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MUNICIPALES Y DE UTILIZACION DE MEDIOS ELECTRONICOS DEL EXCELENTISIMO
AYUNTAMIENTO DE SANTA CRUZ DE TENERIFE

EXPOSICION DE MOTIVOS

Las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones estan produciendo en la sociedad
actual unos cambios significativos en todos los drdenes de la vida social, tanto a nivel privado
como publico y, en lo que nos ataife, a las formas de relacionarse entre todas las
organizaciones, tanto publicas como privadas.

Estas circunstancias obligan a redefinir las tareas de la gestion publica e inciden de forma
profunda en los medios y procedimientos tradicionales de la actividad administrativa y en todo
lo relativo a las relaciones entre los ciudadanos y la Administraciones Publicas, aprovechando
el potencial que tienen para mejorar, no solo los servicios a los ciudadanos, sino también la
propia gestion de los Servicios Publicos. En este sentido, la propia Ley 11/2007, de 22 de junio,
de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, en su articulo 2, relativo a su
ambito de aplicacion, establece claramente que sera de aplicacion:

a. A las Administraciones Publicas, entendiendo por tales la Administracion General
del Estado, las Administraciones de las Comunidades Auténomas y las Entidades
que integran la Administracion Local, asi como las entidades de derecho publico
vinculadas o dependientes de las mismas.

b. Alos ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones Publicas.

c. Alas relaciones entre las distintas Administraciones Publicas.

Por el Excelentisimo Ayuntamiento Pleno de Santa Cruz de Tenerife, mediante acuerdo
adoptado el 5 de marzo de 2010, se aprueba de forma definitiva la Ordenanza Municipal de
Acceso Electrdénico a los Servicios Publicos Municipales y de Utilizacién de Medios Electrénicos
en el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife en la administracién municipal, publicada, a
efectos de su entrada en vigor, en el Boletin Oficial de la Provincia del dia 20 de mayo de 2010,
abarcando de forma genérica al conjunto de toda la estructura municipal.

La evolucion normativa producida desde la aprobacién de la ordenanza asi como la experiencia
y evolucién interna sufrida a lo largo de estos afios, con mencion especial a la aprobacién de
los Esquemas Nacionales de Seguridad y de Interoperabilidad, efectuada por Real Decreto
3/2010, y Real Decreto 3/2010 de 8 de enero; hace necesario abordar una modificacién
sustancial de la misma.

TITULO I.- DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto
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La presente ordenanza regula la utilizacion de medios electrénicos y los aspectos bdsicos de
utilizacidon de las tecnologias de la informacién en la actividad administrativa en el ambito
competencial del Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife, y de sus organismos y entidades
dependientes para hacer posible la consecucién mas eficaz de los principios de transparencia
administrativa, proximidad y servicio a la ciudadania que se derivan del articulo 103 de la
Constitucién y de la propia Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los
Ciudadanos a los Servicios Publicos.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion
2.1. Ambito subjetivo.

1.- La presente Ordenanza sera de aplicacion a las entidades que forman la Administracién
Municipal y sus organismos publicos y que integra a:

a) Los 6rganos administrativos, las Areas y las unidades del Ayuntamiento.

b) Los Organismos Auténomos municipales. La presente regulacién sera el marco normativo de
obligado cumplimiento sin perjuicio de sus singularidades organicas y competenciales.

2.- Asimismo, esta ordenanza sera de aplicacion a las sociedades y fundaciones en las que sean
mayoritaria la participacién directa o indirecta del Ayuntamiento, y asi se acuerde en sus
Organos de gobierno.

3.- A la ciudadania, entendiendo como tal a las personas fisicas y juridicas, cuando utilicen
medios electronicos en sus relaciones con el Ayuntamiento y con el resto de las entidades
referidas en los apartados anteriores.

4.- A las Administraciones Publicas que tengan relaciones por medios electrénicos con el

Ayuntamiento en aquellas materias de competencia municipal.

2.2.- Ambito objetivo.-

Esta ordenanza se aplicara a las actuaciones que se enumeran a continuacion:
- Las relaciones con la Ciudadania que tengan cardcter juridico administrativo.

- La consulta por parte de los ciudadanos de la informacion publica administrativa y de los
datos administrativos que obren en poder del Ayuntamiento.

- La realizacion de los tramites y procedimientos administrativos incorporados a la tramitacion
electrdénica, de conformidad con lo previsto en esta Ordenanza.

- El tratamiento de la informacidon obtenida por el Ayuntamiento en el ejercicio de sus
potestades.

- A la utilizacion de los canales de prestacion de servicios establecidos por el Ayuntamiento de
acuerdo con lo dispuesto en la presente ordenanza.

La presente Ordenanza no serd de aplicacién a las actividades que las unidades del
Ayuntamiento desarrollen en régimen de derecho privado.

Articulo 3.- Principios Generales en el marco de la administracion electrénica.

La presente Ordenanza se adecua a los principios generales establecidos en el articulo 4 de la
Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrdnico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos,
estando en consonancia con los mismos, respetando, en todo caso, las limitaciones
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establecidas por la Constitucion y el resto del ordenamiento juridico y garantizando a los
ciudadanos el pleno ejercicio de los derechos que tienen reconocidos.

Destacar, por su especial relevancia en la materia regulada por esta Ordenanza, el principio de
intermodalidad de medios, es decir, en los términos previstos en esta Ordenanza y sus normas
de despliegue, un procedimiento iniciado por un medio podra continuarse por otro diferente,
siempre y cuando se asegure la integridad y seguridad juridica del conjunto del procedimiento

TITULO II.- DERECHOS, DEBERES Y GARANTIAS DE LOS USUARIOS

Articulo 4.- Deberes de los ciudadanos en el marco de la administracion electrénica.

En el marco de la utilizaciéon de los medios electrdnicos, las relaciones de las personas fisicas,
juridicas o de las demads Administraciones con el Ayuntamiento, a efectos de garantizar el buen
funcionamiento y la gestion de la informacién, comunicaciones, procesos y aplicaciones de la
Administracion Electrdnica, deberdn estar presididas por los siguientes deberes:

Deber de utilizar los servicios y procedimientos de la administracién electrénica de acuerdo
con el principio de buena fe.

a) Facilitar, en el ambito de la Administracion Electrénica, informacion veraz, completa y
precisa, adecuada a los fines para los que se solicita.

b) Identificarse por medios electrénicos adecuados en las relaciones administrativas con el
Ayuntamiento, cuando ésta asi lo requiera.

c) Custodiar los elementos de identificacion personal e intransferible utilizados en las
relaciones administrativas por medios electrénicos.

d) Respetar el derecho a la privacidad, confidencialidad y seguridad y el resto de los
derechos en materia de proteccion de datos.

e) Expresar el consentimiento necesario cuando ejerzan el derecho a no aportar datos y
documentos que obren en poder de las Administraciones Publicas, para que el
Ayuntamiento pueda recabar los mismos, referidos al tramite especifico, que se
encuentren en poder de otra administracion publica.

f) Suministrar por parte de los representantes, el documento que autoriza su
representacién, cuando los ciudadanos actien por medio de representantes ante el
Ayuntamiento.

