. El ejercicio de estos derechos se llevard a cabo
segun lo previsto en la normativa aplicable y en las
previsiones de esta Ordenanza.

Articulo 14. Deberes de los ciudadanos en el marco
de la administracion electrénica.

1. Con el fin de garantizar el buen funcionamiento
y gestion de la informacion, comunicaciones, procesos
y aplicaciones de la administracion electrénica, la
actuacion de las personas fisicas y juridicas y las
demds Administraciones en el marco de su relacién
con este Ayuntamiento, debe estar presidida por los
siguientes deberes:
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a) Deber de utilizar los servicios y procedimientos
de la administracién electrénica de acuerdo con el
principio de buena fe, evitando su abuso.

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

c¢) Deber de identificarse por medios electrénicos
con la Administracién municipal, cuando ésta asi lo
requiera.

d) Deber de custodiar los elementos identificativos
personales e intransferibles utilizados en las relaciones
administrativas electrénicas con la Administracion
municipal.

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 previsto
en la normativa aplicable y en esta Ordenanza.

TITULO III: NORMAS DE IDENTIFICACION
ELECTRONICA.

CAPITULO PRIMERO: DE LOS INTERESADOS.

Articulo 15. Normas de identificacion, de autenticacién
y de firma electrénica de los interesados.

1. La identificacién de los interesados y la autenticacion
de sus actos en su relacién con la Administracion
Municipal a través de la sede electrnica se podra producir
através de los siguientes instrumentos 0 mecanismos:

a) Sistema de firmas electronicas incorporadas al
Documento Nacional de Identidad, de acuerdo con
la normativa reguladora de dicho documento, para
personas fisicas.

b) Sistemas de firma electrénica avanzada, incluyendo
los basados en certificado electronico reconocido,
admitidos por las Administraciones Publicas.

c) Para 6rganos administrativos, certificados
electrénicos que identificardn al érgano que tenga
atribuida la competencia y al titular del mismo.

d) Para sistemas automatizados que no precisan
intervencion personal y directa del titular del érgano

administrativo, certificados electronicos que deberan
incluir informacién sobre la identificacion del 6rgano
responsable del tramite y del titular de aquél.

e) Sistemas de claves concertadas en un registro previo,
este sistema requerird el consentimiento expreso del
ciudadano previo a la entrega de las claves, en los casos
y con las limitaciones que establezca la Administracién
Municipal.

2.El conjunto de certificados y prestadores publicos
y privados de servicios de certificacion admitidos, con
cardcter general, por la Administracién Municipal, serd
publico y accesible a través de la sede electrénica,
incluyendo las caracteristicas asociadas al tipo de
firma electrénica que puede realizarse con cada
certificado emitido por cada prestador.

3. La Administraciéon Municipal dispondra de los
elementos técnicos y administrativos que permitan la
interoperabilidad de los certificados electronicos
emitidos por prestadores de servicios de certificacion
dependientes o vinculados a una Administracion
Publica y por aquellos prestadores no dependientes
ni vinculados que hayan sido admitidos como vélidos
para relacionarse con alguna Administracién Publica,
siempre que la informacién necesaria de acuerdo con
la normativa de firma electrénica se encuentre
disponible en condiciones tecnoldgicas y
econdmicamente viables.

4. Serd de libre acceso para los ciudadanos, sin
necesidad de identificacidn, la siguiente informacion:

a) Informacién sobre la organizacién municipal y
los servicios de interés general.

b) Consultas de disposiciones generales e informacién
normativa.

¢) Informacion incluida en el tablon de edictos
electronico.

d) Publicaciones oficiales de cualquiera de los
organos y entes de la Administracién Municipal.

e) Expedientes sometidos a informacién publica.

f) Larelacion de certificados y prestadores publicos
y privados admitidos por la Administracién Municipal.

g) Cualquier otra informacion de acceso general.
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5. Lautilizacion de cualquiera de los instrumentos
de identificacion y autenticacion recogidos en este articulo
serd requisito suficiente para identificar y entender
acreditada la voluntad de los ciudadanos que presenten
escritos en cualquier procedimiento o tramite incorporado
a la tramitacion por via electrénica a través del
procedimiento previsto en esta Ordenanza.

6. De conformidad con lo dispuesto en el articulo
71 de laLey 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comuin, la Administracion
Municipal requerira de los particulares la subsanacién
de cualquier defecto formal ocasionado por el
incumplimiento de los requisitos de identidad, integridad
y autenticidad previsto en este articulo.

CAPITULO SEGUNDO: DE LOS ORGANOS
ADMINISTRATIVOS.

Articulo 16. Normas de identificacion, de autenticacion
y de firma electrénica de los érganos administrativos.

1. 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 relacion con el articulo
3 de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma
Electronica, la identificaciéon de los trabajadores
publicos y de los 6rganos administrativos se hara
mediante firma electrénica reconocida.

2. Los actos administrativos de las entidades
integradas en la Administracién Municipal se podran
dictar de forma automatizada, siempre y cuando se
dé cumplimiento a los requisitos establecidos para los
actos administrativos en la normativa administrativa
aplicable y en esta Ordenanza.

TITULO IV: EL REGISTRO TELEMATICO.

Articulo 17. Creacién del Registro Telematico de
entrada y salida de documentos.

De conformidad con los articulos 24.1 y 25 de la
Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico
de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, con el articulo
49 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de la
Bases de Régimen Local, y con la vigente legislacion
en materia de Régimen Local, mediante esta Ordenanza
se crea y regula el funcionamiento del Registro
Telemdtico de la Corporacién, de acuerdo con las
siguientes normas:

a) El Registro Telematico es auxiliar del Registro
General de la Corporacidn y tiene carécter voluntario
para los administrados, a excepcidn de los supuestos
de utilizacién obligatoria establecidos por Ley y/o normas
de creacién de futuros procedimientos teleméticos donde
se regule la presentacion de solicitudes, escritos o
comunicaciones a través del referido Registro
Telematico.

b) En el Registro Telematico se podrdn presentar
solicitudes, escritos 0 comunicaciones relativos a los
procedimientos y asuntos que sean competencia de
la Administracién Municipal y respecto de los cuales
se haya establecido la posibilidad de su tramitacion
electrénica. De todo ello se dard la oportuna publicidad
para su conocimiento general.

¢) Cualquier solicitud, escrito o comunicacion que
los interesados presenten a través del Registro
Telemadtico y que no esté relacionado con los
procedimientos y asuntos mencionados no producira
ninguin efecto y se tendrd por no presentado,
comunicdndose al interesado esta circunstancia e
indicandole los registros y, en su caso, los lugares
habilitados para su presentacion de acuerdo con el articulo
38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Ptblicas
y del Procedimiento Administrativo Comun.

En ningtin caso tendrdn la condicién de registro
electrénico los buzones de correo electronico corporativo
asignado a los empleados publicos o a las distintas
unidades y 6rganos. Tampoco tendrédn la consideracién
de registro electronico los dispositivos de recepcion
de fax, salvo aquellos supuestos expresamente previstos
en el ordenamiento juridico.

d) El Registro Telematico estard habilitado para la
recepcion y salida de documentos electronicos. La fecha
de entrada y/o de salida se acreditard mediante un servicio
de consignacidn electrénica de fecha y hora.

e) Se estableceran los requisitos técnicos y condiciones
de funcionamiento del registro electrénico, incluyendo
la creacién de un fichero ajustado a las previsiones
de la normativa sobre proteccién de datos de cardcter
personal.

Articulo 18. Acceso al Registro Telemadtico.

1. El acceso al registro electrénico para la presentacion
de solicitudes, escritos y comunicaciones a través
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del Registro Telematico se llevard a cabo a través de
la sede electronica del Ayuntamiento mediante la
conexioén a la direccion http://www.ingenio.es
principalmente, o bien otras direcciones como
http://www.villadeingenio.org. En cualquier caso, la
direccion cumplird ademds las exigencias de accesibilidad
a personas con discapacidad.

2. El acceso al Registro Telematico estard a disposicion
de los usuarios las veinticuatro horas del dia, todos
los dias del afo, salvo cuando razones de mantenimiento
técnico u operativo lo impidan.

3. La presentaciéon de solicitudes, escritos o
comunicaciones al registro electrénico tendrd los
mismos efectos que la efectuada por el resto de medios
admitidos en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comtin.

Articulo 19. Ambito de aplicacién.

1. Se podran recibir a través del registro electrénico
del Ayuntamiento de Ingenio todo tipo de solicitudes,
escritos y comunicaciones dirigidos a dicho Ayuntamiento
respecto de los cuales se haya establecido la posibilidad
de su tramitacién electrénica.

2. El registro electrénico de la corporacion tendra
caricter voluntario para los administrados, excepto
los supuestos de utilizacidn obligatoria establecidos
por ley o por las normas de creaciéon de futuros
procedimientos telemdticos en que se regule la
presentacion de solicitudes, escritos o comunicaciones
a través del registro referido.

3. Podrén aportarse documentos que acompafien a
la correspondiente solicitud, escrito o comunicacién
siempre que cumplan los estdndares de formato y
requisitos de seguridad que se determinen en los
Esquemas Nacionales de Interoperabilidad y de
Seguridad.

Articulo 20. Rechazo de documentos.

1. El registro electrénico podra rechazar los
documentos electrénicos que se les presentan en las
siguientes circunstancias:

a) Que contengan cddigo malicioso o dispositivo
susceptible de afectar a la integridad o seguridad del
sistema.

b) Cuando no se cumplimenten los campos requeridos
como obligatorios en la resolucién de aprobacion de
los modelos normalizados, o cuando contengan
incongruencias, omisiones u otras causas que impidan
su tratamiento.