Articulo 5.- Tratamiento de datos de caracter personal.

La utilizacién de técnicas electrénicas por el Ayuntamiento, en el dmbito de lo dispuesto en
esta Ordenanza, tendra las limitaciones y garantias establecidas en la Ley Orgénica 15/1999, de
13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal (LOPD) y su reglamento de
desarrollo aprobado mediante Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre.
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TiTULO .- DE LA SEDE ELECTRONICA Y EL TABLON DE EDICTOS
ELECTRONICO.

CAPITULO PRIMERO.- DE LA SEDE ELECTRONICA.
Articulo 6.- Sede Electronica del Ayuntamiento.

1.Se crea la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife, como conjunto
sistematizado de informacién y operatorias accesibles a través de protocolos web que se
establece en la direccion de internet sede.santacruzdetenerife.es ; siendo aquél responsable
de la integridad, veracidad y actualidad de sus contenidos, salvo en el caso de la informacién
gue se pueda obtener de fuentes externas o aquella otra a la que simplemente se redireccione
mediante un enlace

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

3. La modificacién de la sede electrdnica recogida en esta ordenanza requerira la tramitacion
del correspondiente expediente administrativo en el que se motiven las razones que la
provocan y la aprobacién por Resoluciéon de la Alcaldia.

4.- La sede posibilitard que los ciudadanos puedan ejercitar los derechos reconocidos en otras
normas de caracter comunitario, nacional y autondmico, en esta ordenanza o de cualquier otra
que se establezca por los Organos de Gobierno del Ayuntamiento en el dmbito de sus
competencias.

5.- La sede estard operativa las 24 horas del dia, todos los dias del afo. Cuando por razones
técnicas se prevea que la misma o algunos de sus servicios puedan no estar operativos, se
deberd informar de ello a la ciudadania con la méxima antelacion posible, indicando, en su
caso, cudles son los medios alternativos de consulta disponibles. Esta informacion se publicara
a través de la propia sede, ademads de otros medios complementarios que permitan la maxima
difusién de esta circunstancia.

6.- Para garantizar un uso adecuado de la sede, en todas aquellas operaciones que puedan
realizarse que no requieran autenticacion, se podran colocar mecanismos como capchas o
tecnologias equivalentes, que eviten los accesos automaticos.

Articulo 7.- Subsedes.

1.- Se podran crear una o varias subsedes dependientes de la sede principal, por parte de las
entidades municipales relacionadas en el articulo 2.1 de la presente ordenanza. En ese caso, se
debera facilitar el acceso de una forma clara desde la sede principal sin perjuicio del acceso
electrénico directo.

El titular de la sede electrénica que contenga un enlace o vinculo a otra cuya responsabilidad
corresponda a distinto drgano o Administracién publica no sera responsable de la integridad,
veracidad o actualizacidn de ésta ultima

2.- La creacidn de las subsedes debera realizarse, de acuerdo con los requisitos establecidos en
la presente ordenanza.
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3.- El establecimiento de la subsede electrdnica conlleva la responsabilidad del titular respecto
de la integridad, veracidad y actualizacién de la informacidn y de los servicios.

4.- Todas las subsedes electrénicas deberdan alojarse bajo el subdominio
“sede.santacruzdetenerife.es”

A efectos de su integracién y comunicacion con la sede principal, las subsedes electrénicas
deberan seguir las instrucciones técnico-funcionales que se establezcan por los érganos
competentes en materia de procedimientos administrativos, administracion electrénica y
tecnologia.

5.- Procedimiento de creacién de una subsede.

La puesta en explotacién de una subsede electrdnica requerird informe previo del érgano
competente en materia de administracién electrénica y tecnologia, que versard sobre el
cumplimiento de las instrucciones técnicas necesarias para garantizar la comunicaciéon e
integracion de las distintas subsedes electrénicas con la sede principal del Ayuntamiento.

Las subsedes electrdnicas se crearan mediante acuerdo de la Junta de Gobierno Local, que
debera publicarse en el Boletin Oficial de la Provincia.

El acuerdo de creacién de subsedes electrénicas deberan contener, como minimo, los
siguientes extremos:

a) Ambito de aplicacién de la subsede.
b) Identificacién de la direccidn electrénica de referencia de la subsede.

c) Identificacion del drgano titular, asi como del drgano u érganos encargados de la gestion y
de los servicios puestos a disposicion de la ciudadania en la misma.

d) Identificacion de los canales de acceso a los servicios disponibles en la sede, con expresién,
en su caso, de los teléfonos y oficinas a través de los cuales también puede accederse a los
mismos.

e) Medios disponibles para la formulacién de sugerencias y quejas.

f) Cualquier otra circunstancia que se considere conveniente para la correcta identificacién de
la subsede y su fiabilidad.

6.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, las sedes
electrénicas se identificardn con la informacion general obligatoria que debe constar en las
mismas de acuerdo con lo establecido en la presente Ordenanza.

Asimismo, las direcciones electrénicas que tengan la condicion de subsedes electrdnicas
deberan hacerlo constar de forma visible e inequivoca.

7.- Para facilitar su identificacion las subsedes electrdnicas seguirdn las normas y directrices
generales que se establezcan para la imagen institucional del Ayuntamiento y sus organismos
auténomos por la concejalia competente en materia de imagen institucional.

8.- Las subsedes electrénicas tendran accesible su instrumento de creacién, directamente o
mediante enlace a su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia.
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9.- Las subsedes electrdnicas creadas quedan sujetas a todo lo dispuesto en esta Ordenanza en
cuanto les sea de aplicacion.

Articulo 8.- Directorio de subsedes electrdnicas.

1. El centro directivo competente en materia de administracién electrdnica llevard un
directorio de subsedes electrénicas del Ayuntamiento y de sus organismos publicos, que sera
publico y accesible desde la sede electrdnica a la que se refiere el articulo 7 de esta Ordenanza.

2. En dicho directorio se publicaran las subsedes con expresidon de su denominacién, ambito de
aplicacidn, titular y la direccién electrdnica de las mismas.

Articulo 9.- Contenidos y servicios minimos de la Sede.

1.- El Ayuntamiento pondra a disposicion de la ciudadania, a través de su sede, todos los
contenidos y servicios que técnicamente sean posibles y que estén relacionados directamente
con los servicios publicos prestados por la entidad, y en particular:

- ldentificacion de la SEDE.

- Organo titular y responsable de la gestion y de los servicios puestos a disposicién en la
mismay, en su caso, de las subsedes de ella derivadas.

- Informacion necesaria para la correcta utilizacion de la sede incluyendo el mapa de la
sede electrénica con especificacién de la estructura de navegacidon y las distintas
secciones disponibles

- Sistema de verificacion de los certificados de la sede, que ademas estard accesible de
forma directa y gratuita.

- Informacidn relacionada con la proteccidn de datos de caracter personal, incluyendo
un enlace con la sede electrdnica de la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.
- Normas de creacién del registro o registros electrénicos accesibles desde la sede.
- Laorganizacion del Ayuntamiento y sus competencias.

- El catdlogo de servicios del Ayuntamiento, con la indicacién de las prestaciones
concretas y la disponibilidad de cada uno de los servicios

- Indicacién de la fecha y hora oficial a los efectos previstos en el articulo 26.1 de la Ley
11/2007, de 22 de junio.

- Relacién de los medios electrénicos que los ciudadanos pueden utilizar en cada supuesto
en el ejercicio de su derecho a comunicarse con la Administracion.

- Relacién de sistemas de firma electrénica que sean admitidos o utilizados en la SEDE.

- Acceso a la formulacidn de consultas, peticiones, sugerencias y quejas, conforme a la
competencia establecida estatutariamente para el Ayuntamiento.

- Catdlogo de procedimientos.

- La direccion o direcciones de la sede presencial de la Oficina de Atencién al Ciudadano y
otros datos de localizacién, tales como los niumeros de teléfono o las direcciones de
correo electrdnico habilitados, en su caso, para la atencién a la ciudadania.

- El texto actualizado de los Reglamentos y Ordenanzas.
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- Servicio de comprobacién de la autenticidad de los documentos emitidos por los
drganos u organismos publicos que abarca la sede que hayan sido autenticados
mediante codigo seguro de verificacion.

- Un servicio de contacto para el asesoramiento electrénico al usuario en la correcta
utilizacion de la sede.

- En su caso, publicacién electrénica de actos y comunicaciones que deban publicarse en
tablon de anuncios o edictos, indicando el cardcter sustitutivo o complementario de la
publicacion electrdnica.

2.- Se podrd difundir a través de medios electrénicos cualquier otra informacién 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.

3.- En cualquier caso, el Ayuntamiento, podrd incluir en la SEDE otros servicios o contenidos
que favorezcan la comunicaciéon y la transparencia de la entidad, todo ello con sujecidon a lo
previsto en el articulo 10 de la Ley 11/2007, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos, y en la presente Ordenanza. En la informacién facilitada se haran constar el
drgano administrativo proveedor de la informacidn y unidad administrativa responsable.

CAPITULO SEGUNDO.- DEL TABLON EDICTOS ELECTRONICO.

Articulo 10.- El Tablén de Edictos y Anuncios electronico.

1. Se crea el tablén de edictos electrénico, que permitird el acceso por medios electrdnicos a
los actos y comunicaciones que en virtud de una norma, resolucién judicial o administrativa, se
deba publicar o notificar por este medio. El acceso a dicho tablén electrénico se efectuard a
través de la sede electrénica municipal desde terminales instalados en dependencias
municipales y desde aquellos otros canales de acceso electrénico que se determinen. En todo
caso, se garantizara el acceso a todas las personas, asi como la ayuda necesaria para lograr una
consulta efectiva.

2.- El acceso al tablon de edictos electronico no requerird ningin mecanismo especial de
acreditacion de la identidad de la ciudadania y serd gratuito.

3.- El tablén de edictos electrénico 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 electrdnico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.
En especial, a los efectos del cémputo de los plazos que corresponda, se establecera el
mecanismo que garantice la constatacion de la fecha y hora de publicacién de los edictos.

6. Cuando por razones técnicas se prevea que el tablén de edictos electréonico no pueda estar
operativo, deberd informarse a los usuarios con la maxima antelacién posible, indicando, en su
caso, cudles son los medios alternativos de consulta que estén disponibles. Esta informacion se
publicard a través de la propia SEDE, ademas de otros medios complementarios que permitan
la maxima difusion de esta circunstancia.
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CAPITULO TERCERO.- DEL PAGO ELECTRONICO.

Articulo 11.- Pago electrénico.

La SEDE dispondra, siempre que sea técnicamente viable, de los sistemas electrénicos que
permitan el ingreso de tributos, multas, recargos, precios publicos y demas ingresos de
derecho publico, mediante cargo en cuenta y/o tarjetas bancarias. Estos sistemas habilitados
emitiran el correspondiente impreso justificativo del pago.

Articulo 12.- Efectos juridicos del pago.

1.- La realizacion del pago por medio telematico no eximird al interesado del cumplimiento del
resto de las obligaciones de cualquier clase inherentes al asunto de que se trate y de las que
sea responsable, en particular las relativas a la presentacion de la documentacién exigida en
cada caso.

2.- La imposibilidad material de realizar el pago por medio telematico, no supondra, en ningun
caso, alteracidn alguna del cumplimiento de dicha obligacién por parte del interesado dentro
de los plazos legalmente establecidos al efecto.

TITULO IV.- IDENTIFICACION ELECTRONICA Y AUTENTICACION.

CAPITULO PRIMERO.-

Articulo 13.- Identificacidn de la Sede Electrénica del Ayuntamiento.

La Sede Electrdnica del Ayuntamiento se identificard mediante sistemas de firma electrdénica
basados en certificados de dispositivo seguro, o medio equivalente, denominados Certificados
de Sede Electrdnica.

Articulo 14.- Identificacidn electrénica y Autenticacion del Ayuntamiento en el ejercicio de su
competencia.

1.- EI Ayuntamiento utilizard, para la identificaciéon y autenticacion del ejercicio de su
competencia en la actuacién administrativa automatizada, el Sello Electrénico del
Ayuntamiento, basado en certificados electrénicos reconocidos, conforme establece la Ley
59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electrdnica o la normativa que, en su caso, la sustituya.

2.- Dicho certificado electrénico de Sello incluird el nimero de identificacién fiscal y Ila
denominacién correspondiente.

3.- Por otra parte, siempre que asi se establezca por el Ayuntamiento, se podra utilizar el Sello
Electrénico del Ayuntamiento en otros procesos automatizados.

4.-Se admite también, en el dmbito de cobertura de la presente Ordenanza la utilizacién de la
firma electronica para la actuacion administrativa automatizada entendida como aquella
resultado de una aplicacion informatica programada para que opere automaticamente sin que,
para su generacion se precise la intervencion personal y directa de la persona titular del
drgano o puesto directivo identificado en el certificado.

La firma electrdnica para la actuacién administrativa automatizada se basara en cualquiera de
los dispositivos siguientes:
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a) Certificado de sello electrénico que incluirda el nimero de identificacién fiscal de la
Administracién o entidad publica y vinculard como firmante al rgano actuante o, en su caso, a
la persona que ostenta la competencia.

b) Cddigo seguro de identificacion.

c) En su caso, se podran superponer ambos mecanismos de forma complementaria.

CAPITULO SEGUNDO.- DE LA IDENTIFICACION ELECTRONICA DE
LOS EMPLEADOS PUBLICOS Y ORGANOS ADMINISTRATIVOS.

Articulo 15.- Identificacion electronica de los empleados publicos o de los drganos
administrativos del Ayuntamiento y autenticacion en el ejercicio de sus competencias

1.- Los empleados publicos, y en su caso los érganos administrativos, del Ayuntamiento
utilizaran, en el desarrollo de sus funciones y siempre que la misma sea necesaria, la firma
electronica.

2.- De forma general, la firma electréonica basada en el documento nacional de identidad
electrénico y cualquier otro certificado reconocido, emitido por prestadores de servicios de
certificacidon que ejerzan su actividad en Espaia, seran mecanismos validos utilizables para la
identificacion de los empleados publicos, y en su caso de los érganos administrativos, en el
ejercicio de sus funciones.