2. En los casos previstos en el apartado anterior, a
fin de que quede constancia de que no se ha producido
véalidamente la presentacion, se informard de ello al
remitente del documento por parte del propio sistema
mediante el correspondiente mensaje de error, con
indicacion de los motivos del rechazo asi como,
cuando ello fuera posible, de los medios de subsanacién
de tales deficiencias.

3. Cuando concurriendo las circunstancias previstas
en el apartado 1 de este articulo no se haya producido
el rechazo automaético por el registro electrénico, el
organo administrativo competente requerird la
correspondiente subsanacion, advirtiendo que, de no
ser atendido el requerimiento, la presentacion carecera
de validez o eficacia.

Articulo 21. Registro electronico de recepcion de
documentos.

El registro electronico emitird automaticamente
por el mismo medio un justificante de la recepcién
de los documentos electrnicos presentados, dirigido
ala direccion electrénica de procedencia, autenticada
mediante firma electronica de la Administracion, en
el que constara el contenido integro del documento
o documentos presentados y los datos de registro que
se le asignen, datos que, como minimo, serdn los
siguientes: nimero de anotacion, dia y hora de ésta.

Articulo 22. Registro electrénico de salida de
documentos.

El Registro Telematico practicard un asiento de
salida por cada documento electrénico que sea remitido
en el que se hard constar el nimero de referencia o
registro, la fecha y la hora de emision, el érgano de
procedencia, la persona a la que se dirige, extracto o
resefia del contenido y, en su caso, niimero de referencia
del asiento de entrada.

Articulo 23. Cémputo de plazos.

1. La fecha de entrada y/o de salida a efectos de
computo de plazos tanto a los interesados como a la
Administracién municipal se regird por la fecha y hora
oficial espafiola en la sede electrénica del Ayuntamiento
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de Ingenio, que se acreditard mediante un servicio de
consignacion electrénica de fecha y hora que serdn
los vigentes en el momento de la recepcion o salida
de la correspondiente solicitud, escrito o comunicacion,
en o desde el sistema de informacion que dé soporte
al Registro Telematico, y contard con las medidas de
seguridad necesarias para garantizar su integridad y
figurar visible.

2. Alos efectos del computo de plazo fijado en dias
hébiles o naturales, y en lo que se refiere a cumplimiento
de plazos por los interesados, habra que estar a lo
siguiente:

a) La fecha y hora de referencia serdn los vigentes
en el momento de la recepcién o salida de la
correspondiente solicitud, escrito o comunicacién,
en o desde el sistema de informacion que dé soporte
al Registro Telematico.

b) La entrada de solicitudes, escritos o comunicaciones
recibidas en dias inhdbiles efectuadas en la primera
hora del primer dia habil siguiente. A estos efectos,
constard en el asiento de entrada correspondiente la
fecha y hora en que efectivamente se ha recibido la
solicitud, escrito o comunicacion presentada pero se
indicard en el mensaje de confirmacion las cero horas
y un minuto del siguiente dfa hébil.

¢) No se dard salida a través del Registro Telematico
a ningun escrito o comunicacion en dia inhabil.

d) En sede electrénica estard disponible los dias que
se considerardn inhdbiles a los efectos de los apartados
anteriores. En todo caso se considerardn inhdbiles, a
efectos del Registro Electrénico, los establecidos
como festivos en el calendario oficial de la Comunidad
Auténoma de Canarias y de fiestas insulares y locales
de este Municipio.

3. En cualquier supuesto la presentacion telematica
de los documentos a que se refiere esta Ordenanza
no implica la ampliacion de los plazos establecidos
por el Ordenamiento Juridico.

Articulo 24. Interoperabilidad.

La tecnologia o sistemas utilizados por el registro
electrénico garantizaran un adecuado nivel de
interoperabilidad técnica, semdntica, organizativa y
procedimental para la recepcién de documentos
dirigidos o presentados ante otras Administraciones
Publicas con las que se encuentren suscritos convenios

de colaboracién. El Ayuntamiento regulara los
mecanismos y condiciones en que deban realizarse
las transmisiones de datos entre érganos y unidades.

TITULO V: DE LAS COMUNICACIONES Y
LAS NOTIFICACIONES.

Articulo 25. Comunicaciones Electronicas.

1. Los ciudadanos podran elegir en todo momento
la manera de comunicarse con la Administracién
Municipal, sea o no por medios electrénicos, excepto
en aquellos casos en los que una norma con rango de
Ley se establezca o infiera la utilizacién de un medio
no electrénico. La opcién de comunicarse por unos
u otros medios no vincula al ciudadano, que podré,
en cualquier momento, optar por un medio distinto
del inicialmente previsto.

2.La administracion podrd utilizar medios electrénicos
para realizar comunicaciones de su interés, con caracter
informativo, cuando los ciudadanos hayan elegido estos
medios como preferentes o expresen su consentimiento
a su utilizacién.

3. La suscripcioén por el ciudadano a los temas de
interés que se le ofrezcan desde la sede electrénica
equivaldra al consentimiento para la recepcion de
comunicaciones.

Articulo 26. Notificacion.

1. Para que la notificacion se practique utilizando
medio electrénico es preciso que el interesado haya
sefialado dicho medio como preferente o haya
consentido su utilizacién, ambas de forma expresa,
en los procedimientos administrativos y tramites
incorporados a la tramitacién por via electronica.
Tanto la preferencia en el uso de medios electrénicos
como el consentimiento citados anteriormente podran
emitirse y recabarse, en todo caso, por medios
electrénicos.

2. La aceptacion de los interesados podra tener
cardcter general para todos los tramites que los
relacionen con la Administracién Municipal o para
uno o varios tramites, segtin se haya manifestado. En
los procedimientos administrativos electrénicos
iniciados a instancia de parte se presumird la existencia
de dicha aceptacion, salvo que el mismo interesado
haya manifestado lo contrario a través de los medios
telemdticos que el Ayuntamiento le facilite.
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3. Para la eficacia de lo dispuesto en el presente articulo,
todo aquel interesado que manifieste su voluntad de
recibir notificacién por medios electrénicos debera
disponer de una direccién de correo electrénico que
cumpla los requisitos legalmente previstos en el
articulo 59 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun, que serd
unica para cada interesado, y los siguientes:

a) Poseer identificadores de usuario y clave o claves
de acceso para garantizar la exclusividad de su uso.

b) Contar con mecanismos de autenticacién que
garanticen la identidad del usuario.

¢) Disponer de mecanismos de cifraje para proteger
la confidencialidad de los datos.

d) Cualquier otro que se fije normativamente.

4.Ladireccion de correo electrénico tendra vigencia
indefinida como direccién vdlida a efectos de
notificacidn, excepto en los supuestos en que el titular
solicite su revocacidon o modificacion, por defuncién
de la persona fisica o extincion de la personalidad juridica,
cuando una resolucién administrativa o judicial as{
lo ordene.

5. Siempre con el cumplimiento de las obligaciones
legales antes sefialadas y con el fin de facilitar la
notificacidn, la persona interesada podra facilitar a la
Administracion o ésta podrd utilizar otras direcciones
de correo electrénico o nimeros de teléfono mévil
para enviar avisos auxiliares de la realizacion o, en
su caso, intento de notificacion electrénica o que esta
se encuentra pendiente.

Articulo 27. Notificacion efectiva.

1. La notificacién se entenderd practicada a todos
los efectos legales en el momento en que se produzca
el acceso a su contenido en la direccion de correo
electrénico. El sistema de notificacion deberd acreditar
las fechas y horas en que se produzca la recepcion
de la notificacién en la direccion electronica del
interesado y el acceso al contenido del mensaje de
notificacién por parte del ciudadano notificado, asi
como cualquier causa técnica que imposibilite alguna
de las circunstancias anteriores.

2. Cuando haya constancia de la recepcion de la
notificacién en la direccion electrénica y transcurran

diez dias naturales sin que se acceda a su contenido
se entenderd que la notificacidn ha sido rechazada a
los efectos previstos en el articulo 594 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, salvo que de oficio o a
instancia del interesado se compruebe la imposibilidad
técnica o material del acceso a su direccidn electrénica.

3. El acceso electrénico por los interesados al
contenido de las actuaciones administrativas
correspondientes producird los efectos propios de la
notificacién por comparecencia, siempre que quede
constancia del acceso.

Articulo 28. Revocacion.

1. Durante la tramitacion de los procedimientos, el
interesado podré requerir al drgano o entidad
correspondientes que las notificaciones sucesivas no
se practiquen por medios electrénicos, en cuyo caso
se deberd usar cualquier otro medio admitido por el
articulo 59 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Ptiblicas
y del Procedimiento Administrativo Comun.

2. Igualmente, durante la tramitacion de un
procedimiento no electrénico el interesado podra
requerir al drgano o entidad correspondientes que
las notificaciones sucesivas se practiquen en la forma
prevista en la presente Ordenanza.

Articulo 29. Notificacién por comparecencia
electrénica.

1. La notificacién por comparecencia electrénica
consiste en el acceso por el interesado, debidamente
identificado, al contenido de la actuacion administrativa
correspondiente a través de la sede electrénica del 6rgano
u organismo publico actuante.

2. Para que la comparecencia electrénica produzca
los efectos de notificacién de acuerdo con el articulo
28.5 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso
Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos,
se requerird que retina las siguientes condiciones:

a) Con carécter previo al acceso a su contenido, el
interesado debera visualizar un aviso del caracter de
notificacion de la actuacién administrativa que tendra
dicho acceso.
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b) El sistema de informacidn correspondiente dejara
constancia de dicho acceso con indicacion de fecha
y hora.

TITULO VI: LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS
ELECTRONICOS Y EL PROCEDIMIENTO
ELECTRONICO.

CAPITULO PRIMERO: LOS DOCUMENTOS Y
ARCHIVOS ELECTRONICOS.

Articulo 30. Documentos y certificados administrativos
electrénicos.