3.- En particular, los empleados publicos y, en su caso, los 6rganos administrativos del
Ayuntamiento, utilizardn la firma electrénica basada en un certificado electrénico de empleado
publico al servicio del Ayuntamiento en el que se identifique de forma conjunta: el titular, su
cargoy, en su caso, el érgano en el que presta sus servicios.

4.- Correspondera a los empleados publicos realizar un uso de los certificados electrdnicos
adecuado y dentro del marco de los limites que, en cada caso, se hagan constar en aquéllos o
en sus funciones publicas, sin exceder sus competencias, y bajo su responsabilidad.

CAPITULO TERCERO.- DE LA IDENTIFICACION DE LOS
CIUDADANOS.

Articulo 16.- Medios de identificacion y autenticacion de los ciudadanos.

1.- La identificacion de los ciudadanos y la autenticacion de sus actos en sus relaciones con el
Ayuntamiento a través de la Sede Electrdnica se realizard con algunos de los siguientes
sistemas:

a) Sistemas de firma electrénica incorporados al Documento Nacional de Identidad
Electrénico, que podran ser utilizados por las personas fisicas. El régimen de utilizacién y
los efectos de dicho documento se regird por su normativa reguladora correspondiente.

b) Sistemas de firma electronica avanzada, incluyendo los basados en certificado
electréonico reconocido, admitidos por la plataforma @firma de la Administracion
General del Estado, o en su caso, emitidos por prestadores de servicios de certificacion,
siempre y cuando estos pongan a disposicién del Ayuntamiento la informacion que sea
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necesaria, y en particular, la relaciéon de certificados revocados, en condiciones que
resulten tecnoldgicamente viables y que no supongan coste alguno.

c) Sistemas de claves concertadas en un registro previo. Este sistema requerird el
consentimiento expreso del ciudadano previo a la entrega de las claves en el que se
regularé su alcance y condiciones.

2.- La utilizacién de cualquiera de los sistemas de identificacidn y autenticacién recogidos en el
apartado anterior de este articulo sera requisito suficiente para identificar a los ciudadanos, asi
como para entender acreditada su voluntad y consentimiento expreso, cuando éstos
presenten por via telematica documentos electrdnicos relativos a cualquier procedimiento o
tramite por ellos instados en la sede.

3.- En cualquier caso, el uso de la firma electrénica en la sede no excluye la obligacion de
incluir en el/los documento/s o comunicacidon/nes electrénica/s los datos de identificacién que
sean necesarios de acuerdo con la naturaleza del tramite a realizar conforme a los
procedimientos establecidos en el Ayuntamiento o de aquellos otros que en el curso del
procedimiento de que se trate puedan ser exigidos.

4.- El uso por la ciudadania de sistemas de firma electrénica implicard que el Ayuntamiento
podra tratar, a los efectos exclusivos de verificacién de firma, los datos personales consignados
en los mismos.

5.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 71 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, esta Administracidon requerird de los particulares la correccion de cualquier defecto
formal ocasionado por el incumplimiento de los requisitos de identidad, integridad vy
autenticidad previstos en este articulo.

Articulo 17.- Identificacion y acreditacion de los ciudadanos por parte de funcionario publico
para cualquier operacion por medios electrénicos.

1. En los supuestos en que un ciudadano o una ciudadana no disponga de los medios
electrénicos de identificacion o acreditacion de la voluntad necesaria para la realizacién de un
determinado tramite ante el Ayuntamiento, el personal funcionario del Ayuntamiento podrd
suplir dicha carencia utilizando sus propios medios de identificacion y autenticacion.
Previamente, el ciudadano o ciudadana deberd identificarse y prestar su consentimiento
expreso, debiendo quedar constancia de ello para los casos de discrepancia o litigio.

2. El Ayuntamiento mantendra actualizado un registro del personal funcionario habilitado para
suplir a la ciudadania en las operaciones de identificacion y autenticacién, de acuerdo con lo
previsto en este articulo.

Articulo 18.- La representacion del ciudadano para cualquier operacién por medios
electrénicos.

1.- Los ciudadanos podran actuar por medio de representante en los procedimientos
administrativos que se hayan establecido para ser tramitados por medios electrénicos a través
de la sede. La validez de las actuaciones realizadas por éstos estara sujeta a la acreditacion de
la representacion, que se podra llevar a cabo por los siguientes medios:
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- Mediante la presentaciéon del apoderamiento en soporte electrénico, de acuerdo a los
requisitos establecidos por la legislacidon vigente.

- Mediante la declaracién del apoderamiento por parte del representante y la posterior
comprobacién en los registros presenciales del Ayuntamiento o de aquellas entidades con
las que hubiera celebrado el correspondiente convenio.

- Mediante los certificados electrénicos de firma electrénica que incluyan la relacién de
representacion y que sean aceptados por el Ayuntamiento.

2.- En todo caso, cuando se considere oportuno por la naturaleza del acto de que se trate, la
Administracién podra, en cualquier momento, solicitar al apoderado la justificacién del
apoderamiento.

3.- Se establece a través de esta Ordenanza que, cuando en una solicitud electrénica haya mas
de un interesado, la solicitud deberd estar firmada electrénicamente por todos ellos y las
actuaciones se seguirdn con el que se haya sefialado expresamente como representante o, en
su defecto, con aquel ciudadano que haya encabezado la solicitud, siendo considerado en ese
caso como el representante.

TITILO V.- DEL REGISTRO ELECTRONICO Y LOS DOCUMENTOS.

CAPITULO PRIMERO.- DEL REGISTRO ELECTRONICO.

Articulo 19.- El Registro Electronico del Ayuntamiento.

1.- En cumplimiento del mandato contenido en el articulo 24.1 de la Ley 11/2007, de 22 de
junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, y por medio de esta
Ordenanza, se crea el Registro Electrénico del Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife,
integrado plenamente en el Registro general del Ayuntamiento, formando parte del mismo a
todos los efectos juridicos.

2.- El Ayuntamiento garantizard la seguridad de este Registro Electronico a través de los
medios técnicos adecuados, los requisitos de disponibilidad, acceso, integridad, autenticidad,
confidencialidad y conservacion de los datos e informaciones y servicios, de conformidad con
lo establecido en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos.

4.- El uso del Registro Electrénico tendrd caracter voluntario y complementario al presencial,
salvo cuando de forma expresa se establezca la obligatoriedad de dicho uso para
procedimientos especificos, personas fisicas o juridicas o para colectivos de éstas.

Articulo 20.- Acceso telematico al Registro Electrdnico.

1.- El acceso telematico al Registro Electrénico del Ayuntamiento estara permanentemente
disponible en la sede y se realizard, en todo caso, mediante la utilizacién de certificado
electrénico o cualquier otro medio de identificacion electronica admisible en Derecho que se
pueda implantar en el futuro.

2.- El acceso telematico al Registro Electrénico se podra realizar durante las veinticuatro horas
del dia, todos los dias del afio, salvo que razones de mantenimiento técnico u operativo del
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mismo lo impidan. De dicha circunstancia se debera informar a los usuarios con la maxima
antelacién posible asi como del tiempo que se prevé dure esta situacién. La suspensidn
temporal de este servicio deberd publicarse en la sede y en cualquier otro medio que se estime
pertinente, siempre que con ello se garantice el general conocimiento por parte de los
usuarios.

3.- La presentaciéon telematica de solicitudes, escritos o comunicaciones en el Registro
Electrénico gozard de las mismas garantias y efectos juridicos que la efectuada a través del
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 Comun.

Articulo 22.- Computo de plazos para el Registro Electrénico.

1.- A los efectos del computo de plazos, serdn considerados dias inhabiles los asi declarados
para todo el territorio nacional, para la Comunidad Auténoma Canaria y para el municipio de
Santa Cruz de Tenerife. La fecha y hora en la entrada y salida de documentos se regira por la
fecha y hora oficial de la Sede Electrdnica del Ayuntamiento.

2.- La recepcidon de documentos en un dia inhabil se entendera realizada en la primera hora del
primer dia habil siguiente, salvo que una norma permita expresamente la recepcion en dia
inhabil. En este sentido, en el asiento de entrada se hara constar la fecha y hora en la que
efectivamente se ha recibido la solicitud, escrito o comunicacidn, pero se indicara como fecha
de valor de la misma las cero horas y un minuto del primer dia habil.

3.- Las solicitudes, escritos y comunicaciones se entenderdn recibidas en el plazo establecido si
se inicia la transmisién dentro del mismo y dicha transmisidn finaliza con éxito.

4.- El calendario oficial de dias inhabiles a considerar para el Ayuntamiento se publicard a
través de la sede. A estos efectos, sefialar que no sera de aplicacidon a los Registros Electrénicos
el punto 5 del articulo 48 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

CAPfTUI,.O SEGUNDO.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS.

Articulo 23.- Presentacion de documentos electronicos en el
Registro Electroénico.
1.- En cada presentacion telematica ante el Registro Electrénico del Ayuntamiento deberd

figurar al menos un documento de presentacién obtenido del Catalogo de Procedimientos
publicado en la SEDE, que se firmara con alguno de los certificados electrénicos admitidos por
el Ayuntamiento cuya relacién actualizada estara publicada en la SEDE.

2.- El documento de presentacidon podra ir acompanado de otros documentos electrénicos
anexos, debiéndose hacer constar expresamente, en el documento de presentacion,
declaracion responsable de la autenticidad de los mismos, en el caso de que éstos no sean
documentos electrénicos auténticos.
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3.- Cuando se aporten a través del Registro Electréonico documentos cuyo destino sea un
expediente ya iniciado, deberd constar en el documento de presentacién el ndmero de
expediente o, en caso de no conocerse éste, el nimero del asiento de entrada obtenido en la
presentacién que dio inicio al expediente.

4.- Cuando se diera la circunstancia de que por razones de limitaciones técnicas, la aportacion
de documentos a través del Registro Electronico no fuera posible, por ejemplo, por que
excedan del tamafio maximo admisible, dichos documentos electronicos serdn registrados
conforme se establece en el articulo 26 de la presente Ordenanza. En la SEDE se describiran las
limitaciones técnicas que operardn en cada momento.

5.- El Registro Electrénico emitird automdticamente un justificante de recepcién de los
documentos electrénicos presentados en el que se dejard constancia de la anotacién de
entrada.

6.- A través de la carpeta ciudadana cualquier interesado podra consultar todos los registros
de entrada que hubiera realizado, incluyendo la informacion del asiento de entrada y los
documentos asociados al mismo.

Articulo 24.- Modelos normalizados de Solicitud o aportaciéon de documentacion.

1. El Ayuntamiento, por medio de resolucion del érgano competente en materia de
Administracion electronica, establecera los contenidos minimos de todos los formularios asi
como el modelo general para aquellas solicitudes, escritos y comunicaciones que no
correspondan a procedimientos y tramites.

Asimismo se aprobardn los formatos, soportes y sistemas que permitan la presentacion por
medios electrénicos con plenas garantias tanto de los Modelos Normalizados de Solicitud o
Aportacion de Documentos como de los documentos anexos al mismo que puedan
presentarse por medios electrénicos.

2. Los Modelos Normalizados de Solicitud o aportacion de documentacién, una vez aprobados
seran puestos a disposicion de la ciudadania en la sede de Administracidn electrdnica para los
procedimientos y tramites que se hayan incorporado a la tramitacidn electrénica. En la misma
sede se publicardn también los condicionantes y los requerimientos exigidos para su
presentacion electrénica.

3. Los Modelos normalizados de solicitud deberdn contener, como minimo la informacion
necesaria que permita su catalogacidon e incorporacién al repositorio de documentos del
Ayuntamiento con todas las garantias archivisticas y de conservacion.

4. Los Modelos normalizados de solicitud de inicio contendran, ademas, los siguientes
apartados complementarios:

a) La identificacion del procedimiento del que forman parte y de la Unidad organica de
inicio.

b) La correcta identificaciéon 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.
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d) La completa identificacion de la documentacion que se acompafia anexa al
Formulario de inicio (en el caso en que sea necesario).

e) La admision o no de la declaracién responsable y de los documentos en que aplica
segun condiciones establecidas en el art. 13 de la presente Ordenanza.

f) El tratamiento del consentimiento del interesado.

5. Los Modelos normalizados para la aportacion de documentacion contendran los datos
necesarios para la identificacidon 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 podran incorporar
comprobaciones automatizadas respecto a la informaciéon 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
informacidn o, en su caso, la modifique o complete.

Articulo 25.- Rechazo de documentos electrénicos en el Registro Electrénico.

1.- El Registro Electrénico del Ayuntamiento rechazard toda presentacion que no esté
respaldada por una firma electrdnica valida (a través de certificado electrénico reconocido no
caducado y no revocado), asi como aquellas que contengan ficheros cuyo formato no se ajuste
a las especificaciones técnicas establecidas en esta Ordenanza, o que presumiblemente
puedan contener cddigo maliciosos o cualquier otro mecanismo que pueda provocar
anomalias o fallos en el funcionamiento del registro, o suponga un riesgo para la integridad o
seguridad de los sistemas de informacidén del Ayuntamiento.

2.- También seran rechazados aquéllos que, utilizando formularios normalizados, no se
cumplimenten los campos requeridos como obligatorios, o cuando contengan incongruencias
u omisiones que impidan su tratamiento.

3.- En los casos previstos en los parrafos anteriores, asi como cuando se detecten anomalias
técnicas en la transmision telematica de los documentos electrénicos, el Registro Electrénico
del Ayuntamiento no admitira ningln dato, poniendo dicha circunstancia en conocimiento del
presentante, mediante los correspondientes mensajes de error, para que proceda a la
subsanacion del envio, y conservando un registro de la incidencia. Siempre que sea
técnicamente posible, se informara al presentante de los motivos del rechazo, asi como,
cuando ello fuera posible, de los medios de subsanacién de tales deficiencias.