1. La Administracién Municipal establecerd los
mecanismos necesarios para la emision de documentos
y certificados administrativos electronicos, que
producirdn 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 podrd imprimir en soporte papel y la firma
manuscrita serd sustituida por un cdigo de verificacion
generado electrénicamente, que permitird comprobar
su autenticidad accediendo telemdticamente a los
archivos del 6rgano u organismo emisor.

2. Los documentos administrativos incluiran referencia
temporal, que se garantizard a través de medios
electrénicos, cuando la naturaleza del documento asi
lo requiera.

3.La Administraciéon Municipal emitir4 certificados
electronicos sobre los datos que figuran en su poder,
a peticion de los ciudadanos. Este trdmite se incluird
en el catdlogo de tramites incorporados a la
Administracion Electrénica, regulado en esta Ordenanza.

Articulo 31. Originales en soporte informético.

Los documentos en soporte informatico producidos
vélidamente por la Corporacion y los demds drganos
y entes actuantes tendran la consideracion de documentos
originales y se encontrardn debidamente grabados
en los programas y aplicaciones de procedimiento por
vias telematicas, mientras se encuentren en fase activa.

Los documentos originales en soporte informético
que se entreguen a las Administraciones actuantes deben
poder ser impresos y archivados informéticamente,
incluyendo en todo caso la firma electrénica
correspondiente.

Articulo 32. Copias Electronicas.

1. Las copias realizadas por medios electrénicos de
documentos electrénicos emitidos por el interesado
o por la Administracién Municipal tendran la
consideraciéon de copias auténticas con la eficacia
prevista en el articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, siempre que el documento
electrénico original se encuentre en poder de la
Administracién y que la informacién de firma
electrénica y, en su caso, de sellado de tiempo permitan
comprobar la coincidencia con dicho documento.

2. La Administracion Municipal podrd obtener
imagenes electronicas de los documentos privados
aportados por los ciudadanos, con su misma validez
y eficacia, a través de procesos de digitalizacion que
garanticen su autenticidad, integridad y conservacion
del documento imagen, de lo que se dejara constancia.
Esta obtencion podra hacerse de forma automatizada,
mediante el correspondiente sello electrénico.

3. El Secretario General de la Corporacién podra
emitir copias electrénicas con la consideracion de copias
auténticas de documentos electronicos emitidos por
el propio interesado o por las Administraciones
Publicas, asi como copias auténticas electronicas de
documentos soporte papel, siempre que cumpla los
siguientes requisitos:

- Asegurar la exactitud del contenido, aunque la
estructura del documento se adapte a formatos o
sistemas diferentes.

- Incluir una manifestacion relativa a la comprobacién
de los elementos de autenticidad e integridad del
documento original.

- Garantizar su autenticidad e integridad mediante
la firma electrénica reconocida.

Articulo 33. Compulsa electrénica de documentos
en soporte papel.

1. Con las mismas condiciones sefialadas en el
numero anterior, el Secretario General de la Corporacion
podrd emitir copias electrénicas auténticas de
documentos emitidos originalmente por los interesados
o por las Administraciones Publicas en soporte papel.

2. La compulsa electrénica es el procedimiento de
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digitalizacion de la documentacién en soporte papel
y su comprobacion por el Secretario General de la
Corporacién, produciéndose una copia auténtica
electrénica.

3.La compulsa electrénica se realizard a través de
un procedimiento de digitalizacion seguro que incluya
la firma electrénica reconocida del personal al servicio
de la Administracién Municipal que haya realizado
la compulsa y que garantice la autenticidad y la
integridad de la copia, asi como la identificacion del
organo que realiza la compulsa, mediante la firma
electrénica correspondiente.

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
Administracion Municipal.

5.Las copias auténticas electronicas de documentos
administrativos y los documentos compulsados
electronicamente tendréan la consideracion de copias
auténticas, a los efectos de lo previsto en el articulo
46 de laLey 30/1192,de 26 de noviembre de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comtin. En consecuencia,
las copias auténticas electronicas disfrutaran de la misma
validez y efectos que los documentos originales. Las
copias auténticas electrénicas indicardn la circunstancia
de ser copias auténticas de documentos originales y,
si corresponde, su fecha de caducidad. Las copias
auténticas electrénicas deben poder ser impresas y
archivadas informdticamente, incluyendo la firma
electrénica correspondiente.

6. Los documentos electrénicos se podrén trasladar
a copias en soporte papel mediante los procedimientos
automatizados. En este caso, el documento en soporte
papel incorporard un mecanismo que permitird validar
su contenido con la identificacién del documento
electronico original. El acceso al documento electrénico
original se podrd realizar a través de una direccion
electrénica facilitada por la Administracion.

Articulo 34. Expediente Electrénico.

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

2. El foliado de los expedientes electrénicos podra
llevarse a cabo mediante un indice electronico, firmado
o sellado por el 6rgano actuante. Este indice garantizara
la integridad del expediente electrénico y permitira
su recuperacion siempre que sea preciso, siendo
admisible que un mismo documento forme parte de
distintos expedientes electrénicos.

3. Laremision de expedientes podra ser sustituida
atodos los efectos legales por la puesta a disposicion
del expediente electrénico, teniendo el interesado
derecho a obtener copia en soporte papel.

CAPITULO SEGUNDO: PROCEDIMIENTO
ELECTRONICO.

Articulo 35. Tramites y procedimientos a los que
es aplicable la tramitacién electrénica.

1. Una vez que se apruebe y entre en vigor esta
Ordenanza, podrédn tramitarse telemdticamente:

a) Los procedimientos administrativos que se
determinen, tanto con respecto al cumplimiento de
tramites del procedimiento como la consulta del
estado de tramitacién y la comunicacion de avisos de
interés dentro del procedimiento.

b) Consulta de informacién de datos municipales
por los ciudadanos.

c¢) Comunicaciones de los ciudadanos, en especial
los avisos, las quejas, las sugerencias y las peticiones
que asi se determinen, no incardinables en un
procedimiento administrativo.

2.Los que figuran en el Anexo Il de esta Ordenanza.
Asimismo, mediante resolucion de la Alcaldia se
podran incluir nuevos procedimientos y tramites,
previos los informes de la Secretaria General y de los
servicios técnicos municipales competentes en materia
de administracion general, organizacidn y sistemas
de informacidn, y de los servicios juridicos municipales,
cada uno de los cuales se deberd pronunciar sobre los
aspectos de su competencia.

3. La relacién actualizada de procedimientos,
tramites, solicitudes, escritos y comunicaciones que
se podrén tramitar telematicamente serd accesible a
través de la web municipal. Igualmente, la web
municipal facilitard informacién sobre los tramites a
seguir en aquellos procedimientos que no se pueden
tramitar de forma telematica.
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4. La tramitacién de un procedimiento administrativo
por medios telematicos no podra suponer ninguna merma
en el mantenimiento de la integridad de las garantias
juridicas de los particulares ante las Administraciones
Piblicas establecidas en el Ordenamiento Juridico y,
en particular, en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Ptiblicas
y del Procedimiento Administrativo Comun.

Articulo 36. Modelos normalizados.

1. La iniciacion de un procedimiento administrativo
a solicitud del interesado por medios electrénicos
requerird la puesta a disposicion de los interesados
de los correspondientes modelos normalizados de
solicitud en la sede electronica, que deberdn ser
accesibles sin otras restricciones tecnoldgicas que
las estrictamente derivadas de la utilizacién de
estdndares abiertos o de uso generalizado por la
ciudadania y criterios de comunicacion y seguridad
aplicables de acuerdo con las normas y protocolos
nacionales e internacionales.

2. Por resolucién de la Administraciéon Local, se
aprobard los modelos normalizados para las solicitudes,
escritos y comunicaciones dirigidos a dicho Ayuntamiento
respecto de los cuales se haya establecido la posibilidad
de su tramitacion electronica.

3. Los modelos normalizados de solicitud deberan
contener, como minimo, la informacidn necesaria
que permita su catalogacion e incorporacion al
repositorio de documentos del Ayuntamiento con
todas las garantias archivisticas y de conservacion.

4. Los modelos normalizados de solicitud de inicio
contendrdn, ademds, los siguientes apartados
complementarios:

a) La identificacién del procedimiento del que
forman parte y de la Unidad orgénica de inicio.

b) La correcta identificacion del interesado y de sus
datos acreditativos.

c) Los datos asociados a la representacion del
interesado contemplando tanto los datos vinculados
al representado como al representante.

d) La completa identificacion de la documentacién
que se acompaifia anexado al formulario de inicio, (en
el caso en que sea necesario).

e) El tratamiento del consentimiento del interesado.

5. Los modelos normalizados para la aportacion de
documentacion contendran los datos necesarios para
la identificacion del expediente del que forman parte
de manera que puedan ser asociados y vinculados al
mismo.

6. Con el objeto de facilitar su uso, los modelos
normalizados de solicitud podrdn incorporar
comprobaciones automatizadas respecto a la informacion
aportada respecto a datos almacenados en sistemas
propios o pertenecientes a otras Administraciones, o
incluso ofrecer el formulario cumplimentado en todo
o en parte al objeto de que el interesado verifique la
informacion o, en su caso, la modifique o complete.

Articulo 37. Iniciacién del procedimiento
administrativo.

1. Los procedimientos administrativos incorporados
a la tramitacién por via electronica se podran iniciar
a través de medios electrénicos a instancia de parte,
mediante la presentacion de solicitud, en el Registro
Electrénico regulado en esta Ordenanza.

2. Las solicitudes electronicas mencionadas en el
apartado anterior deberdn contener la firma electrénica
reconocida del interesado o cualquier otro mecanismo
de identificacién y de acreditacién que establezcan
las normas de desarrollo de esta Ordenanza, y todos
los demas requisitos establecidos en el articulo 70 de
laLey 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comiin.

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

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

Articulo 38. Actuacion por medio de representante.