4.- De forma complementaria a todo lo mencionado, si por las razones que fueran, una
presentacién rechazable, no se hubiera rechazado de forma automatica por el Registro
Electrénico, el érgano administrativo competente requerird la correspondiente subsanacion,
advirtiendo que, de no ser atendido el requerimiento, la presentacion carecerd de validez o
eficacia.

Articulo 26.- Interoperabilidad con otros Registros de Entrada.

La tecnologia o sistemas utilizados por el Registro Electrénico garantizardn un adecuado nivel
de interoperabilidad técnica, semantica, organizativa y procedimental, para la recepcién de
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documentos dirigidos o presentados ante otras Administraciones Publicas con las que se hayan
suscritos convenios de colaboracién.

TITULO VI.- COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES

CAPITULO PRIMERO.- DE LAS COMUNICACIONES.

Articulo 27.- Las comunicaciones electronicas.

1.- Tal y como establece el art. 27 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrdnico de
los Ciudadanos a los Servicios Publicos, los ciudadanos podran elegir libremente, en todo
momento, la manera de comunicarse con las Administraciones publicas, sea o no por medios
electrdnicos, salvo que una disposicidon con rango de ley establezca lo contrario. Si optan por la
utilizacion de medios electrdnicos, dichas comunicaciones se ajustaran, en todo caso, a las
previsiones de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos.

2.- Las Administraciones Publicas utilizaran preferentemente medios electronicos en sus
comunicaciones con otras Administraciones Publicas. Las condiciones que regirdn estas
comunicaciones se determinaran entre las Administraciones Publicas participantes.

Articulo 28.- Las comunicaciones por via electronica sin efecto juridico.

1. Las diferentes areas y servicios municipales podran establecer mecanismos de comunicacion
sin efectos juridicos en el marco de sus relaciones con los ciudadanos teniendo en cuenta los
siguientes aspectos.

b) Cada area y servicio, atendiendo al principio de proporcionalidad, identificara los
ambitos donde aplicar el mecanismo de comunicacién en base al procedimiento que
asi se establezca segln el d6rgano competente en materia de Administracion
electrdnica.

b) El Ayuntamiento podrd, asimismo, hacer llegar a los ciudadanos, de una forma
automatizada, comunicaciones sobre temas de interés tanto relacionados tanto con
informacién publica como con informacidn privativa para lo cual se deberan tener en
cuenta los siguientes aspectos:

- En la sede electrdnica del Ayuntamiento estara publicada la relacidon de temas vy, en
su caso, el servicio de comunicacion electrénica vinculado a cada uno de ellos.

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

- Cada area y servicio identificara los dmbitos, servicios y procedimientos donde aplica
el servicio de comunicaciones electrénicas automatizadas en base al Modelo vy
procedimiento que se establezca mediante resolucidn del 6rgano competente.

2. En cualquier caso, la comunicacidn electrénica sélo tendra validez a efectos informativos por
lo que no se desprenderan de la misma efectos juridicos.
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CAPITULO SEGUNDO.- LAS NOTIFICACIONES

Articulo 29.- Condiciones generales de la notificacion electrénica.

1. Para que las notificaciones administrativas que resulten de la aplicacién de las actuaciones
contempladas en esta Ordenanza puedan llevarse a cabo mediante medios o

soportes electrdnicos, de conformidad con lo previsto en el articulo 28 de la Ley 11/2007, de
22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, sera preciso que
la persona interesada haya sefialado dicho medio como preferente o haya consentido su
utilizacidn, salvo en el caso que la utilizacién de los medios electrénicos sea obligatoria para la
persona interesada en los términos establecidos en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso
Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos.

Tanto la indicacién de la preferencia en el uso de medios electrénicos como el consentimiento
citados anteriormente podran emitirse y recabarse, en todo caso, por medios electrénicos.

2. El consentimiento de las personas interesadas podrd tener caracter general para todos los
procedimientos que los relacionen con el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife o para uno
o varios procedimientos, seglin se haya manifestado. Las personas interesadas podran,
durante la tramitacién del procedimiento, modificar la forma de notificacidon, determinando
que la notificacidn se realice mediante via electrdnica, o bien revocando el consentimiento
para que se practique la notificacion electrénica, en cuyo caso debera comunicarlo asi al
drgano competente y sefialar un domicilio postal donde practicar las sucesivas notificaciones.

4. En todo caso la notificacidn electrénica sera obligatoria para las personas juridicas, cuando
asi se determine en el concreto procedimiento de que se trate.

Articulo 30.- Formas de practicar la notificacion electrénica.

El Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife habilitara las siguientes formas para la practica de
notificaciones por medios electrénicos:

a) Mediante la direccidn electrdnica habilitada.
b) Mediante comparecencia electrénica en la sede.

Articulo 31.- Practica de la notificacion a través de la direccion electronica habilitada.

La practica de la notificacion a través de la direccidn electrénica habilitada se realizara del
siguiente modo:

a) El Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife enviara a la persona interesada un aviso
de notificacion de cardacter informativo, que comunicara a ésta la existencia de una notificacion
dirigida al mismo, y la direccién de la pagina web a la que debe acceder para poder obtenerla.

b) La persona interesada podra acceder a la pagina de notificaciones electrdnicas
previa su identificacién personal a través del certificado de usuario. En esta pagina tendra
acceso a sus notificaciones, cada una de las cuales contendra la designacién del dérgano
administrativo o entidad que efectua la notificacién, la referencia al tipo de documento que se
notifica, el nimero de expediente al que se refiere, y la fecha y registro de salida.
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c) Ademas de los datos citados en el punto anterior, se mostrara la informacién mas
relevante del contenido de la notificacion a realizar, a fin de que la persona interesada pueda
comprobar los datos de la misma antes de proceder a su aceptacion. Esta informacion se
suministrard a través de un documento electrénico que se denominara «documento de
entrega de notificacién», el cual tendra un formato imprimible para que la persona interesada
pueda conservarlo a efectos informativos.

d) Si la persona interesada acepta la notificacion accedera a los documentos objeto de
la misma, que también tendran formato imprimible. Si la persona interesada no accede en 10
dias naturales a la notificacidén electrénica se entenderd la misma por rechazada, salvo que de
oficio o0 a instancia de la persona destinataria se compruebe la imposibilidad técnica o material
del acceso.

e) Se dejara constancia en el expediente administrativo de la aceptacion o rechazo de
la notificacidon electrdnica, produciendo los efectos 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.

Articulo 32.- Notificacién por comparecencia electrdénica en la sede.

1. La notificacidon por comparecencia electrdnica consiste en el acceso por la persona
interesada, debidamente identificada, al contenido de la actuacion administrativa
correspondiente a través de la sede electrénica del Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife. Y
debera cumplir las siguientes exigencias técnicas:

a) Aseguren la autenticidad del drgano que la practique.
b) Aseguren la integridad de la informacion notificada.

c) Dejen constancia de la fecha y hora de la puesta a disposicién del interesado de la resolucion
o0 acto objeto de notificacidn, asi como del acceso a su contenido.

d) Aseguren la autenticidad del destinatario de la notificacidn.

2. La practica de la notificacidon de dicho contenido por comparecencia electrénica se
producird del modo establecido para la notificacion a través de la direccion electrénica
habilitada.