1. Cuando en una solicitud telemdtica haya mas de
un interesado la solicitud deberd estar firmada
electronicamente por todos los interesados y las
actuaciones se seguirdn con el que se haya sefialado
expresamente o, en su defecto, con el interesado que
aparezca encabezando la solicitud.

2. Los ciudadanos podrdn actuar por medio de
representantes en los procedimientos y trdmites
administrativos que se realicen frente a la Administracion
Municipal por medios electrénicos, de acuerdo con
lo que prevé la legislacion general y lo que establece
esta Ordenanza. En estos supuestos, la validez de las
actuaciones realizadas estard sujeta a la acreditacion
de la representacion.

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

a) Aportacion de apoderamiento suficiente en
soporte electrénico original, segiin las disposiciones
vigentes en materia de seguridad juridica electrénica.

b) Inclusién del apoderamiento en el certificado
reconocido de firma del representante, de acuerdo con
la legislacién vigente de firma electrdnica.

¢) Mediante la declaracién del apoderamiento por
parte del representante y la posterior comprobacion
de la representacion en los registros de la Administracién
Municipal o de otras administraciones o entidades con
las que la Corporacién haya firmado un convenio de
colaboracion.

4. La representacion telemdtica podrd ser
especificamente otorgada, a todos los efectos o para
procedimientos concretos, presencialmente ante la propia
Administracién mediante la compulsa electrénica de
la documentacién acreditativa de la representacion,
que quedard registrada a los efectos de su certificacion.

5. La representacion otorgada por vias teleméticas
serd valida para la tramitacion de procedimientos
administrativos por vias telemdticas y no telemdticas.

6. Cuando el procedimiento lo permita y asi se
considere conveniente la Administracion Municipal
podr4, en cualquier momento, pedir al apoderado la
justificacién del apoderamiento y la declaracion
responsable sobre su vigencia.

Articulo 39. Instruccién del procedimiento utilizando
medios electrénicos.

1. Los programas, aplicaciones y sistemas de
informacion que en cada caso se aprueben para la
realizacién por medios electrénicos de los tramites
de instruccion de los procedimientos deberan garantizar
el control de los plazos, la constancia de la fecha y
hora y la identificacién de los responsables de los tramites
y actuaciones, ademas de respetar el orden de tramitacion
de los expedientes.

2. Cualquier actuacién del interesado y los actos
administrativos hechos en un procedimiento
administrativo tramitado electrénicamente habran de
reunir los requisitos de validez legalmente establecidos
con cardcter general, asf como ser emitidos o recibidos
a través del Registro Telemadtico que se regula en la
presente Ordenanza.

3. Cuando se utilicen medios electrénicos para la
participacién de los interesados en la instruccién 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 préctica del
tramite de audiencia cuando proceda, se emplearan
los medios de comunicacion y notificacion previstos
en los articulos 25 y 26 de la presente Ordenanza.

De acuerdo con los principios de simplicidad
administrativa e interoperabilidad entre Administraciones,
las entidades comprendidas en el &mbito de aplicacién
de esta Ordenanza promoverdn la eliminacion de
certificados y, en general, de documentos en papel,
que serdn sustituidos, siempre que sea posible, por
certificados y documentos electrénicos o por
transmisiones de datos, con plena validez y eficacia
siempre que se acredite la identidad, integridad,
autenticidad y confidencialidad de los datos mediante
los correspondientes certificados de firma electrénica
reconocida.
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4. Tanto en el caso de certificados electrénicos y
documentos electrénicos como en el de transmisiones
de datos, su expedicion, tratamiento y efectos se
regirdn por lo dispuesto en esta Ordenanza, con
estricta sujecién a la normativa de proteccion de
datos de cardcter personal, asi como al resto de la
normativa aplicable al procedimiento administrativo.

Para la sustitucién de un certificado en papel por
la transmision de los datos correspondientes el titular
de éstos tiene que haber consentido expresamente la
realizacion de la transmision, de acuerdo con lo que
establece la normativa de proteccién de datos de
caracter personal, excepto en los casos previstos en
una norma con rango de ley. Si no presta su
consentimiento el interesado deberd solicitar y aportar
el certificado correspondiente.

5. La aportacién en papel u otro soporte fisico de
documentos que estén relacionados con un procedimiento
administrativo electronico deberd dejar constancia
del nimero o cddigo de registro individualizado
correspondiente a aquel procedimiento en el Registro
Telematico.

6. Las entidades comprendidas en el dmbito de
aplicacion de esta ordenanza promoveran la sustitucion
de la aportacion 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, a requerimiento de la Administracion.

Articulo 40. Acceso de los interesados a la informacion
sobre el estado de tramitacion.

1. El interesado podra solicitar y obtener informacion
sobre el estado de la tramitacién de los procedimientos
administrativos gestionados en su totalidad por medios
electrénicos mediante los siguientes sistemas:

a) Presencialmente.

b) Mediante el sistema telematico empleado para
presentar la solicitud, con las debidas garantias de
seguridad y confidencialidad.

2.Lainformacion sobre el estado de tramitacion del
procedimiento comprendera la relacion de los actos
de tramite realizados, con breve indicacién sobre su
contenido, asi como la fecha en la que fueron dictados.

3. La Administracion Municipal podra remitir al

interesado avisos sobre el estado de la tramitacion a
las direcciones telemdticas de contacto indicadas por
el mismo.

4. En los procedimientos que no hayan sido
integramente tramitados por medios electrénicos, se
habilitaran servicios electrénicos de informacién del
estado de la tramitacion que comprendan, al menos,
la fase en la que se encuentra el procedimiento y el
6rgano o unidad responsable.

Articulo 41. Continuacién del procedimiento
administrativo electrénico por medios tradicionales.

Cuando un procedimiento iniciado electrénicamente
no se pueda tramitar totalmente en soporte electrénico
se procederd, por parte del 6rgano competente, a la
reproduccién en soporte papel de las solicitudes,
comunicaciones u otros documentos electrénicos,
para poder continuar con la tramitacion del expediente,
asegurandose en cualquier caso el archivo seguro de
los documentos electrénicos originales.

En todo caso, para garantizar la concordancia entre
los documentos electrénicos originales y los reproducidos
en papel, en toda copia se hard constar la diligencia
del funcionario competente que acredite la
correspondencia y exactitud con el documento original.
Estos documentos tendrdn la consideracién de copias
auténticas, a los efectos de lo previsto en el articulo
46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

Articulo 42. Terminacién de los procedimientos
por medios electrénicos.

1. De conformidad con lo previsto en el articulo 45.3
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, los
procedimientos que se tramiten y se acaben en soporte
electrénico garantizaran la identificacion y el ejercicio
de la competencia por parte del érgano que, en cada
caso, esté reconocido como competente.

2. El acto o resolucién que ponga fin a un procedimiento
electrénico deberd cumplir los requisitos previstos en
el articulo 89 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Ptiblicas
y del Procedimiento Administrativo Comdn, e ir
acompafado de la firma electrénica reconocida del
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organo administrativo competente para dictar el acto
o resolucién.

3. El traslado de documentos electrdnicos, incluidos
los que deben figurar en los libros de resoluciones y
en los libros de actas, mientras €stos no estén en
soporte electronico, se hard de acuerdo con el
procedimiento de compulsa previsto en esta Ordenanza.

TITULO VII: GESTION SERVICIO TELEMATICO
DE PAGOS.

Articulo 43. Pago electrénico.

1. El pago de los tributos, precios publicos y demds
ingresos de derecho ptblico de los que sea acreedora
la Administraciéon Municipal podra realizarse por via
telemadtica de acuerdo con el procedimiento que se
regula en este Titulo.

2.El pago podra ser realizado tanto por los propios
obligados al pago como por medio de terceros que
actien en su representacion conforme a lo previsto
en los articulos 14 y 17 de esta Ordenanza.

Quien ordene un pago en nombre de un tercero sin
contar con representacion o mandato suficientes estara
sujeto a las responsabilidades correspondientes cuando
dicho pago hubiese ocasionado un perjuicio a la
persona en cuyo nombre se hizo el pago o a un tercero.

3. Los pagos podran realizarse por cualquier medio
admitido por el Servicio Telemdtico de Pagos y por
alguna entidad financiera de entre las adheridas al mismo.
En particular, podran realizarse los pagos mediante
transferencia bancaria desde una cuenta corriente
abierta en una entidad financiera adherida o mediante
una tarjeta de crédito o débito emitida por una entidad
financiera adherida.

4.La adhesion de las entidades financieras interesadas
a la plataforma de pagos telemadticos utilizada por la
Administracién Municipal se realizard conforme al
procedimiento y requisitos técnicos previstos para la
citada plataforma.

5.Larealizacion del pago por medio telemadtico no
supone alteracién alguna en cuanto a las obligaciones
formales de cualquier clase de las que sea responsable
el interesado en relacién con el concepto por el que
se haya realizado el pago, en particular la relativa a
la conservacién de la documentacion.

6. La imposibilidad, por el motivo que fuere, de realizar
la transaccidn por el sistema de pago telemdtico no
excusardn al obligado al pago de realizar dicho pago
dentro de los plazos establecidos en la normativa de
los correspondientes tributos, precios publicos y
demas ingresos de derecho publico.

Articulo 44. Procedimiento.

1. Los interesados podran determinar el importe a
pagar por el concepto de que se trate mediante los
formularios y/o aplicaciones disponibles en la pdgina
web del Ayuntamiento.

2. Una vez determinado el importe a pagar el usuario
utilizard un certificado de firma electrénica reconocida
para dar la orden de pago necesaria para tramitar el
pago por el medio de pago elegido. La Administracién
Municipal custodiard durante cinco afios la informacién
relativa al no repudio de la orden de pago.

3.Lainformacion relativa al pago, una vez validada
la firma digital, se enviard a la entidad financiera
adherida al sistema de pago telemético elegida por
el ordenante, conforme al procedimiento previsto en
la plataforma de pago telematico.

4.Laentidad financiera adherida, previa la realizacién
de las comprobaciones que procedan segiin el medio
de pago:

a) Devolvera un mensaje de error, en el supuesto
de ser rechazado el cargo.

b) Efectuard el cargo en el medio de pago elegido
por el ordenante del pago y realizard el abono en la
cuenta restringida de recaudacion de tributos de la
Administracién Municipal, generdndose un Niimero
de Referencia Completo (NRC) mediante un sistema
criptografico que permitird asociar la orden de pago
al pago de ella derivado.

5.La generacion del NRC por la Entidad Financiera
Colaboradora implicara:

a) Que la Entidad Financiera Colaboradora debera
realizar el abono en la cuenta restringida de recaudacion.

b) Que el recibo en el que figura responde a un ingreso
realizado en la Entidad Financiera Colaboradora que
lo expide.
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¢) Que dicho recibo corresponde a la liquidacion
incorporada en el justificante de pago y no a otra.

d) Que a partir del momento de generacién del
NRC queda la Entidad Financiera obligada frente a
la Administracién Municipal por el importe que figura
en dicho justificante de pago, quedando el obligado
al pago liberado de su obligacién frente a la
Administracién Municipal.

e) Una vez generado el NRC no se admitird la
retrocesion del pago por parte de la Entidad Financiera,
debiendo presentar el ordenante del pago, en su caso,
ante la Administraciéon Municipal, la correspondiente
solicitud de devolucién de ingresos indebidos.

6. La Entidad Financiera que haya generado el
correspondiente NRC conservard durante cinco afios
los soportes informdticos que motivaron dicho NRC.

7.La Entidad Financiera adherida comunicard a la
Administracién Municipal la confirmacién del cobro
efectuado. A larecepcion del NRC, la Administracién
Municipal presentard al ordenante del pago un
justificante de pago electronico, una vez que valide
la coherencia de la transaccion con el NRC. El
justificante de pago podrd imprimirse.

El justificante de pago emitido conforme a lo
establecido en este articulo, surtira los efectos
liberatorios para con la Administracion Municipal
sefialados en el Reglamento General de Recaudacion.

TITULO VIII: GESTION DE LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS.

Articulo 45. Normas sobre el archivo de los
documentos.

1. Podrdn almacenarse por medios electronicos
todos los documentos utilizados en las actuaciones
administrativas y deberd 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.

2. El archivo de los documentos en soporte informético
y las medidas de conservacién de los documentos en
apoyo informético de los procedimientos se ajustard
a los siguientes principios de actuacion, tratamiento
y validez:

a) Archivo de documentos en soporte informético.
Los documentos en soporte informadtico resultantes
de la aportacion a la Administracién Municipal de
informacién, solicitudes, certificados teleméticos y
documentos por parte del interesado, o que hayan sido
obtenidos mediante comunicaciones de datos
administrativos de terceras administraciones, deben
ser gestionados y archivados exclusivamente en
soporte informatico, de acuerdo con las prescripciones
de la normativa legal de aplicacion a este tipo de
documentos.

b) Medidas de conservacion de documentos en
soporte informdtico. Los servicios y los programas
y aplicaciones de procedimiento por vias teleméticas
han de establecer las medidas necesarias para garantizar
la conservacidn, integridad, autenticidad, calidad,
proteccién y, cuando sea necesario, la confidencialidad
de los documentos en soporte informatico, aplicindose
entre otras las medidas siguientes:

- La actualizacion criptografica del documento
firmado, mediante la adicion de un nuevo sello de fecha
y hora.

- El registro del documento firmado electrénicamente
en un soporte fisico perdurable, con garantia de la fecha
de entrada.

- Implantacién de un sistema de identificacion de
los usuarios y de control de accesos y, en general, el
cumplimiento de todas las garantias previstas en la
legislacion de proteccion de datos.

¢) Los documentos originales en soporte informatico
podran transformarse, para adaptar su formato a las
necesidades de gestién y preservacién previstas al
servicio, de acuerdo con las siguientes normas:

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

- El paso del documento en soporte informético a
papel sélo se realizard excepcionalmente, y debera
permitir la verificacion técnica de la firma del 6rgano
competente para la transformacion.
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Articulo 46. Archivo definitivo.

El Archivo Municipal, conjuntamente con los
responsables de los servicios informaticos de la
Corporacion, determinara las politicas de creacién y
conservacion del archivo digital, asi como los criterios
de migracién de los datos, la renovacién 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: PLATAFORMA , ORGANIZACION
E IMPULSO DEL EJERCICIO DEL SERVICIO
PUBLICO MEDIANTE MEDIOS ELECTRONICOS.

Articulo 47. La Plataforma de Administracion
Electronica.

1. La Plataforma de Administracién electrénica
(AE) es un conjunto de soluciones, servicios de
infraestructura y utilidades que se han desarrollado
considerando la importancia estratégica de disponer,
con cardcter corporativo, de una base tecnoldgica
comun para el desarrollo efectivo de la gestion por
medios tecnoldgicos, que evite el desperdigamiento
de recursos y aproveche las sinergias propias relativas
a las tecnologias de la informacion.

2. Las diferentes entidades que quieran incorporar
sus procedimientos o tramites a la Administracion
electrénica deberdn hacer uso de la Plataforma de AE
teniendo en cuenta los siguientes principios basicos:

a) La Plataforma de AE serd el principal instrumento
tecnologico que permitird que los tramites y
procedimientos se gestionen mediante medios
electrénicos facilitando el uso de elementos comunes
de Administracion electrénica entre todas las entidades
sujetas al &mbito de aplicacion de la presente Ordenanza.

b) Las diferentes entidades que deseen incorporar
tramites y procedimientos al medio electrénico deberan
seguir las disposiciones de esta Ordenanza.

Articulo 48. Organo competente para el desarrollo
de la ordenanza de Administracién electrénica.

1. La Concejalia Delegada del Area de Nuevas
Tecnologias, competente en materia de Administracion
electrénica en el Ayuntamiento de Ingenio, ejercera
las siguientes funciones especificas en relacién con
la Administracién electrénica y el desarrollo de la
siguiente Ordenanza:

a) Coordinar, supervisar, dirigir y participar en las
actuaciones encaminadas a velar por la evolucién
hacia la Administracion electrénica en las diferentes
areas y servicios municipales.

b) Gestionar y mantener la plataforma de
Administracion electrénica y los interfaces de acceso
a los servicios de tramitacion telematica.

¢) Coordinacién y evaluacién continda del catdlogo
de procedimientos realizado en cada drea y servicio.
También arbitrard los medios para que los procedimientos
simplificados correctamente se vayan incorporando
progresivamente al medio electrénico de conformidad
con las disposiciones de esta Ordenanza.

d) Aprobacion del modelo normalizado de solicitud
conforme a las especificaciones de la presente
Ordenanza.

e) Aprobacién de las condiciones técnicas y de
gestion en que deberdn realizarse las siguientes
actuaciones:

I. Las transmisiones de datos y documentos segun
lo establecido en la presente Ordenanza a efectos de
simplificar la aportacién de datos y documentos por
los interesados.

II. Las condiciones de aplicacion de la “férmula de
declaracion responsable” en los tramites y procedimientos
que se incorporen al medio electrénico.

III. Ambitos y modelo de aplicacién para las
comunicaciones electrénicas.

IV. Consulta electrénica de informacién privativa.

V. Ambitos y supuestos de aplicacién de la generacién
automatizada de firma electrdnica.

VI. Ambitos y supuestos de aplicacién de la compulsa
electrénica de documentos.

VII. Presentacion, gestion y almacenamiento de
documentos electrénicos.

VIII. Generacion de copias electronicas de documentos
originales en papel.

IX. Aquellas otras que se deriven de la aplicacién
de lo dispuesto en la presente Ordenanza.
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f) Elaborar un informe preceptivo y obligatorio
sobre la incorporacion al medio electrénico de los distintos
tramites y procedimientos verificando el camplimiento
de los preceptos juridicos, técnicos y de gestion
establecidos en la presente Ordenanza.

g) Establecer los criterios de calidad que deberan
cumplir todos los procedimientos administrativos
iniciados por los diferentes Servicios municipales
para su gestién electrénica.

2. En aquellas materias que guarden conexién
respecto a otros ambitos competenciales atribuidos
a otros 6rganos municipales, se garantizard en todo
caso la incoacién de un expediente contradictorio
evacuandose al efecto informe y audiencia en los
términos derivados de la normativa sobre procedimiento
administrativo comun.

Articulo 49. Observatorio Municipal de Administracion
Electrénica.

A propuesta de la Concejalia de Nuevas Tecnologias,
que ostenta delegaciones en materia de Administracién
electronica, mediante Decreto del Alcalde y con los
fines generales de determinacion de lineas estratégicas,
de fijacion de recomendaciones para asegurar el uso
de medios electrénicos segun las directrices establecidas
en la presente Ordenanza, de establecimiento de
férmulas de colaboracién y cooperacién ente las dreas
municipales para la puesta en marcha de servicios
publicos electronicos y de establecimiento de sistemas
de seguimiento de la evolucion del uso de medios
electrénicos en la Administracién municipal en las
diferentes dreas, se podra crear un Observatorio
Municipal de Administraciéon Electrénica. Dicho
organo estard sujeto al régimen juridico establecido
en el Reglamento Orgénico del Gobierno y de la
Administracién de este Ayuntamiento y tendrd el
cardcter de drgano consultivo asesor en materia de
evolucion del uso de medios electrénicos por el
Ayuntamiento de Ingenio y organismos dependientes,
asf como de control y seguimiento de los Planes
Municipales que, en materia de Administracién
Electrénica, puedan establecerse.