TITULO VIl.- DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS, SUS COPIAS, SU
ELIMINACION Y EL ARCHIVO ELECTRONICO DE LOS MISMOS.

CAPITULO PRIMERO.- DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

Articulo 33.- El Documento Administrativo Electronico.

1.- Se considera documento electrénico la informacidon de cualquier naturaleza en forma
electrdénica, archivada en un soporte electronico segin un formato determinado, susceptible
de identificacién y tratamiento diferenciado y que dispongan de datos de identificacidon que
permitan su individualizacion.
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2.- Los documentos administrativos electronicos deberan, ademas de lo anterior, ser
expedidos y firmados electronicamente mediante los sistemas de firma previstos en el de esta
ordenanza y ajustarse a los requisitos de validez previstos en la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, sobre Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

3.- Los documentos administrativos electrénicos utilizardn, segin los casos, la modalidad de
marcas de tiempo o sellado de tiempo, para proporcionar referencia temporal a los mismos.

4.- Los documentos administrativos electronicos utilizados en el Ayuntamiento deberan tener
asociados metadatos que permitan su contextualizacion. Los metadatos minimos obligatorios
asociados a los documentos administrativos electronicos, asi como la asociacion de los datos de
la firma o de la referencia temporal de los mismos, seran los que se especifiquen en el Esquema
Nacional de Interoperabilidad y normas técnicas que lo desarrollen.

5.- Con caracter general, se establece, que el formato para el documento administrativo
electrdénico, se corresponderd con el publicado en sede electrénica.

6.- Cualquier modificacién en el establecimiento de los formatos y restricciones descritos en
este articulo podra ser acordada por el érgano competente en materia de administracién
electrénica. En cualquier caso, dichas modificaciones seran objeto, de la maxima difusion y
constaran en la Sede Electrénica del Ayuntamiento.

CAPfTUI,.O SEGUNDO.- DE LAS COPIAS DE LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS.

Articulo 34.- Los documentos electrénicos aportados por los ciudadanos.

1.- Se consideraran copias electrénicas auténticas y, por tanto, con la misma eficacia juridica
prevista en el articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, las realizadas por medios
electrénicos sobre documentos electrénicos emitidos por el interesado o por la Administracion
Publica, en los siguientes términos:

g) Cuando las copias no comporten cambio del formato ni del contenido del documento
electrénico original.

h) Cuando las copias cambien el formato original pero cumplan los siguientes requisitos:
- Que el documento electrénico original, que debe conservarse en todo caso, obre
en poder de la Administracion Publica.

- Que la copia sea obtenida conforme a las normas de competencia y procedimiento
gue en cada caso sea de aplicacidn, incluidas las de obtencién automatizada.

- Queincluya el caracter de copia entre los metadatos asociados.

- Que sea autorizada mediante firma electrdnica, conforme a los sistemas recogidos
en esta Ordenanza.
2.- Se podran generar copias electrdnicas auténticas a partir de otras copias electrénicas
auténticas siempre que se observen los requisitos establecidos en los apartados anteriores.

3.- Los 6rganos emisores de los documentos administrativos electrénicos o receptores de los
documentos privados electrénicos, o los archivos que reciban los mismos, estan obligados a la
conservacion de los documentos originales, aunque se hubiere procedido a su copiado
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conforme a lo establecido en el presente articulo, sin perjuicio de lo dispuesto mas adelante en
esta Ordenanza relativo a la conservacion de los documentos electrénicos.

4.- Sera considerada copia electrdnica auténtica de documentos electronicos presentados
conforme a sistemas normalizados o formularios:

a) La obtenida conforme a lo sefialado en los apartados anteriores de este articulo.

b) El documento electrdnico, autenticado con la firma electrdonica del drgano u organismo
destinatario, resultado de integrar el contenido variable firmado y remitido por el
ciudadano en el formulario correspondiente empleado en la presentacién.

5.- Las copias electrénicas podran ser validas tanto en el procedimiento concreto para el que
se ha realizado, como para cualquier otro procedimiento tramitado por una Administracién
Publica, siempre que la normativa lo permita.

Articulo 35.- Copia electronica de documentos en soporte no electrénico.

1.- Las copias electrénicas que deba realizar el Ayuntamiento de documentos en soporte papel
0 en otro soporte susceptible de digitalizacion, tanto se trate de documentos emitidos por las
Administraciones Publicas o de documentos privados aportados por los ciudadanos, se
realizaran de acuerdo con lo regulado en el presente articulo.

2.- A los efectos de lo regulado en esta Ordenanza, se entiende como:

a) “digitalizacion”, el proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte
papel o en otro soporte no electrdnico en un fichero electrénico que contiene la imagen
codificada, fiel e integra, del documento no electrénico.

b) “imagen electréonica”, el resultado de aplicar un proceso de digitalizacion a un
documento en soporte papel o en otro soporte que permita la obtencidn fiel de dicha
imagen.

3.- Las imagenes electronicas realizadas por el Ayuntamiento tendran la naturaleza de copias
electrénicas auténticas, con el alcance y efectos previstos en el articulo 46 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, siempre que se cumplan los siguientes requisitos:

a) Que el documento no electrénico copiado sea un original o una copia auténtica.

b) Que la imagen electrénica sea autorizada mediante firma electréonica a través de
certificado electrénico reconocido conforme a lo descrito en esta ordenanza.

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

d) Que laimagen electrénica incluya su caracter de copia entre los metadatos asociados.

e) Que la imagen sea obtenida conforme a las normas de competencia y procedimiento
gue en cada caso sean de aplicacidn, incluidas las de obtencién automatizada.
4.- No serd necesaria la intervencion del érgano administrativo depositario del documento
administrativo original para la obtencion de copias electrénicas auténticas, cuando las
imagenes electronicas sean obtenidas a partir de copias auténticas en papel emitidas
cumpliendo los requisitos del articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Articulo 36.- Copia en papel de documentos administrativos electrénicos.
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1.- Para que las copias emitidas en papel de los documentos publicos administrativos
electrénicos del Ayuntamiento tengan la consideracion de copias auténticas, deberan
cumplirse los siguientes requisitos:

a) Que el documento administrativo electrénico copiado sea un documento original o
una copia electréonica auténtica del mismo, emitidos conforme a lo previsto en la
presente Ordenanza.

b) Que en la impresion que se realice del documento se incorpore un cédigo seguro de
verificacion generado electrénicamente con indicacion de que el mismo permite
contrastar la autenticidad de la copia en papel mediante el acceso a los archivos
electrdnicos del Ayuntamiento.

c) Que la copia sea obtenida conforme a las normas de competencia y procedimiento
gue en cada caso sean de aplicacidn, incluidas las de obtencién automatizada.

Articulo 37.- Obtencidn de copias electronicas a efectos de compulsa.

1.- Cuando los interesados deseen ejercer el derecho regulado en el articulo 35.c) de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, sobre la aportacién de copias compulsadas al
procedimiento, y siempre que los originales no deban obrar en éste, el Registro Presencial del
Ayuntamiento deberd proceder a la obtencién de una imagen electrénica de los documentos a
compulsar mediante el procedimiento regulado en la presente Ordenanza. Posteriormente
éstas deberdn ser firmadas electrénicamente mediante cualquiera de los procedimientos
definidos a tal fin en la presente ordenanza.