DISPOSICIONES ADICIONALES.
PRIMERA.

Entrada en funcionamiento del Registro Telemadtico.
El Registro Telemdtico regulado en esta Ordenanza

entrard en funcionamiento a las cero horas del dia
siguiente de su entrada en vigor. A partir de la entrada
en vigor de la Ordenanza cualquier regulacién que
se efectie de nuevos procedimientos y tramites
administrativos o modificacién de los existentes
debera prever la posibilidad de su tramitacion por medios
electrénicos y se ajustard a los requisitos previstos en
esta Ordenanza.

SEGUNDA.

Reunién virtual de érganos colegiados. Si los medios
técnicos disponibles lo permiten, los érganos colegiados
de la Administracién Municipal podrdn constituirse
y adoptar acuerdos utilizando medios electrénicos con
respeto a los trdmites esenciales establecidos en los
articulos 26 y 27.1 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
de acuerdo con las siguientes especialidades:

a) Debera garantizarse la realizacion efectiva de los
principios que la legislacion establece respecto de la
convocatoria, acceso a la informacion y comunicacion
del orden del dia, en donde se especificardn los
tiempos en los que se organizardn los debates, la
formulacién y conocimiento de las propuestas y la
adopcion de acuerdos.

b) El régimen de constitucién y adopcion de acuerdos
garantizard la participacién de los miembros de
acuerdo con las disposiciones propias del érgano.

c) Las actas garantizardn la constancia de las
comunicaciones producidas asi como el acceso de los
miembros al contenido de los acuerdos adoptados.

TERCERA.

La Administraciéon municipal promovera la formacion
de los empleados publicos a su servicio en el
conocimiento y a utilizacién de medios electronicos
para el desarrollo de sus actividades propias de aquélla.

CUARTA.

Contratacion Administrativa. La Administracion
Municipal adoptard las medidas necesarias para
fomentar e implantar progresivamente la contratacion
por via electrénica y el uso de la factura electrénica
por parte de sus contratistas.
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QUINTA.

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
electrénica figurard la relacion actualizada de
procedimientos y servicios que podrdn ser tramitados
por medios electrénicos.

SEXTA.

En consonancia con lo previsto en el articulo 49 de
la presente Ordenanza, en el plazo de UN ANO se
propondrd la creacion del 6rgano o unidad que en dicha
disposicion se contempla y, en su caso, el nombramiento
de su titular o responsable.

SEPTIMA.

Del contenido de la presente Ordenanza se realizara
la mayor difusion posible entre la ciudadania, utilizando
para ello los distintos canales de comunicacién de los
que se disponen, con el fin de promover un mayor
conocimiento en materia de administracion electrénica.

OCTAVA.

Los conceptos empleados en la presente Ordenanza
tendran el sentido establecido en el anexo de definiciones
recogido en la Ley 11/ 2007, de 22 de junio, de
Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios
Publicos.

NOVENA.

A través de esta Ordenanza se aprueban los
procedimientos recogidos en el Anexo I, que serdn
publicados en sede electrénica, sin perjuicio de los
nuevos procedimientos que se vayan incorporando.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

UNICA.

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 electrdnica.

DISPOSICIONES FINALES.

PRIMERA.

La presente Ordenanza entrard 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 abril, reguladora de las Bases
de Régimen Local. La publicacion y entrada en vigor
de la Ordenanza se producird de la siguiente forma:

a) El acuerdo de aprobacidon definitiva, conteniendo
el texto integro de la referida disposicion, se comunicard
a la Administracion General del Estado y la
Administracién de la Comunidad Auténoma de
Canarias.

b) Transcurrido el plazo de QUINCE DIAS desde
la recepcion de las comunicaciones, el acuerdo y el
texto fntegro de la disposicion se publicaran en el Boletin
Oficial de la Provincia de Las Palmas, de acuerdo con
lo previsto en el articulo 70.2 en relacién con el
articulo 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora
de las Bases de Régimen Local.

SEGUNDA.

Entrada en funcionamiento del Registro Electrénico.
El Registro Electrénico regulado en esta Ordenanza
entrard en funcionamiento a los cuatro meses de la
entrada en vigor de la presente Ordenanza.

ANEXO 1. RELACION DE PROGRAMAS Y
APLICACIONES UTILIZADOS POR LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL.

1. Apache 2.*

2. Oracle 10.i

3.Java SDK

4. Apache TomCat

5.PHP 4.*

MODULOS y APLICACIONES.
1. Ventanilla Virtual. (eXperta)

2. Carpeta Ciudadana. (eXperta)
3. Registro Telemadtico. (eXperta)

4. Plataforma de Firma Electrénica. (@Firma del
MAP)

5. Plataforma de Sello de Tiempo. (TS@ del MAP)

6. Oficina Presencial. (eXperta)
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7. Notificacion Telemaética. (eXperta)

8. Pago Telematico Seguro. (Red.es o Especifico)

9. Gestor de Tareas. (eXperta)

10. Portafirmas. (Portafirm@s del MAP)

11. Cuadro de Mandos. (MBoard)

12. Pasarelas de Servicios. (eXperta)

ANEXOIL RELACION DE PROCEDIMIENTOS
Y TRAMITES SUSCEPTIBLES DE TRAMITACION
ELECTRONICA.

Servicio Carpeta Ciudadana.

1. Solicitud alta en el servicio.

2. Solicitud baja en el servicio.

3. Alta/ Modificacién/ Baja de medios de contacto.

Alcaldia.

1. Solicitud de entrevista con el Alcalde y Concejales.

2. Solicitud de peticiones diversas relacionadas con
Alcaldia.

3. Solicitud de celebracién de matrimonio civil.
4. Solicitud de acogimiento civil.

5. Solicitud de certificado relativo a bodas.
Policia Local.

1. Solicitud de copia de atestado.

2. Solicitud de permiso de cierre de la via publica.

3. Solicitud de informe a la Policia Local.

4. Solicitud de presencia policial para actos culturales,
vecinales, deportivos o similares.

5. Presentacion de denuncia ante la Policia Local.

6. Solicitud de certificado dafios causados al vehiculo
en el depdsito municipal.

7. Solicitud de certificado de actuaciones de la
Policia Local.

8. Solicitud de certificado de vivienda ocupada -
desocupada.

9. Solicitud de certificado de convivencia - residencia.
Secretaria.
1. Solicitud de uso de libros de actas y expedientes.

2. Solicitud de inscripcién en el Registro Municipal
de Asociaciones.

3. Solicitud de modificacion de datos de una
asociacion.

4. Solicitud de baja en el Registro Municipal de
Asociaciones.

5. Solicitud de renovacién anual de datos del Registro
Municipal de Asociaciones.

6. Solicitud de Certificacién de Actos, Resoluciones
y Acuerdos de Organos Dependientes de la Secretaria
General.

Oficina de Atencion Ciudadana.

1. Solicitud de envio de SMS y e - mail sobre
actividades municipales.

2. Solicitud de certificado de pago (duplicado).
3. Solicitud de certificado catastral.
4. Solicitud de certificado de empadronamiento.

5. Solicitud de certificado de periodo de
empadronamiento.

6. Solicitud de certificado descriptivo y gréfico.
7. Solicitud de certificado de unidad familiar.

8. Solicitud de certificado de viajes.
Estadistica.

1. Solicitud de alta en el padrén de habitantes por
cambio de residencia.

2. Solicitud de alta en el padrén de habitantes por
nacimiento.

3. Solicitud de alta en el padrén de habitantes por
omision.
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4. Solicitud de baja en el padrén de habitantes.
5. Solicitud de cambio de domicilio.
6. Solicitud de modificacion de datos personales.

7. Solicitud de renovacion del padrén de extranjeros
sin residencia permanente.

8. Solicitud de datos estadisticos.

9. Reclamaciones al censo electoral.

10. Familia Numerosa.

11. Solicitud de tarjeta de armas de cuarta categoria.

12. Solicitud de certificado de ntimero de poblacién
global.

13. Solicitud de certificado de inscripcién en el
registro municipal de parejas de hecho.

14. Solicitud de certificado de venta de vivienda de
proteccion oficial.

Patrimonio.

1. Reclamacién patrimonial por dafios.

2. Solicitud de certificado de inventario de bienes.
Contratacion.

1. Solicitud de devolucion de documentacion
presentada.

2. Solicitud de resultado de las actas de la mesa de
contratacion.

3. Solicitud de certificado de tramitacién de
certificaciones de obras.

Asesoria Juridica.

1. Iniciativas de Planeamiento para la gestién y
ejecucion del desarrollo de las unidades de actuaciéon
y sectores de suelo.

2. Modificacién del sistema de ejecucion de
planeamiento.

3. Alegaciones en periodo de informacion publica
por tramitacion de instrumentos de planeamiento,
(Planeamiento general).

4. Alegaciones en periodo de informacién ptblica
por tramitacion de iniciativas de planeamiento,
(Planeamiento de desarrollo).

5. Solicitud de informacién de la tramitacion de
instrumentos de planeamiento, (Consultas interadmi-
nistrativas).

6. Tramitacion del procedimiento de evaluacion
ambiental.

7. Propuestas de Convenios Urbanisticos.

8. Denuncia de mora por inactividad de la
administracién en la expropiacion.

9. Solicitud en materia de disciplina urbanistica.
10. Solicitudes en materia de asistencia letrada.
Archivo.

1. Solicitud de consulta del Fondo Histoérico
Documental del Archivo Municipal.

Proteccion Civil.

2. Solicitud para cubrir servicios y/o actividades
diversas, (Plan de Emergencia).

3. Peticién de asesoramiento.

4. Solicitud de acompafiamiento en excursiones.
5. Solicitud de certificado de realizacion de cursos.
Desarrollo Local.

1. Solicitud para la adjudicacién de modulos de “La
Cantonera”.

2. Solicitud de calificacién como empresa I+E.
3. Solicitud de suelo industrial.

4. Solicitud de inscripcién en la bolsa de empleo.
5. Solicitud de trabajadores por empresas.

6. Solicitud de microcréditos.

7. Solicitud de subvencion.

8. Solicitud del carné de artesano.
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9. Solicitud de autorizacidon previa para casas y
hoteles rurales.