2.- Cuando para la realizacién de la compulsa electrénica se utilice el sistema de firma
de un empleado publico serd necesaria la habilitacion de éste por parte del Secretario del
Ayuntamiento.

3.- Las imagenes digitalizadas seran firmadas electrénicamente, segun se ha descrito
en este articulo, y tendrdn el caracter de copia compulsada o cotejada, sin que en ningun caso
se acredite la autenticidad del documento original.

Articulo 38.- Destruccion de documentos emitidos originalmente en soporte papel.

1.- Los documentos originales y las copias auténticas en papel o cualquier otro soporte
no electrénico admitido por la ley como prueba, de los que se hayan generado copias
electrénicas auténticas, podran destruirse si se cumplen los requisitos siguientes:

a) La destruccion requerird una resolucion adoptada por el érgano responsable del
procedimiento o, en su caso, por el drgano responsable de la custodia de los
documentos, previo el oportuno expediente de eliminacidn, en el que se determinen la
naturaleza especifica de los documentos susceptibles de destruccidn, los procedimientos
administrativos afectados, las condiciones y garantias del proceso de destruccién, y la
especificacion de las personas u drganos responsables del proceso. Las resoluciones que
aprueben los expedientes de destruccion requeriran asi mismo informe previo del
responsable del Archivo.
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b) Que no se trate de documentos con valor histérico, artistico o de otro caracter relevante
gue aconseje su conservacién y proteccién, o en el que figuren firmas u otras
expresiones manuscritas o mecanicas que confieran al documento un valor especial.

2.- Se debera incorporar al expediente de eliminacion un andlisis de los riesgos relativos
al supuesto de destruccién de que se trate, con mencién explicita de las garantias de
conservacién de las copias electrénicas y del cumplimiento de las condiciones de seguridad
qgue, en relacidén con la conservacion y archivo de los documentos electrdnicos, establezca el
Esquema Nacional de Seguridad.

3.- Si por parte del Ayuntamiento se considerara necesario establecer, sin menos cabo
de lo mencionado en los parrafos anteriores, procedimientos especificos para la destruccion
descrita, o la creacidon de drganos concretos, o convenios con otras administraciones, o
cualquier otra accion en este sentido, éstas podrdn ser acordadas por el érgano competente
del Ayuntamiento, dandose la maxima difusiéon y publicidad de dicha circunstancia, que no
comportard la obligacion de modificar la presente ordenanza. En cualquier caso, siempre
quedard dicha informacién en la Sede Electrénica del Ayuntamiento.

Articulo 39.- Archivo electronico de documentos.

1. La Administracidn municipal podra archivar por medios electrénicos todos los documentos
que se produzcan en el ejercicio de sus funciones.

2. El 6rgano directivo competente en materia de Archivo conjuntamente con el érgano
directivo competente en materia de Administracion electronica determinara las politicas de
creacion y conservacion del archivo electrénico, asi como los criterios de control sobre Ila
documentaciéon del archivo electrénico: migracidn, ingreso, conservacidn, normas, acceso de
seguridad, validacién, soportes y mantenimiento.

CAPITULO TERCERO.- DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO.

Articulo 40.- Concepto de expediente electrénico.

Tal como se establece el articulo 32 de la LAECSP, el Expediente Electrénico es el conjunto de
documentos electrdnicos correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que
sea el tipo de informacién que contenga.

Articulo 41.- El expediente electrénico.

1.- Los expedientes electrdonicos dispondrdan de un cédigo que permita su identificacion
univoca por cualquier oérgano de la Administracion en un entorno de intercambio
interadministrativo.

2.- El foliado de los expedientes deberd llevarse a cabo mediante un indice electrdnico,
firmado con un Sello Electrénico del Ayuntamiento. Este indice garantizara la integridad del
expediente electrénico y permitird su recuperacién siempre que sea preciso, siendo admisible
gue un mismo documento electrdnico forme parte de distintos expedientes electrénicos.
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3.- La remisién de expedientes podra ser sustituida a todos los efectos legales por la puesta a
disposicion del expediente electrdnico, teniendo el interesado el derecho a obtener copia de
conformidad con lo establecido legalmente.

DISPOSICIONES ADICIONALES

PRIMERA.- Lo dispuesto en la presente ordenanza entrara en vigor siempre y cuando sea
tecnolégicamente factible, adoptando el Ayuntamiento las medidas necesarias para que la
implantacién de todo lo previsto sea progresiva.

SEGUNDA.- A partir de la entrada en vigor de esta Ordenanza, cualquier regulacién que
se efectle de nuevos procedimientos y tramites administrativos o modificacién de los ya
existentes, podra prever la posibilidad de su tramitacidon por medios electrénicos y en su caso
se ajustard a los requisitos previstos en esta Ordenanza.

TERCERA.- En la Sede Electrénica del Ayuntamiento figurara la relacién actualizada en
cada momento de los procedimientos y servicios que podran ser tramitados por via
electrdnica, y sobre los cuales tiene todo su efecto esta Ordenanza.

CUARTA.- De conformidad con la prevision del art. 27.6 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, el Ayuntamiento, via
reglamentaria, podrd establecerse la obligatoriedad, para los sujetos que cumplan los
requisitos sefialados en el citado precepto, de comunicarse con el Ayuntamiento utilizando
exclusivamente vias electrdnicas.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
PRIMERA.- De forma general, no serad exigible la aplicacion del contenido de esta
ordenanza a los expedientes iniciados con anterioridad a su entrada en vigor.

SEGUNDA.- De forma particular, no seréa exigible la aplicacién del contenido de esta
ordenanza a los expedientes iniciados con anterioridad al alta de dicho procedimiento en la
Sede Electrdnica del Ayuntamiento.

TERCERA .- Se establece un plazo de seis meses para la regularizacidon de los dominios de la
sede y las subsedes que se creen o puedan estar ya creadas a la entrada en vigor de la
presente ordenanza.

DISPOSICION DEROGATORIA

Queda derogada la Ordenanza Municipal de Acceso Electrénico a los Servicios Publicos
Municipales y de Utilizacion de Medios Electréonicos en el Ayuntamiento de Santa Cruz de
Tenerife aprobada por el Pleno Municipal de 5 de marzo de 2010 (Boletin Oficial de la
Provincia del dia 20 de mayo de 2010).

DISPOSICION FINAL

UNICA.- De conformidad, y a los efectos previstos, en los art. 56.1, 65y 70.2 de la Ley
7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local:

a) El acuerdo de aprobacion definitiva de la presente Ordenanza se comunicara a la
Administracion del Estado y a la Comunidad Autéonoma de Canarias.
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b) Transcurrido el plazo de quince dias desde la recepcién, por la Administracidn del Estado
y por la Comunidad Auténoma de Canarias, de la comunicacion a que se refiere el punto
anterior, el acuerdo y la Ordenanza se publicaran integramente en el Boletin Oficial de la
Provincia, entrando en vigor al dia siguiente de su completa publicacién.”

El Secretario General del Pleno,

D. Luis Fernando Prieto.
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