10. Solicitud de inscripcion en cursos de artesania.

11. Solicitud de incorporacién al censo del mercadillo
municipal.

12. Solicitud de certificado de participacién en
cursos, eventos de artesania, etc.

Intervencion.

1. Subvenciones.

2. Presentacién de factura/s.

3. Residuos tratados en la planta de Juan Grande.
Rentas.

1. Recurso de reposicién en el Impuesto sobre
Vehiculos de Traccion Mecéanica.

2. Solicitud de devolucién de ingreso en el Impuesto
sobre Vehiculos de Traccién Mecdnica.

3. Solicitud de bonificacién en el Impuesto sobre
Vehiculos de Tracciéon Mecdnica.

4. Solicitud de exencion en el Impuesto sobre
Vehiculos de Traccion Mecdnica.

5. Recurso de reposicion en el Impuesto sobre
Actividades Econémicas.

6. Solicitud de devolucién por prorrateo en el
Impuesto sobre Actividades Econdmicas.

7. Solicitud de devolucién de ingreso en el Impuesto
sobre Actividades Econdmicas.

8. Solicitud de exencién en el Impuesto sobre
Actividades Econdmicas.

9. Presentacion de declaracién del Impuesto sobre
el Incremento del Valor de los Terrenos de Naturaleza
Urbana, (Plusvalia).

10. Recurso de reposicion en el Impuesto sobre el
Incremento del Valor de los Terrenos de Naturaleza
Urbana, (Plusvalia).

11. Solicitud de devolucion de ingreso en el Impuesto
sobre el Incremento del Valor de los Terrenos de
Naturaleza Urbana, (Plusvalia).

12. Recurso de reposicion en el Impuesto sobre
Construcciones, Instalaciones, y Obras, (I.C.1.0.).

13. Solicitud de devolucién de Ingreso en el Impuesto
sobre Construcciones, Instalaciones, y Obras, (I.C.1.O.).

14. Recurso de reposicion en la Tasa por Otorgamiento
de Licencia Urbanistica.

15. Solicitud de devolucién de Ingreso en la Tasa
por Otorgamiento de Licencia Urbanistica.

16. Recurso de reposicion en la Tasa por Recogida
de Basuras.

17. Solicitud de devolucién de Ingreso en la Tasa
por Recogida de Basuras.

18. Solicitud de bonificacién en la Tasa por Recogida
de Basuras.

19. Recurso de reposicion en la Tasa por
Abastecimiento de Agua.

20. Solicitud de devolucién de ingreso en la Tasa
por Abastecimiento de Agua.

21. Solicitud de devolucion de fianza para conexién
de agua de obras.

22. Solicitud de instalacion de vado.
23. Solicitud de cambio de titularidad del vado.
24. Solicitud de certificado de signos externos.

25. Solicitud de certificado de estar exento en el
JVTM.

Tesoreria.
1. Solicitud alta/modificacion de terceros.

2. Solicitud de ingreso de fianza para conexion de
agua de obras.

3. Solicitud de compensacién de deuda.
4. Solicitud de pago por parte de la administracion.

5. Recurso de Reposicion contra la Providencia de
Apremio.

6. Solicitud de certificado de no deuda.
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Recaudacion.

1. Recurso de reposicion.

2. Solicitud de devolucion.

3. Solicitud de fraccionamiento de pago.

4. Domiciliacién bancaria de tributos municipales.

5. Recurso de reposicion contra la providencia de
embargo.

6. Recurso de reposicién contra el embargo de
cuentas bancarias.

7. Recurso de reposicidn contra el embargo de
salarios.

8. Recurso de reposicion contra el embargo de
bienes muebles.

9. Recurso de reposicidn contra el embargo de
bienes inmuebles.

10. Solicitud de informe de no deuda.

11. Solicitud de alta, cambio de direccion fiscal y/o
de direccion de notificacion.

Transporte.

1. Solicitud de licencia municipal de auto — taxi y
transporte ligero.

2. Solicitud de autorizacién/renovacién municipal
de conduccion de auto — taxi y transporte ligero.

3. Solicitud de transmisién en la licencia municipal
de auto — taxi.

4. Solicitud de transmision en la licencia municipal
de transporte ligero de mercancias.

5. Solicitud de levantamiento de suspension de la
licencia municipal de auto-taxi/vehiculos transporte
ligero de mercancias.

6. Solicitud de modificacion de tarifas.

7. Solicitud de cambio de vehiculo.

8.Reclamaciones o quejas (servicio o trato recibido
por el taxista).

9. Solicitud de Certificado para cambio de vehiculo.
Turismo.
1. Solicitud de guia turistico.

2. Solicitud de ayuda de clubes y colectivos sin fines
de lucro.

3. Solicitud de material turistico (mapas, guias,
folletos, etc.).

Solidaridad.

1. Solicitud de O.N.G. y Asociaciones para subvencion
de proyecto de cooperacion.

2. Solicitud de O.N.G. y Asociaciones de recursos
para actividades.

3. Solicitud de reformulacién de proyectos.
4. Justificacion de subvencion.
Educacion.

1. Solicitud de obras R.A.M., (reformas de
acondicionamiento y mejora).

2. Solicitud de ayuda/subvencion.
3. Solicitud de inscripcion en las colonias de verano.
Deportes.

1. Solicitud de subvencién para entidad o club
deportivo.

2. Solicitud de subvencién para realizacion de
evento y/o actividad deportiva.

3. Solicitud de subvencién para participacién en evento
y/o actividad deportiva.

4. Solicitud de ayuda (no econdmica) de club/asociacion
para la realizacién de evento.

5. Solicitud de alquiler de instalaciones.
6. Solicitud de nuevas actividades.

7. Solicitud de devolucion de cuotas por actividades
deportivas.
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8. Solicitud de inscripcidn en actividad/curso.

9. Solicitud de inscripcién como voluntario o
monitor en actividades.

10. Justificacion de subvencion.
11. Quejas y Sugerencias en materia de deportes.

12. Solicitud de certificado para realizacién de
curso y/o actividad deportiva.

Juventud.

1. Solicitud de permiso para la instalacién de caseta
en fiestas o eventos culturales.

Vivienda.

1. Solicitud de subvencion para la rehabilitacion de
vivienda en el medio rural.

2. Solicitud referente a viviendas de protecciéon
oficial.

3. Solicitud de vivienda de primera necesidad,
(VPNYS).

4. Solicitud de ayuda en materia de vivienda.
Servicios Sociales.

1. Solicitud de ayudas individuales para discapacitados
y tercera edad.

2. Solicitud de ayuda de emergencia social.
3. Solicitud de la prestacién canaria de insercion.

4. Solicitud de ayuda para personas mayores
dependientes.

5. Solicitud de plaza en la residencia escolar.

6. Solicitud de acogimiento familiar.

7. Solicitud de guarda voluntaria de menores.

8. Solicitud de admisién en aula de estimulacion
temprana.

9. Solicitud de pensién no contributiva, (PNC).

10. Solicitud de cambio de datos. Perceptores de
pensién no contributiva, (PNC).

11. Solicitud de admision para la atencién en centro
socio-sanitario.

12. Solicitud de admision en centro de estancia
diurna.

13. Solicitud de reconocimiento del grado de
discapacidad.

14. Solicitud de tarjeta europea de aparcamiento para
personas con movilidad reducida.

15. Solicitud de servicios de Ayuda a domicilio.
16. Solicitud de servicios de teleasistencia.

17. Solicitud de prestacién por hijo a cargo.

18. Presentacion de proyectos.

19. Recurso de reposicion.

20. Solicitud de reconocimiento de la situacion de
dependencia.

21. Solicitud de ayuda a emigrante canario retornado.

22. Solicitud de traslado-permuta de Centro de
Atencion a personas con discapacidad.

23. Solicitud de informe de arraigo social.

24. Solicitud de servicio de respiro familiar.
25. Solicitud de baja de prestacién econémica.
Festejos.

1. Solicitud de ayuda/subvencion.

2. Solicitud de celebracion de fiestas.

3. Solicitud de material para la celebracion de
fiestas.

4. Quejas y sugerencias.

5. Solicitud de permiso para la instalacion de
chiringuito en las fiestas.

6. Solicitud para participar en eventos.
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Salud Publica.

1. Solicitud de resultados analiticos de agua de
abasto y playas.

2. Solicitud de inspeccién sanitaria.

3. Solicitud de inspeccién de consumo
(industria/establecimiento comercial).

4. Solicitud de visita de médico, veterinario o
farmacéutico.

5. Solicitud para asistencia a comisiones, cursos,
jornadas, etc.

6. Solicitud de desratizacion o desinsectacion en zonas
del municipio.

7. Solicitud de adquisicién de cebos raticidas.

8. Quejas y denuncias relacionadas Salud Publica.
Consumo, (O.M.I.C)).

1. Reclamaciones de diferentes sectores.

2. Tramitacion de solicitudes a la Junta Arbitral de
Consumo.

3. Solicitud de acceso a documentacion técnica y
legislativa vinculada a consumo.

4. Solicitud de consulta y/o asesoria sobre consumo.

5. Solicitud de alta en el censo municipal de perros
potencialmente peligrosos.

6. Solicitud de alta en el censo municipal de animales.

7. Solicitud de baja/modificacion en el censo
municipal de animales.

8. Solicitud de adopcion de animales de la perrera
municipal.

9. Solicitud de acogida de animales por la perrera
municipal.

10. Denuncia sobre animales.

11. Alegaciones y recursos contra procedimiento
sancionador.

12. Solicitud para la obtencion de carné de manipulador
de alimentos.

13. Solicitud de duplicado del carné especifico de
manipulador de alimentos.

14. Solicitud de hojas de reclamaciones y carteles
alusivos.

15. Solicitud de expedicién de Titulo de Propiedad
o Cesién de Nicho.

16. Solicitud de inhumacion.
17. Solicitud de traslados de restos cadavéricos.
18. Solicitud de renovacion de cesion de nicho.

19. Solicitud de cambio de titularidad de nicho en
propiedad.

20. Solicitud de cesion de columbario.

21. Solicitud de certificado de curso basico de
manipulador de alimentos.

Participacién Ciudadana.
1. Solicitud de cesion de locales sociales.
2. Solicitud de subvencion a entidades sociales.

3. Solicitud de actividades a realizar en los locales
sociales.

4. Solicitud de ayuda material (no econdmica) para
la realizacion de actividades.

5. Solicitud de informacidn para constituir una
asociacion.

6.Quejas y sugerencias en materia de participacion
ciudadana.

7. Justificacién de subvencion de participacion
ciudadana.

Vias y Obras.
1. Solicitud de realizacion de obra.

2. Denuncia por el mal estado del dominio ptiblico
0 servicios.
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Urbanismo.

1. Solicitud de licencia de obra mayor.
2. Solicitud de licencia de obra menor.
3. Solicitud de autorizaciones varias.

4. Solicitud de licencia de primera utilizaciéon u
ocupacion.

5. Solicitud de prérroga de licencia de obra
mayor/menor.

6. Solicitud de conexioén a la red de alcantarillado.

7.Comunicacion de cambio de titularidad de licencia.

8. Solicitud de licencia de
segregacion/agrupacion/division/declaracion
innecesariedad.

9. Solicitud de licencia de reparcelacion.

10. Solicitud de cédula de habitabilidad.

11. Solicitud de acta de alineacion y rasante.

12. Solicitud de recepcién de obras de urbanizacion.

13. Solicitud de autorizacién previa para actuacion
en suelo rustico.

14. Quejas y sugerencias sobre materias urbanisticas.

15. Solicitud de rectificacion de documentos
expedidos por Urbanismo.

16. Solicitud de niimero de gobierno/nombre de via.

17. Solicitud de visita de comprobacién por técnico
municipal.

18. Solicitud de devolucion de fianza de obra.
19. Solicitud de certificado de vigor de licencias.
20. Solicitud de certificado de kilometraje.

21. Solicitud de certificado urbanistico.

22. Solicitud de certificado condiciones de habitabilidad
de la vivienda a efectos de requerimiento del Ministerio
del Interior para reagrupacion familiar.

23. Solicitud de certificado de antigiiedad.
Trafico.

1. Solicitud de devolucién de vehiculo retirado por
el Ayuntamiento.

2. Peticion en materia de ordenacidn y sefializacion
del tréfico.

3. Solicitud de tarjeta de estacionamiento.
4. Solicitud de informe en materia de trafico.

5. Solicitud de reserva de espacio en la via ptiblica
para discapacitado.

Cultura.

1. Solicitud de material para la celebracion de actos
culturales.

2. Solicitud de alojamiento en las casas rurales.

3. Solicitud de subvenciones para entidades culturales
y/o juveniles.

4. Solicitud de alquiler/cesidon de instalaciones
culturales.

5. Solicitud de informacion de certamenes artisticos.

6. Solicitud de material y mantenimiento de los
locales cedidos a colectivos culturales para ensayar.

7. Solicitud de publicacién/edicién de libros, videos,
CD por el Ayuntamiento.

8. Solicitud referente a actividades culturales.
9. Reclamaciones, quejas y sugerencias.
10. Justificacion de subvencion.

11. Solicitud de alta en actividades de las Escuelas
Artisticas Municipales.

12. Solicitud de baja en actividades de las Escuelas
Artisticas Municipales.

13. Reclamacion, queja, sugerencia sobre actividades
de las Escuelas Artisticas Municipales.
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14. Solicitud de certificado de realizacidon de
actuaciones.

Medio Ambiente.
1. Solicitud de uso de areas recreativas o locales.
2. Solicitud de actuaciones ambientales.

3. Solicitud de ayuda para insonorizacion.

4. Presentacion de queja/denuncia en materia de medio
ambiente.

5. Solicitud de informacidén en materia de medio
ambiente.

6. Solicitud de invitacién de charlas para colectivos.

7. Solicitud de autorizaciéon a medio ambiente
(realizar actividades, hogueras...).

8. Solicitud para la instalacién de espectdculos
pirotécnicos.

Comercio.

1. Solicitud de licencia de apertura de actividad
clasificada.

2. Solicitud de licencia de apertura de actividad inocua.

3. Solicitud de visita de comprobacion por técnico
municipal.

4. Solicitud de cambio de titularidad de licencia de
apertura.

5. Solicitud de cesién de trdmites administrativos.
6. Solicitud de baja de la licencia de apertura.
7. Solicitud de ampliacion de plazos de la licencia.

8. Solicitud de licencia de instalacion de terraza en
suelo de dominio y uso publico, aneja a establecimiento.

9. Solicitud de baja de licencia de instalacion de terraza
en suelo de dominio y uso publico, aneja a
establecimiento.

10. Solicitud de licencia de instalacién publicitaria.

11. Solicitud de baja de licencia de instalacién
publicitaria.

12. Solicitud de autorizacidén de instalacion de
puesto de venta ambulante.

13. Solicitud de celebracion de fiestas.

14. Solicitud de informe previo de viabilidad para
apertura de actividad.

15. Quejas y Sugerencias en materia de comercio.
16. Solicitud de certificado de estado de la actividad.
Fundacién de Formacion y Empleo.

1. Solicitud de formacién ocupacional para
desempleado/a.

2. Solicitud de Beca.
Servicios Publicos.

1. Solicitud en materia de basura (contenedores,
recogida...).

2. Solicitud en materia de alumbrado publico.

3. Solicitud en materia de alcantarillado y agua.
4. Queja/denuncia en materia de servicios publicos.
Patronato de Medios de Comunicacién.

1. Solicitud de divulgacién de informacion. (cufia
televisiva-radiofénica/Pantalla fija/Reportaje informativo).

2. Solicitud de copia en formato digital.
Multas.

1. Presentacién pliego de descargo de denuncia,
(alegaciones).

2. Recurso de reposicion contra el procedimiento
sancionador, (multas).

3. Solicitud de devolucién de ingreso del procedimiento
sancionador, (multas).

Catastro.

1. Declaracion de alteracion de la titularidad y
variacion de la cuota de participacién en bienes
inmuebles, (Modelo 901-N).
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2. Declaracién catastral por nueva construccion,
ampliacién, reforma o rehabilitacién de bienes
inmuebles, (Modelo 902-N).

3. Declaracién catastral por agregacion, agrupacion,
segregacion o division de bienes inmuebles, (Modelo

903-N).

4. Recurso de reposicién en el Impuesto sobre
Bienes Inmuebles de Naturaleza Urbana.

5. Solicitud de devolucién de ingreso en el Impuesto
sobre Bienes Inmuebles de Naturaleza Urbana.

6. Solicitud de exencion en el I.B 1.
7. Solicitud de bonificacion en el I.B 1.

8. Solicitud de certificado relacion de bienes
inmuebles y negativo de bienes, (signos externos).

Parques y Jardines.
1. Solicitud de uso de espacios publicos para eventos.

2. Solicitud de actuaciones en materia de podas o
retirada de drboles.

3. Presentacion de queja o denuncia por falta de talas,
podas, limpieza de zonas verdes, etc.

4. Solicitud en relacién al mobiliario urbano,
(Instalacion/Retirada/Limpieza/Arreglo).

5. Solicitud de visita de técnico por problemas con
zonas verdes.

6. Solicitud de tratamiento fitosanitario contra
plagas.

Agricultura y Ganaderfa.
1. Solicitud de inscripcién en cursos.

2. Solicitud de visita de técnico a granjas agricolas
y ganaderas para asesoramiento.

3. Solicitud de convenio con el Ayuntamiento.

4. Solicitud de informacién en materia de agricultura
y ganaderfa.

5. Queja/denuncia en materia de agricultura y
ganaderia.

6. Solicitud de traslado de animales.

7. Solicitud de informe del estado de explotacién
agricola/ganadera.

8. Solicitud para acceder a las huertas urbanas
ecoldgicas.

9. Solicitud de actuaciones ambientales.
10. Solicitud de certificado de uso agricola.
Ordenanza Convivencia Ciudadana.

1. Presentacion de denuncia relacionada con
Convivencia Ciudadana.

2. Alegacion contra denuncia, (convivencia ciudadana).

3. Recurso de reposicion contra el procedimiento
sancionador (convivencia ciudadana).

4. Solicitud de trabajos en beneficio de la Comunidad”.

En la Villa de Ingenio, a veintiséis de abril de dos
mil once.

EL ALCALDE - PRESIDENTE, Juan Diaz Sanchez.

6.215

ILUSTRE AYUNTAMIENTO
DE MOYA

Alcaldia

ANUNCIO

6.055

Concluidas las pruebas de seleccion de personal para
la provisién interina por el procedimiento de concurso
oposicién libre de una plaza de licenciado/a en
empresariales, encuadrada en el Grupo A, Subgrupo
Al, Escala de Administracion Especial, Subescala
Técnica, Clase Técnico Superior; elevada propuesta
de nombramiento por el Tribunal Calificador; y
habiendo presentado el aspirante propuesto los
documentos acreditativos de las condiciones de
capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria;
por la Alcaldia de este Ayuntamiento se ha emitido
en fecha 18 de abril de 2011, el Decreto nimero 166,
mediante el que se nombra Funcionario interino a



